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1. BEVEZETES

Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos elnevezése: Budapest 1. Keriileti Pet6fi Sandor Gimnazium
Alapitva 1892-ben. Jogelddje: Werbdczy Istvan Gimnazium

Az intézmény székhelye: 1013 Budapest, Attila ut 43.

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

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

Fenntartoja: K6zép - Budai Tankeriileti Kozpont

Szakmai alapdokumentum kelte: 2019.09.05.

OM azonosito: 035218

Jogallasa: A Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel ¢€s

szakmai 6nallosaggal rendelkezd egysége

Az intézmény a koznevelési torvényben foglaltak alapjan ©6nalld koltségvetéssel nem

rendelkezd jogi személy.

A feladatok ellatasara szolgdlo vagyonrol és a vagyon feletti rendelkezési jogrol az alapito

okirat rendelkezik.

Miikddési tertilete: Budapest és agglomeracios korzete
Tipusa: gimnazium

Felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 550
Evfolyamainak szama: négy, 6t évfolyam

Az intézmény tevékenységei

Ko6znevelési €s egyéb alapfeladatok

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

6.1.1.2. évfolyamok: négy, ot
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6.1.1.3. sajatos nevelési tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos (hallasi fogyatékos, latasi

fogyatékos).

6.1.1.4. nyelvi elokészitd

6.1.1.5. gyakorl¢ iskolai feladat (egyiittmiikdésben felsdoktatasi intézményekkel)
6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. kdzépiskolai tanuloszobai nevelés egyeb oktatast kiegészitd tevékenység
6.1.3. iskola maximalis 1étszama: 550 6

6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Oktatashoz kapcsolodo egyéb kiegészitd tevékenységek:
Tovabbkeépzések, onkoltséges tandran kiviili foglalkozasok szervezése.
Melegit6-konyha tizemeltetése.

Intézményi vagyon miikddtetése a teljes kapacitas kihasznalasa érdekében

Iskolai didksport-tevékenység és tiamogatasa.

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valod rendelkezés és hasznalat joga
1013 Budapest, Attila ut 43.

Helyrajzi szama: 7148

Hasznos alapteriilete: 3531 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Villalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter nyilvanos palyazat alapjan nevezi ki.
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Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a munkaviszony megsziintetése €s létrehozasa

kivételével a jogszabalyokban leirt modon gyakorolja a munkaltatéi jogokat a dolgozok felett.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak létesitményeit, helyiségeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé 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 jogszer(i mikodésének biztositasa, a neveld-oktatdé munka zavartalan
miikodésének garantalasa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak

érvényre juttatdsa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatirozasa azokkal az intézményvezetdi
hatarozatokkal egyiitt, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A jogszabalyi normak minél hatékonyabban valo érvényesitése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

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

2.1. Szervezeti abra

Intézményvezetod
Erdekképviseletek Iskolatitkarok
Psz. KT.
T Rendszergazda
Sziil6i szervezet
Laborans
Intézményi Tanacs
Konyvtaros
Intézménvyvezetd-helyettes | Intézményvezetd-helyettes 11
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Nevelotestiilet

2.2. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés
az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, dont az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkdjat, az

iskolatitkart, a rendszergazdat és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a reprezentativ
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Pedagogusok Szakszervezete (PSZ) képvisel6jével, a KT-val, a didkonkormanyzattal, a sziil6i

kozosséggel és az, Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezeto-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idopontja az éves munkatervben

rogzitett.
Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatéasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja €s fels6fokt
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott munkatarsa. A nevel6testiilet 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 munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskoldban nyolc munkak6zdsség

miikodik:

e magyar nyelv és irodalom-média-ének rajz munkak6zosség

matematika-fizika-informatika munkak6z0sség

foldrajz-biologia-kémia munkakozdsség

e angol nyelv munkako6zdssg

e német-francia nyelv munkakdzosség

e torténelem munkak6zosség

e osztalyfonoki munkak6zosség

e testnevelés munkakdzosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevelo-oktato munkat segitd alkalmazottak

Iskolatitkarok, rendszergazda, laborans.
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Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokratikus elvek érvényesitésére, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet
segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg legfeljebb Gtéves iddtartamra. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az

intézményvezetd helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziiléi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szll6i szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziil6éi kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a

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

intézményvezeto.

10
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2.3. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

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

vezetdi megbeszéléseken,;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasdra Osszehivott kibdvitett vezetoi
megbesz¢élésen a szakmai munkak6zosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal

megbizott kolléga részvételével;

e az intézményvezetd ¢s az intézményvezetd helyettesek munkanapokon torténd

meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;

e az intézményvezetd helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettesek részvételével zajlo szakmai

munkakodzdsségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
e aziskolai internetes levelezdlista segitségével

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagdgus. Vezetdje az
osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagégusok
Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelGtestiilet egy-egy kisebb tanuléi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulményi munkajanak értékelését, az adott kozosség
problémainak megoldésat az érintett kdzosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra

ruhdzza 4t.
Szakmai munkakézosségekkel valo kapcsolattartds
Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakodzosségek vezetéi felelosek. A szakmai munka—

11
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kozosségek vezetdi a munkakozosség ¢éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A  szakmai
munkakozosségek vezetdi a beszamold értekezleteken tdjékoztatjdk a neveldtestiiletet
munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili

ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakdzosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek

haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival.
Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagbdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos
eleme sziil6 szdmara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo és az ellendrzo
konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok,

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

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart
fogadoodrat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében €és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagdgus kozosséggel. A pedagdégusok munkija megismerésének segitése
érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek a nyilt
nap keretén beliill. Az érettségi vizsgak elOkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a

sziil61 szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.
Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

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
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1 Az intézmény vezetési struktiraja, munkamegosztas, hataskorok

Intézményvezeto

Az

intézmény vezetéje gyakorolja a nemzeti koOznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort €s ellatja az

ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkdére:

Gyakorolja a fenntartd6 K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal raruhazott

jogkoroket

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, melyeket a térvények és

mas jogszabalyok hataskorébe utalnak
Tanuléi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét

Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és moddjait, az
tgyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkét, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek miikodését
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Kozép-Budai Tankeriileti

Kozpont igazgatdja altal meghatarozott esetekben az alairdsi jogkorét
Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol

Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat
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Feladatai:
o Kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

e Kapcsolatot tart és egytittmikodik a Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont igazgatojaval,

a tankeriilet illetékes munkatarsaival,

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

e Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét

e Biztositja az iskola zavartalan miikodését, a nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat
e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészités¢hez

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és

folyamatos tovabbképzésérdl

e Gondoskodik a nevelGdtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol

e Gondoskodik a nemzeti ¢€s iskolai tlinnepek munkarendhez igazod6, mélto

megtinneplésérdl
e Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet
e [ranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat

e Gondoskodik a pedagdégus munkakodzosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatdsarol, a nevelGtestiileti

dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol

e Gondoskodik a didkkozgylilés Osszehivasarol ¢€s lebonyolitdsuk feltételeinek

biztositasarol

e [ranyitja az ifjusagvédelmi munkat

14



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

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol
e Biztositja az Intézményi Tandcs a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat ¢és a diakkorok

mukodésének feltételeit

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisu —

dolgozoinak tevékenységét

e Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast

kezdeményez

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat

e Kezdeményezi és tadmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a

korszerlsito és ujito torekvések kibontakozasat

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat
o [Iréanyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat
e Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, modositasat
e [Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

e FEllenérzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba dallandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

e Irdnyitja a sziill6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését
e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket
e Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

e Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével
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Az intézményvezet6-helyettesek feladat, felelosségi és hataskori megosztasa

Az intézményvezeto-helyettes I. az altalanos nevelési és tanligy igazgatasi igazgatohelyettesi

hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel

osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Feleldsséggel osztozik az iskola

tanligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altaldnos igazgatohelyettesi feladatai

mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segité tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfondki munkak6zdsség

A magyar-ének-rajz munkak6zosség
A nyelvi munkak6zosségek

A torténelem munkak6zosség

Az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga

Jogkdre:
A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorldsa azokban az ligykorokben, amellyel az intézményvezetod

megbizza.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak

elvégzése

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhasznéalasara
A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio tizemeltetése

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az

igazgato helyettesitése

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javito-potlo vizsgak

szervezésében
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Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérél és a tankonyvek

megrendelésérol

Folyamatosan ellatjia a munkakozosség-vezetbket a munkajukhoz sziikséges

informéciokkal és dokumentumokkal
Feliigyeli a hataskorébe tartozo munkakozosségek munkajat
Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

A munkakodzosségek szamdara oOralatogatasokat, bemutatd oOrdkat, tapasztalatcserét

szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet

Részt vesz az oktato-neveld6 munka szervezésében. (fakultaciés  rend,

csoportbeosztasok, munkakozosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)
Elokésziti és ellenorzi a kozosségi szolgalattal kapesolatos teenddk elvégzését.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét €s

gondoskodik annak megvaldsitasarol
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat

Szervezi a gimnaziumi tanuldk beiskoldzasat és kapcsolatot tart az altalanos

iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozd

rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szo6lo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai eKréta adminisztracios rendszereit napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat
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e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellendérzi és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba dalland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvaldsulasat
e Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol
e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat
e Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal
e [Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét

e Gondoskodik a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

o Feleldos az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatdé megszervezéséért és

lebonyolitasaért
e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében €s megszervezésében
e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat
e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

o FEllatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat
e Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatdi hatdrozatok végrehajtasat
e Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelozésére a szilikséges

intézkedéseket megteszi

e Gondoskodik a tanulod balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol
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Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban
Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért

Iranyitja a poétld, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek

kidolgozasat és megszervezi azokat

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fOiskolai felvételi

jelentkezésekkel kapcsolatos teendoket, €s megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a

dokumentéciodt a torvényesség alapjan ellendrzi

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést,

szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban

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

tertiletéhez tartozo6 egyéb versenyeket
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését
Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat

Szervezi a gyodgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat

Felel6s az informacidaramlas gyors ¢és pontos megtorténtéért (korozvények,

hirdetések, iskolaradio stb.)
Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol

Részt vesz az iskolanapok szervezésében, a palyaorientacios nap €s az érzékenyitd nap

szervezésében, amennyiben szervez ilyet az iskola
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Az intézményvezeté-helyettes I1. alapveto feladata az iskolaban folyo kozismereti oktatas
feliigyelete €s a rendszergazda irdnyitasa. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy igazgatasi

feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Hataskorébe tartoznak:

e A matematika, informatika, fizika munkak6zosség
o A fobikém munkak6zosség

Jogkore:

e Alairasi jogkor gyakorlasa azokban az ligykorokben, amellyel az intézményvezetd

megbizza.

e A gyakornoki rendszer miikodtetése

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa

e Az elektronikus napldé miikodtetése

e A rendszergazda irdnyitasa

o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyilittmitkddve gyakorolja
Feladatai:

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa

e [ranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

o Elkésziti a KIR-statisztikat

e Kezeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,

intézménytorzs aktualizalasa, stb.)
e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl
e Irdnyitja az 6rarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat

e Irédnyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazéssal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos

iskolai tanulok felvételi vizsgait
e Gondoskodik a , Kilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak

biztositasaban
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Tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak €s a sziildknek

e Iranyitja a szakteriiletén mitk6do fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tandri munkafegyelem betartasat

e Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot

e Segiti a munkaerd—gazdalkodasi feladatok megoldésat

o Felelds a beléptetd rendszer lizemeltetéséért

e Aziskolai eEKRETA adminisztracios rendszereit napi rendszerességgel hasznalja

e Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartdsaban

e Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartoz6 munkako6zdsségeket

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tandri munkafegyelem betartasat

e A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutat6 érakat, tapasztalatcserét szervez

e Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatni koteles
e Ugyeleti feladatokat 14t el

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa és elvégzése

e Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara

o A didkkdzgylilések szervezése és irdnyitasa

e A honlapon és a kdzosségi oldalakon folyo nyilvanossdgi munka koordinalasa

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa
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3.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartdozkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontasban a
tanitds megkezdésétol, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani

foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat.

3.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Koézpont Elndke altal kiadott

utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikdédéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,

megkereséseket €s egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KIK kozponti szerve szervezeti egysége,

illetve a tankeriileti igazgatd Szamara nem tartott fenn;
o A koOzbensoé intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd

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

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozéasra, a  kiadvanyok

tovabbkiildésének ¢€s irattarazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;

e Kimenod 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 jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett

torténo eljarasra feljogositanak.

3.5 Az intézményvezet6  vagy  intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatdsa 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 intézményvezetOt tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes 1. helyettesiti,
mindkett6jiik tartdos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes 1. az iskola felels
vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd

irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkako6zdsség vezetdk koziil.

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

nyari ligyeleti napokra is.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 A pedagogusok kozosségei
4.1.1. NevelOtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd alkalmazottja. Véleményezési

¢s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadésa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus, vagy team kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa, a tanuldk

osztalyozovizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhéazésa.

A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a tanuldk

biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnal dontést igényld ligyekre terjed ki.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
e aszakmai munkakozdsségre,

e aneveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagra
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A nevelotestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadésa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
e ahazirend elfogadésa.

A nevelotestiilet a kovetkezo jogkoreit atruhdzhatja az osztalyban tanitéo pedagogusok

kozossegere:.

o a fels6bb évfolyamba 1épés,

e ajavitd-, osztalyozo és potlo vizsgara bocsathatosag.
Nevelotestiileti értekezletek

e Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd és tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozdértekezlet,

e tajékoztatod és munkaértekezletek,

o nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal), - rendkiviili értekezletek

(sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a testiilet tagjainak mindsitett
tobbsége (50%+ 1f6) a kéri, vagy ha az iskola intézményvezetoje vagy az iskolavezetéség
indokoltnak tartja. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti

értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50%-a jelen van.

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

rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

4.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:
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e magyar nyelv és irodalom-média-rajz-ének munkak6zosség, tagjai magyar, ének, rajz,

média szakos tanarok ¢és a konyvtarosok;

e matematika-fizika-informatika munkakozosség, tagjai a matematika, fizika,

informatika szakos tanarok;

e foldrajz-bioldgia-kémia munkak6zdsség, tagjai a biologia, foldrajz, kémia szakos

tanarok;
e angol munkakozosség, tagjai az angol szakos tanarok;
e idegennyelvi munkak6zosség, tagjai a német, francia szakos tanarok;
e torténelem munkakozosség, tagjai a torténelem, filozofia szakos tanarok;
e testnevelés munkakdzosség, tagjai a testnevelés szakos tanarok;
e osztalyfdnoki munkakozosség.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi €s

modszertani fejlesztését, tervezését.

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

inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a

munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel

kapcsolatos feladatokat

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,

szervezésében és ellendrzésében.
e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai

szinvonalat, mindségét.
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e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-

vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

o A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenOrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének

miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudésanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek

altal meghirdetett versenyeket.
o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az osztilyozo, a kiilonbozeti, a javitdo és felvételi vizsgak tételsorait,

ezeket fejlesztik és értékelik.
e Tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozossége

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat,

tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Az osztalyfénoki munkakozOsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az

egyseéges nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

4.1.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldidsara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontései alapjan.
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4.2 A tanulok kozosségei

4.2.1 A didkonkormanyzat

A tanul6ifjisagot az iskola vezetdsége és a nevelGtestiilet eldtt az iskolai didkbizottsag
képviseli. A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és

fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat mikddik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgytlés, amelyen a tanuloi kozosségeket az
osztalyok IDB titkarai és az osztalyok iddszakos kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja

sajat vezetOségét.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol,
e amilkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,
e ahazirend elfogadasa eldtt

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 didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
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4.2.2 Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor tagja lehet minden tanuld. Képviseletét a valasztott testnevelés szakos
tanarok, valamint az osztalyokbdl delegalt tanulok latjak el. Az ISK minden tanév elején

kozgytilést tart, melyen Osszedllitjak éves munkaterviiket, megvalasztjak tisztségviseldiket.

Az ISK elndke rendszeres munkakapcsolatban van az intézmény vezetdjével, irasban
tajékoztatja a sportkdr munkajarol, terveirdl. A mukodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja. Az ISK vezetéje a tanév végén beszamol a sportkor
munkajarol, eredményeirdl, tavolabbi terveirdl, igényeirdl.

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapos testnevelést (5 6ra, 3+2) az orarendi 6rakon kiviil az

alabbi foglalkozasok biztositjak:

e kiilonféle sportagakban (melyeket az igényfelmérésre alapozva a mindenkori éves

munkatervben hatarozunk meg) szervezett délutani foglalkozasok;

e a hét minden munkanapjin szervezett tomegsport-foglalkozasok, mely

tevékenységekbe a tanuldk akar egy-egy alkalomra is bekapcsolddhatnak;

e ¢vek ota hagyomany a sziildk altal 6nként finanszirozott téli sitdbor megszervezése,

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

e A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport ordk keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A tanéran kiviil

szervezett tomegsport-foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy
e az Gszi €s a tavaszi id6szakban a sportudvar, a tornaterem, az edzbterem,

e a téli idészakban a tornaterem, edzéterem testnevel$ tanar feliigyelete mellett a

tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a tantargy-felosztdsban kell

meghatarozni.

A gydgytestnevelés az iskolai testi nevelés egyik formdja. A tanul6 az iskolaorvos javaslata
alapjan kap beosztast a gydgytestnevelés ordra, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezo.
A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kaphat az iskolai

testnevelés orakon vald részvétel alol.
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4.3 A sziilok kozossegei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd
szll6i szervezet miikodik. A sziil6i kozdsség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk
szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi

Vélasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanulo6i jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjlik részt vehet a
nevelOtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mitkddési rendjérél és munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagogiai

program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

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

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

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

valasztmany sajat munkarendje szerint miikodik.

Az SZMK elndke vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet a neveldtestiileti

értekezleten.

Az iskolai sziildi kozosség elnoke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziilé1 kozosség valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenként
legalabb két alkalommal 0ssze kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenyseégérol.

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik utjan az iskola intézményvezetdségéhez, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkdnkorményzathoz vagy a sziil6i

kozosséghez fordulhatnak.
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Folyamat Felelos Hatarido Bizonylat Ellendrzi

Sziilokkel

Jjuniusi szildi | igh., of6 junius jelenléti iv int.vez.

tajékoztato (bejovo

osztalyok)

szlloi 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, int.vez.h.
naplo

aktualis of6, igh. folyamatos tajékoztato, int.vez.h.

tajékoztatok naplo
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5. MUKODESI REND, EZEN BELUL A TANULOKNAK,

ALKALMAZOTTAKNAK ES VEZETOKNEK A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK A RENDJE

A megtartott orakat sorszdmmal az elektronikus naploban a megfeleld
tanulocsoportndl a szaktandr vezeti. A tanitdsi napokat az elektronikus napld
automatikusan sorszamozza. A tanitds nélkiili munkanapokat nem sorszdmozza. Az
elmaradt vagy elcserélt 6rdkat az intézményvezetonek vagy a felelds intézményvezetd

helyettesnek kell jelezni.

Az intézmény szorgalmi idOben — tanitasi napokon: reggel 7 6ratdl a tanérak, tanodran
kiviili foglalkozéasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésobb 22 oraig
van nyitva. Az intézmény elobb szabalyozott idéponttol valo eltérd nyitva tartdsara —

eldzetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A tanitas reggel 8 orakor kezdddik. A tanuloknak a tanitas kezdete el6tt legalabb 10
perccel kell megérkezniiik az iskoldba. A tanitasi ordkrol valo késések a digitalis
naploban perc alapon keriilnek rogzitésre. Egy tanitdsi ora idétartama 45 perc. A
tanitasi Ora zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanuldkat az orarol kihivni, vagy az
orat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezetd kivételt
tehet. ,,0. 6ra” csak rendkiviili esetben tarthatd, csak a didkokkal valo megegyezés

utan, intézményvezetdi engedély birtokéaban.

A sziinet kicsongetéstol becsongetésig tart. A tanar a sziinettel csak a didkokkal vald

megegyezés utan rendelkezhet.

Az egyes orakrol felmentett tanulok, valamint azok, akiknek lyukasorajuk van, az
iskola teriiletén kotelesek tartdzkodni, ligyelve arra, hogy a tanitasi orakat ne zavarjak.
A testnevelés alol nem dallanddan felmentett tanuloknak a testnevelés oran kell

tartdzkodniuk.

Az iskolaban a tanitasi ordk és az 6rakdzi szlinetek rendjét a Hazirend szabalyozza
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e Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora €s 16.00
ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell
tartdzkodnia. A vezetdk benntartozkodasdnak rendjét az éves programban kell irdsban

meghatarozni.

e Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a munkakozosség vezetok egyikét megbizni. A megbizast a

dolgozok tudomasara kell hozni.

e Az iskoldban az 6rakozi sziinetekben tanari ligyelet miikodik. Az iigyeletes neveldok
kotelesek a rajuk bizott épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetelharitasi szabalyok betartasat

ellendrizni.

o Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi teriiletekre terjed ki: ligyeleti

beosztas alapjan.

e Az iskola tanarai kotelesek az iskola rendezvényein eldre meghatarozott beosztas

szerint ligyeletet ellatni.

e A tanul6 a tanitdsi id0 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfdnoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd
helyettes) irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziild1 kérés hianydban — az iskola elhagyasdra csak az intézményvezetd, az

intézményvezetd helyettes vagy az osztalyfonok adhat engedélyt.

e A tanoran kiviili foglalkozasokat 15.35 6ra utan a délutani nyitva tartas végéig kell

megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

e Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik.

e Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, €s

azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétol

engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
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e Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat

ellenOrzi.

o Az iskolaba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani a
beléptetd rendszer segitségével. A portaszolgalatot ellatd koteles feljegyezni a belépd

nevét, a belépés céljat, a belépés €s a tavozas idejét.

e A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifiiggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak é&s

alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAI IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozdsokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az
intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez

igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskola a tanulok szamdra — a tanérai foglalkozasok mellett — az alabbi tandran kiviili

foglalkozasokat szervezi:
Tehetséggondozo, felzarkoztato és egyeéni foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes tantargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili
tehetséggondozd ¢€s felzarkoztatd foglalkozasok, valamint a tanuldszobai foglalkozasok

segitik.
Szakkorok

A kiilonféle szakkorok mikodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, tantargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkordk inditasarol
— a felmertil6 igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején
az iskola nevel6testiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola intézményvezetdjének megbizasa

alapjan — olyan felndtt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozoja.
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Versenyek, vetélkedok, bemutatok

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

legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.
Kirandulasok

Az iskola az SZMK irasbeli kérésére a neveldémunka eldsegitése céljabol az osztalyok
szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szervez. A felmerild koltségeket a

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

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

koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Szabadidos foglalkozasok

A szabadidé hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat szervez (pl.: turdk, kirdanduldsok, tiborok, szinhdz- ¢és
muzeumléatogatasok, klubdélutanok stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken

onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Didkcserék
Az iskola nemzetkdzi kapcsolatainak erdsitését, a tanulok nyelvgyakorldsat, kulturalis

ismereteik elmélyitését szolgaljak az évenként szervezett didkcserék. A felmeriild koltségeket

a szliloknek kell fedezniiik.
Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos haszndlata.

A tanulok igényei alapjan az iskola intézményvezetdjével tortént elézetes megbeszElés utan
lehetdség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkdzeit (pl.: sportlétesitmények,
szamitogépek stb.) a tanulok — tanari feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan

hasznaljak. Az esetleges felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
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A tanoran kiviili foglalkozésokra a tanév elején lehet jelentkezni, és az azon vald részvétel
egy tanévre szOol. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezEesét, heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idtartamat) minden tanév elején
az 1iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok
megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a tanari igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje
bizza meg, akik munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozést

vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskoléan kiviili szervezett programok ¢és a tanitas idején a pedagogus kotelezettsége azonos.
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7. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,
MODIJA

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasa érdekében az iskola intézményvezet6ségének

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 partnerekkel:
e a fenntartoval és lizemeltetdvel: K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont
e a Budapesti POK-kal
e akeriileti onkormanyzattal;
e a fovarosi Onkormanyzattal
e akerileti, fovarosi oktatasi intézmények vezetoségével
e pedagobgiai szakszolgalatokkal

A gimnéazium folyamatos kapcsolatot tart fenn a gyermekek védelmének rendszeréhez tartozo
intézményekkel. Gondoskodik arrdl, hogy a raszoruld tanulok megkapjak a természetbeni
tdmogatasokat (étkeztetés, utazasi tdmogatds). A sziikségletnek megfeleléen kapcsolatot
1étesit a tanuld €s a pedagdgiai szakszolgalat kozott. Abban az esetben, ha gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedésekre van sziikség, segiti a gyermeket az

tgyintézésben (védelembe vétel, ideiglenes hatalyu elhelyezés, atmeneti otthon keresése).

A tanulok egészségi allapotanak megdvasat az iskoldban dolgozoé iskolaorvos és a védénd
segiti. Az iskola intézményvezetdsége rendszeres kapcsolatban van veliik, segitségiikkel

megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az eredményes nevel6-oktatd munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn muzeumokkal, konyvtarakkal, szinhazakkal, egyéb kozmiivelddési intézményekkel,
sportintézményekkel. A Fdpolgarmesteri Hivatal Kulturalis, Turisztikai, Sport, Kdznevelési
€s Szocialpolitikai Fdosztalyaval vald folyamatos kapcsolattartds megszervezéséért az

intézményvezeto €s helyettese a felelosek.
Az iskolaban part vagy parthoz kotddo szervezet nem mitkddhet, az iskola politikamentes.

Fels6oktatasi gyakorlohelye vagyunk az ELTE-nek, illetve felkérés esetén mas felsGoktatasi
intézményeknek, melynek keretében egyetemi hallgatok szakmai mentoralasat végezziink

angol és német nyelvbdl, kémiabol és torténelembdl.
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE, A

HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELADATOK

Hagyomanyorzo rendezvények, tevékenységek:

Az iskola névadojahoz kot6dé rendezvénysorozatot a Petéfi - napok alkalmaval,
marcius 15-¢hez kozeli iddpontban rendezziik meg, a részletes program kiilon kiirds
szerint valosul meg. A program immdar hagyoméannya valt elemei: megnyitd és
koszortizds a Petdfi-képnél, a szinjatsz6 kor bemutatdja, Oregdiak-talalkozo,

palyazatok, tantargyi- és sportversenyek, tanari Pro Schola-dij odaitélése.
szalagavato;
ballagés;

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.

cseredidk kapcsolatok lebonyolitasa

Unnepségek, megemlékezések:

Az adott iskolaévben megtartandd linnepségek, megemlékezések az éves munkatervben

vannak rogzitve. A kiilonb6zé megemlékezések lebonyolitasa:

kozos iskolai tinnepély,
iskolaradion keresztiil,
osztalykeretben,

kiilonboz6 helyszineken az iskolaban vagy kiilsé helyszinen.
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Az iskolazaszlot az intézményvezetdi iroddban Orizzilk. Az iskolazdszlot a végzds

¢vfolyamok a ballagas alkalmaval adjak at a kovetkezd évfolyamnak.
Egyenruha, tinnepi viselet:

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

nyakkendo;
o fiuknak sotét nadrag, fehér ing, az iskola cimerével ellatott nyakkendo.

Az iinnepi 01toz¢€k viselete az iskolai iinnepélyeken kotelezo.
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10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1 Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A koznevelési intézmény vezetdje felelos a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a

gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

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

Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanulo testi
épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba

az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetitse.

e neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek, tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen okndl hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanuld

felzarkoztatasat tarsaihoz.

e a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a tanulo

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

e Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni

(szertarak, testneveld tanari).

e Az osztalyfonokok minden tanév els0 tanitdsi napjdn a tanuldk szdmara
munkavédelmi, tiizvédelmi oktatast tartanak. A szaktanarok kiilon ismertet6t tartanak
a szaktantermekre, szertarakra vonatkoz6 sajatos  veszélyforrasokrol. A
munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld

szabalyzatok tartalmazzak.

e Az iskola dolgozoi részére a tankeriilet altal megbizott munkavédelmi és tiizvédelmi
felelos tart oktatast minden év szeptemberében, a dolgozok aldirdsukkal igazoljék,

hogy részt vettek az oktatason.

e A szamitogépeket a tanulok tanari felligyelet mellett hasznalhatjak. A feliigyeletet az

informatika tanarok latjak el.
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Az iskola sportlétesitményeit (tanuldsi idon kiviil) az intézmény kozalkalmazottjai
egészségiik megovasa érdekében téritésmentesen hasznalhatjak. Egyéb iskolai

helyiségek tanrenden kiviili hasznalatat az intézményvezetd engedélyezi.

Az iskolaban és iskolai rendezvényeken az egészségre karos szereket arusitani €s

fogyasztani tilos.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, (a szaktantermek
hasznalati rendjében foglaltaknak megfeleléen, annak pontjait betartva) az allapotanak
megovasat szem eldtt tartva kell hasznalni. A vezetdség a gondnoksdg bevondsaval
gondoskodik arrél, hogy az iskola épiilete, udvara, sportlétesitményei a tanulasi,
nevelési és egészségligyi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjének és
tisztasaganak biztositasa az intézmény vezetdjének, gyakorlati megvalosulasa az

intézmény karbantarto- gondnokéanak a feladata.
Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
o az iskola tisztasdganak, rendjének megdrzéséért
o az energiahasznalassal valo takarékoskodasért
o atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozoket elvinni

csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolai konyvtar 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 tartasarol, felelés megdrzésiikért, a

szertarak fejlesztéséért.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek hasznélatardl szo6lo
megallapodads szerinti idében és feltételekkel tartozkodhatnak az épiiletben. Az
igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban

foglaltakat.
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10.2 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozo6i €s tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségligyi vizsgalatokon vesznek

részt a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

A nevelési-oktatdsi intézmény a 4. § (1) bekezdése alapjan (a) Szervezeti és Miikddési

Szabélyzataban szabalyozni koteles a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a

jogot az intézmény biztositani koteles.
Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

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

10.3 Rendkiviili esemény esetén sziikseéges teendOk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgaté vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az éEpiiletben és
kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben

biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgato, vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoéban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A kiiirités alatt az osztadlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az oOrat tartd tanarok
feliigyelik, a naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kiiirités
utan az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az
épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellenérzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az

iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadérol a

rendOrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlas

modjarol.
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése ¢és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskoriikkben az
intézményvezetd helyettesek és a munkakdzdsség vezetdok. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban folyd oktato- neveld munkdra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezeto helyettesek, a
munkak6zdsség vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkako6zosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkako6zosség vezetd iskola vezetGsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az intézményvezetd alkalomszertien.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az intézményvezetd helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos
pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

o A sziiléi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzdsok szdmaénak alakulidsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakozdsség, az iskolaszék €s a sziildi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasités is
kapcsoldédik. Az altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti, vagy
munkakozdsségi értekezleten keriil sor.
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12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettséglik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards ¢és a fegyelmi targyalés

pedagobgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az intézményvezetd
e helyettesei
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

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

kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foka fegyelmi jogkér gyakorloja a nevelGtestiilet, melynek nevében az

intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l az intézményvezetd harom honapon beliill dont, amelyet

hatarozat formdjaban irasba kell foglalni.

A sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljards lefolytatdsdt megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a
bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelesseégszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén
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a szilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasdra lehetdség van arrol a
fegyelmi bizottsdg vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot

(kiskoru tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanulo, (kiskora tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabbd az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuléndl a fegyelmi jogkor gyakorldja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott 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 sziikséges
idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,

tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
o Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az

érintett feleket.

o Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-eqy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést

folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.
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o Az egyeztetést vezetOnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az

egyeztetd eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

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

o Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa.

e Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés Ota hdrom honap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziilo

gyakorolja.

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

47



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

13. AZ INTEZMENY DOKUMENTACIOS RENDJE

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
e Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

e Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

e A sziikkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a

tandrok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok 4altal az adott honapban
megtartott  6rdk, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfeleléen kell tarolni

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuléi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelel6en kell tarolni

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik

hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szdmat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett
¢és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben

erre lehet6ség) kizarolag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely

szintli jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell

cserélni.

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

a kért okozo6 személyesen felel.
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14. TAJEKOZTATAS AZ ISKOLAI
ALAPDOKUMENTUMOKROL

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt. A Hazirend a konyvtarban is hozzaférhetd.
Intézményi dokumentumok:

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hazirend

o Adatkezelési Szabalyzat

dokumentum neve elérhetéség
Nyilvanos, megtalalhat6 az iskolai
Pedagogiai kt')nyvtérban,_ az i,ntézményvezetc'ii
irodaban
Program ¢és a honlapon
Nyilvanos, megtalalhat6 az iskolai
SZMSZ konyvtarban, az intézményvezetoi
irodaban
¢és a honlapon
Hézirend Nyilvénos, elérhet6 a honlapon
Adatkezelési Honlap, intézményvezetdi iroda,
Szabalyzat konyvtar

Az iskoléba belépdk szeptemberben kapnak tajékoztatasat az alapdokumentumokrol.
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15. EGYEB SZABALYOZASOK

Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanuld altal eléallitott termék (érték) az iskola tulajdonat
képezi. Ha az iskola értékesiti a tanuld altal eléallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a
bevételbdl a tanulo altal hozzaadott értékkel aranyos juttatas illeti a tanuldt, ebben az esetben

az intézményvezeto és a didk kozott egyedi megallapodas alapjan fizet az iskola.

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és 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 elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a . ho napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsit kezdeményezi az intézmény nevelotestilete, a
didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabdlyaival.

Kelt: 2020. aug 27

\)\'
2o

& »

16.3. Az intézményben miikddé egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2020. augusztus 25-

én tartott Ulésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti €s mukodési szabalyzat feliilvizsgdlata soran, a

jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Budapest: 2020. aug 25

MATEUT LR TIRW
diakonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet 2020.
augusztus 26-an  megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy a sziildi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.

Budapest, 2021. augusztus 26

sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020 augusztus

27 .tartott értekezletén elfogadta.

|

molak Araundaoo

)

hitelesitd neveldtestiileti tag
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17. FUGGELEK

1. sz. fiiggelék Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos
véleményezési eljarasrend

Amennyiben a fenntartd, vagy a kinevezési jogkor gyakorldja, vagy a neveldtestiilet
inditvanyozza az intézményvezetdi palyaztatas folyamatdban a  nevelGtestiilet

véleményalkotasat, 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

nevelOtestiilet titkos szavazas utjan valasztja meg.
A lebonyolitas teenddi:

A 3 f6s bizottsag (a tovabbiakban bizottsag) a palyazat kiirdsa utdn megszervezi a palyazattal

kapcsolatos véleményezést.
A lebonyolitas teenddi:

e A bizottsag felveszi a kapcsolatot a palyazat kiirdjaval, kezeli a beérkezett

intézményvezetdi palyazatokat.

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

folyamatanak hataridoit.

e A munkakozosségek a megadott hatariddre irdsban véleményezik az Osszes beadott

intézményvezetdi palyazatot.
e A bizottsag a munkakozosségi véleményeket megismerteti a neveldtestiilet tagjaival.

e A bizottsag irdsban eljuttatja a fenntartonak, ill. a palyazat kiir6janak a véleményezo

szavazas eredményét, amelyhez csatolja a munkak6zosségek véleményezeését.
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2. sz. fiiggelék Egyeb ligyekben a neveldtestiilet véleményezési
eljarasrendje
Amennyiben a neveldtestiilet barmilyen egyéb ligyben 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

nevelOtestiilet titkos szavazas utjan valasztja meg.
A 3 f0s bizottsag (a tovabbiakban bizottsag) megszervezi a véleményezést.
A lebonyolitas teenddi:

e A bizottsag a véleményezésre felmeriild ligyet a nevelGtestiilet elé terjeszti, ¢és

megszabja a véleményezés folyamatanak hataridoit.
e A nevel6testiilet a megadott hataridore irasban véleményezi a kérdéses iigyet.
e A bizottsag a neveldtestiileti véleményt megismerteti a neveldtestiilet tagjaival.

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

1. sz. mell€klet. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl ¢és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet

modositasarol,

100/1997. (VI. 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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e 326/213. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A  pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarol,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.

22.) Korm. rendelet.

e A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen

nytjtando szolgaltatdsokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak

kiadasarol

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet.

e A katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lo

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet.
o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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2.sz. melléklet. Adatkezelési Szabalyzat

Budapest I. Keriileti Pet6fi Sandor Gimnazium

Adatkezelési Szabalyzat
Tartalomjegyzék

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai
3.2. Az intézményen beliili adattovéabbitas

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre
4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazéasa

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

5.2. A munkavégzésre iranyulo6 jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

5.5.A szerzOdéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

5.6. Az alkalmazottak feleldssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkéara jelentkezdk, palyazok, tanulok
¢s sziilok, illetve szerzddéses jogviszonyban allok jogai és érvényesitésiik rendje

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

6. Zar6 rendelkezések

1. sz. melléklet: A térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata

2. A helyi koordinatornak célszerti a helyettest kijelolni, munkakorét ezzel boviteni.
Tisztviseld egy lesz a tankeriiletnél, még a megnevezése folyamatban van, vélhetdleg Batori

Orsolya lesz.
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei ¢és
adatfeldolgozéassal kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a

jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra
e (i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

e Az FEuropai Parlament ¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol €s az ilyen
adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

(altalanos adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

e (iii) Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011.

évi CXIL. térvény(,,Infotv.”).
1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, ¢s a
tankertiileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb

céljai az alabbiak:- az Infotv. €s a Rendelet végrehajtasanak biztositasa-
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése-

azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban 4llokkal,
amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az intézmény

nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése-

az adatok tovabbitasara vonatkoz6 szabalyok rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelosségének

meghatarozasa

.Osszefoglalva tehat a szabdlyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és

részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
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adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjara,munkéra jelentkezOre, palyazdjara, tanuldojara ¢és az intézménnyel

szerzOdéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba,

¢és hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziiléje — kdteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irdsban tdjékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezheto torzskonyv, a beiras inaplo, amelyekre vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az

iranyado. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni

d) Az adatkezelési szabdlyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyulod 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 megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megbrzendé dokumentumok. Az irattari

Orzési 1d9 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett szerzédéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errél a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzddéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-igterjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Azirattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg

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

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat €és jogalapjat az

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankertileti igazgatoi utasitas tartalmazza.
3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzéjarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a r4 vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz0d0 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon
hozzajarulas nélkiil, 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 jogszerlien atvett,
amennyiben ezt az érintett nem tiltotta meg. Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat
nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbol
elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd nyilvanossagra hozataldhoz az érintett
hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt
kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzdjarulasdit nem adta meg Az adatkezelést végzo
alkalmazott az esetleges adattovabbitasra irdnyulé megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul
tdjékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds vezetdjét. Az egységvezetdje a
rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbités feltételeinek fennallasat, a
kéres teljesithetdséget, sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez. Az adattovabbitési kérelem

abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza.

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgdld torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,

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

.Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség mertiil fel, az érintett

szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus uton — a tankeriileti kdzpont
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adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbités
jogszeriiségérol. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérdl —
sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglaldsanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyujtott
panasszal fordulhat a tankeriileti igazgatobhoz, aki 15 napon beliil hatiroz az adatok
tovabbithatosagarol. Amennyiben az adattovabbitds feltételei fennallnak, az adatokat a
megkeresést benyujtd szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban
felmeriilt koltségeket a megkereséstbenytjtdo szerv viseli. Az adatok atadéasarol szolo

jegyzokonyv felvételérdl az adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.
3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén belill az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd iranyitasi eszkdzben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges. Az intézményben folyd, kiilonboz6 célra iranyuld adatkezelések csak
torvényes cél érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze. Az adatkezelések

Osszekapcsolasaval 0sszefliggd aldbbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartdsban rogziteni kell.
3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irdsbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére. A
vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott személyes ¢€s 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 juttatas, jogosultsdg megallapitdsdhoz,
igénybevételehez sziikséges

b) a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatéasi
szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a foglalkoztatassal

Osszefliggd adatok
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d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6 1995. évi CXXV.
torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsdhoz sziikséges

valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése céljabol
a kérelmezének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos adatnak

min6siilo adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés utjan az agazati iranyitassal Osszefiiggd feladatok ellatdsa, a miniszteri
hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasdhoz sziikséges valamennyi adat. Nem
teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzéjarulas hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithatd
meg. A nemzetbiztonsagi szolgélatoktdl érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo
adatokrol — ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, €s a megtett intézkedésekrdl az
érintett, illetéleg mas személy vagy szervezet nem tdjékoztathatd. A megkeresés alapjan
teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzokonyv felvételével
dokumentélni kell. A megkeresésrdl szold jegyzOkonyv elsé példanyat az adatvédelmi
koordinator Orzi. A jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év. Nem kell jegyzOkonyvezni azon
adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen rogzitésre keriil. Igy kiilondsen
nem kell jegyzOkonyvezni azon megkereséseket, amelyek irasban érkeznek, az illetékes

szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irdsbeli dokumentummal valdsul meg.
3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozé harmadik orszagban adatkezelést
folytatd adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszédgban adatfeldolgozast

végz0 adatfeldolgoz6 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, €s a
harmadik orszadgban az 4tadott adatok kezelése, valamint feldolgozdsa soran biztositott a
személyes adatok megfeleld szintli védelme. A személyes adatok megfeleld szintli védelme

akkor biztositott, ha

a) az Europai Uni6 kdotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
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b) a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas fiiggetlen
ellendrzésére vonatkozo garancialis szabdlyokat tartalmazd nemzetkézi szerzOdés van

hatalyban, vagy

c¢) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak megfelelden
torténik.

Az EGT tagallamba irdnyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra kerlilne sor. Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni
kell kiilfoldre iranyul6d adattovabbitassal, az érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az

adatok felvétele eld6tt fel kell hivni
4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettest, az egyes pozicidkat betoltd pedagodgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A
nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el. Az
intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkdr, az osztalyfonokok, és a
munkavédelmi felelés Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:- beszerzik
a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informéciok jelennek meg. Beszerzik a hozzajarulast
a honlapra keriild6 olyan pedagdgusoktol és diakokrol, akikrél kiemelten a személyiiket

abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e papir alapu irat
o elektronikus adat-
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat,
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o fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel 1S
vezethetdk.

Az oktatasért felel0s miniszter az elektronikus modszert kotelezden 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 nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus

adatbazisokban keriilnek rogzitésre az aldbbiak szerint:

személyi anyagok papir alapu 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,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga

- a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat - a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb

iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6o bankszdmlédjanak szdma

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat ¢s megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:

- a k6zokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
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- birosadg vagy mas hatosag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettese

- az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtoja

- a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, érettségi elnok 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,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5. A személyi anyag vezetése ¢s tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyl anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. A
személyi anyag része a munkavéllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd

esetekben:
- a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak A munkavallalo az adataiban
bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a munkaltatéi jogkor

gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

67



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

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az

iskolatitkar végzi.
5.3. A munkaéra jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza. A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek - az
intézményvezetd - az intézményvezet6-helyettes - az iskolatitkar. Az adatokat védeni kell
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald

torlés, stb.) kell tennie.
5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold tankeriileti igazgatoi

utasitas tartalmazza.
5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok és sziileik személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
e - azintézményvezetd
e - az intézményvezetd-helyettes
e - az osztalyfénok
e - aziskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériillés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.4.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak

Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok
személyi adatai papir alapu iratokban ¢és elektronikus adatbazisokban keriilnek rogzitésre az

alabbiak szerint

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5. A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzédéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankertileti igazgatdi

utasitas tartalmazza A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek ¢€s
az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.6. Az alkalmazottak feleldssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban
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Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagbgusai feleldések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyeb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott mdédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli,

telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian tilos!

5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezdk, palyazok, tanulok

¢s sziilok, szerzddéses jogviszonyban allok jogai
5.7.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol 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 informaciokhoz

hozzaférést kapjon.
5.7.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett

kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd —kiegészitéset.
5.7.3. A torléshez valo6 jog (,.elfeledtetéshez valo jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje a GDPR-ben

meghatarozott feltételek esetén.
5.7.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

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

alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idStartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a

személyes adatok pontossagat;
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e az adatkezelés jogellenes, €s 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
érintett 1gényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy

védelméhez;

e az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai

elsObbséget ¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
5.7.5. Az adathordozhatosaghoz val6 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 olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadadlyozni az az

adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.
5.7.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak 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 okokbdl barmikor tiltakozzon személyes

adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.
5.7.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

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

torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.
5.7.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az ¢érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené. A fentiek nem

alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:
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e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében

sziikséges;

e meghozataldt az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek

védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
e az ¢rintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség
5.8.1. Kifogas az adatkezelonél

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsdra alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az

adatkezel6nél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.
5.8.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsagnal. Székhely: 1024 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834 Telefon: +36 (1) 391-1400
Telefax: +36 (1) 391-1410 E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.8.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

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

kezdeményezhet.
6. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Budapest, 2018. szept. 03.

Endrédi Gabor intézményvezetd
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Az iskola Sziil6i Munkako6zossége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

1. sz. melléklet Budapest I. Keriileti Pet6fi Sandor Gimnazium székhelyén

miukddtetett elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata
1. A kezelt adatok kore

A Budapest I. Keriileti Pet6fi Sandor Gimnéazium (tovabbiakban: iskola) székhelyén az
éplileten bejaratainal, illetve az iskola udvaraban térténé mozgéasok megfigyelése elektronikus
megfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert a TRIGGER KFT miikddteti.

2. Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek €és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartdozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodd személyek,
tovabba az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
¢észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megelézése, tovabba, hogy

ezekkel 0sszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznélésra.
3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban,
illetve tanuldi jogviszonyban all6 személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrdl irasbeli t4jékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazdsdhoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld
jogviszonyban nem 4ll6 személyek hozzajarulasa dnkéntes, rdutaldo magatartassal torténik. Az
elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivan6d harmadik
személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatéan, tajékozodast eldsegitdé moddon,

ismertet6t kell kihelyezni. Az ismertetd szovegét a szabalyzat ,,A” melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés idGtartama

73



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

A képfelvételeket az iskolaban 1évo kozponti felvevo egységen 3 munkanapig taroljuk.
5. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizarolag a szabalyzat ,,.B”
mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerak altal készitett és tarolasra kertilt
felvételeket kizarolag a szabalyzat ,,C” mellékletében felsorolt személyek nézhetik vissza. A
kamerdk altal készitett és tarolasra kerilt felvételekrél mentést kizarolag a szabalyzat ,,D”

mellékletében felsorolt személyek készithetik.
6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére ¢€s visszanézésére szolgdld monitor ugy keriil
elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugéarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas

személy ne lathassa-

6.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizarolag a jogsértd cselekmények
kiszlirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekr6l a kozponti felvevd egységen kiviil mas

eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet,
hogy az adatkezeld személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsdg indokdnak megsziinése

esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. A rogzitd késziilékben elkiilonitett merevlemezrdél fut az operacids rendszer és a

rogzitésre keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

6. 5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl készilt felvétel tarolasa €s a
sziikséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel készilt. Az adatok
szolgaltatasarol kiillon nyilvantartdst az adatvédelmi szabdlyzat 5. melléklete szerinti

formanyomtatvanyon kell vezetni.
7. Az iskola épiiletén 4 db kamera van elhelyezve.

A kamerak pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a szabalyzat ........ melléklete

tartalmazza.

8. Az érintettek jogai

74



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

8.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informacios onrendelkezési jogrol €s

az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi CXIL. térvény 3. § 1. pont).

8.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy maés hatésag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatdsagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attél szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités melldézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az

intézményvezetdnek kell benytjtani.

8.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

8.4. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozo jogi

kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatdtvevd vagy harmadik személy jogos

érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben. A tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott
legrovidebb 1ddn beliil, de legfeljebb 15 napon beliil az intézményvezetd megvizsgalja, annak

megalapozottsdga kérdésében dontést hoz, és a dontésérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatja.

8.5. Az ¢rintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak

megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.
9. Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a gazdasagi irodaban, let6lthetd az iskola honlapjarol.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat szeptember 4—¢én 1ép hatalyba.
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Budapest, 2018. szeptember 3.

Endrédi Gabor
intézményvezetd

Elektronikus térfigyeld0 rendszer adatkezelési szabalyzata ,,A” melleklet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

T4ajékoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziildket, hogy a Budapest 1. Keriileti Pet6fi Sandor Gimnazium
(tovabbiakban: iskola) bejaratainal, illetve az iskola udvaran torténé mozgast elektronikus
megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) figyeljiik, mely sordan személyes adatokat
tartalmaz6 képfelvételek késziilnek Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rautald
magatartassal torténik. On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal
hozzajarulasat adja a képfelvétellek kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a
képfelvétel rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodo személyek életének, testi
épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodd személyek, tovabba az iskola
hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az
elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel
Osszefliggésben bizonyitékként kertiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra A
képfelvételeket az iskolaban 1évd kamerak kozponti felvevd egységén 3 munkanapig taroljuk.
A kamerarendszert a TRIGGER KFT miikodteti. Az iskola épiiletén 4 db kamera lett
elhelyezve. A kamerdk pontos elhelyezésérél és az altaluk megfigyelt teriiletrdl az
adatkezelési szabalyzatbol informalodhat. Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan
azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy

kérelmezheti
a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérd
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat. A

kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benytjtani.
Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a gazdasagi irodaban, letdlthetd az iskola honlapjardl.

Budapest, 2018. szept. 3
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Endrédi Gabor
intézményvezetd
Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata ,,B” melléklet

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:
Intézményvezeté intézményvezetd-helyettes SZMK elndk DOK vezetd FErintett tanuld

pedagogusa
Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata ,,C” melléklet

A kamerdk altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:
Intézményvezeté intézményvezeté-helyettes SZMK elndk DOK vezeté érintett tanuld

pedagbdgusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata ,,D” melléklet

A kamerak altal készitett és tarolasra kertiilt felvételekrél mentés készitésére jogosultak kore:

Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes, DOK vezetd, Erintett tanuld pedagogusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabélyzata ,,E” melléklet
ADATSZOLGALTATASINYILVANTARTAS

Sorszam

Adatszolgaltatds megnevezése

Adatszolgaltatas ideje

Adatszolgaltatas modja

Adatszolgaltatas célja, jogalapja

Szolgaltatott adatok kore

Adatszolgaltato neve

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata ,,F” melléklet

Epiileten 16v6 kamerak elhelyezésével kapcsolatos informaciok:
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Sorszam Egyes kamerak elhelyezése A kamerak elhelyezésének célja Teriilet, berendezés,

amelyre a kamera latoszoge iranyul
1. Fobejarat

Az épliletbe belépd, onnan tavozd személyek mozgédsanak megfigyelése A fObejarati ajto €s

kozvetlen kornyezete

2. Gazdasagi bejarat

A teherkapu fel8li mozgast figyeli A teherkapu és az udvar kérnyezete
3. Udvari bejarat

Az udvar fel6l torténé mozgast figyeli Az udvari ki- bejarat és kdrnyezete
4. Fébejarati folyoso

A fébejarati folyoso feldl torténd mozgast figyeli A foldszinti folyoso és kdzvetlen kornyezete

Hozzajarul6 nyilatkozat személyes adatok kezelésé¢hez

ATUHTOME ettt et e st e et e st e e bt e s see et e e sabe e seeabeesreeenree e
........................................................................... munkaltatonal kozalkalmazotti
jogviszonyt/munkaviszonyt létesitd (munkavallald) az adatkezelésre vonatkozd tajékoztatot
tudomasul vettem. A Budapest I. Keriileti Pet6fi Sandor Gimnédzium adatkezelési szabéalyzatat
megismertem. A fentiek ismeretében az épiileten elhelyezett kamerak altal képmasomrol

készitett felvételekre vonatkozé adatkezeléshez jelen nyilatkozat alairasaval hozzéjarulok.
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3.sz. melléklet. Konyvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 229/2012. (VIHI. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
o az IFLA és az UNESCO koz0s konyvtari nyilatkozata, 1999.
2.1 Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 altalanos adatok:
A konyvtar neve: Budapest 1. Kertileti Petéfi Sandor 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, tanuldi vehetik igénybe)

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

miikodik.

A konyvtar hasznalata ingyenes.

2.2 Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd célja:
e Segitse eld az oktato-neveld munkat,

e A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a

szakmai munka szinvonalanak szinten tartdsat, fejlesztését,

o Segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, dolgozok) altalanos

miveltségének kiszélesitését,

e A folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 0j, modern

ismereteket.
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2.3 Az iskolai konyvtar feladata

Altalanos feladatok:

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

kovetkezok:

Elésegiti az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban ill. pedagdgiai programjaban

rogzitett célok megvalositasat,

Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatdshoz és tanulashoz sziikséges

informaciodkat, ismerethordozokat,

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
Rendszeres ¢és folyamatos tajékoztatast nytjt a konyvtar dokumentumairdl, szolgéltatasairdl,
Fontos szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv- és konyvtarhasznalatanak fejlesztésében,

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

misorok és rendezvények készitéséhez segitség nyujtasa),

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét (tajékoztatas,

informaciocsere, dokumentumok beszerzése),

A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Szakmai feladatok:

Az iskola konyvtaranak éltalanos feladatai érdekében az aldbbi szakfeladatokat kell ellatnia:

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti és korszeriisiti
allomanyat az intézmény tanarai, munkakozosségei €s mas konyvtarhasznalok javaslatainak,

igényeinek megfelelden.

Az iskolai konyvtar allomanyéanak 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 avul6 kisebb terjedelmi kéziratokrol tn. brosstra-nyilvantartast vezet,
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Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket a selejtezési szabalyoknak megfelelden évente

alloméanyabdl kivonja és az ezzel kapcsolatos nyilvantartéast elvégzi.
A konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalménak, jellegének figyelembevételével végzi:
o Kolcsonozhetd allomany
o Kézikdnyvtar
e Iddszaki kiadvanyok
e Neveldi, oktatdi segédanyagok
o Letétek (a kdnyvtarbol szaktantermekbe kihelyezett dokumentumok)
o Egyéb irdsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok)
e Muzeilis konyvek, dokumentumok

A konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden alakitja
¢s karbantartja, gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl,

rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.
2.4 Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar hasznalata sordn az alabbi {6 feladatokat kell szem el6tt tartani:

A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az keresett irodalom

felkutatasdban, témafigyelésben.
A konyvtarhaszndlatot kdlesonzéssel, ill. helyben-olvaséssal kell biztositani.

Amennyiben a keresett anyag nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell el6jegyzés,

masolas, 1ll. konyvtarkozi kolcsonzés utjan biztositani.
A konyvtarhaszndlokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrdl nyilvantartést kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket

felszolitassal kell megkisérelni visszaszerezni.

A konyvtarhasznalo az altala elvesztett konyvet ugy podtolhatja, hogy kifizeti a konyvtar
leltarkonyvében szerepld 4rat, vagy a konyvtdrossal tortént egyeztetés utan megfeleld

konyvvel helyettesiti azt.
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A konyvtaros kozremiikdodik konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és konyvtarhasznalatra

¢épiil6 tanordk elokészitésében és 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 pénzosszeg csak az alabbi célokra fordithato:
e Szakkonyvek vasarlasa
e A konyvtarban sziikséges informaciéhordozok beszerzése

e Nyomtatvanyok beszerzése

A gylijtemény gyarapitdsara fordithatdé Osszeg felhasznédldsaért a konyvtaros felelds.
Hozzajarulasa nélkiill a konyvtar szdmdra konyvet vagy egyéb dokumentumot mas nem

vasarolhat.
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3. Az iskolai konyvtar gyljtokore, allomanyalakitasa

Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggd gyiijtési tevékenység
Az iskolai konyvtar az aldbbi szempontok szerint gytijti az allomanyat:
Gytjtés kore

Gytijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Gyljtés dokumentumai

A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat {6 gylijtékori és mellék gyljtékori

szempont szerint kell gylijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumok az kdnyvtar 6
gyljtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolddd dokumentumok pedig a

mellék gyljtokorbe.
A konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak az aldbbi dokumentumok:
e Lirai, prozai és dramai antologidk
o Klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
o Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivet,
e Nemzetek irodalma,
e Tematikus antologiak,
e Eletrajzok, torténelmi regények,
o [Ifjusagi regények, elbeszélések, versek
e Altalanos lexikonok,
e Enciklopédidk,

e A tudomdnyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és

kozépszintli elméleti €s torténeti sszefoglaloi,

e A tananyagokhoz kapcsolodd alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti

Osszefoglalok, ismeretk6z16 konyvek,

e Az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
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e Budapestre vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
e A gimnazium torténetével foglalkozé dokumentumok,
e Az oktatashoz kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,
e A nevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb miivek,
e A kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani konyvek, segédletek,
e Pszichologiaval foglalkoz6 miivek,
e Tantéargyi bibliografiak,
o Felvételi kovetelményekrdl,a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
o Az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, kiadvanyok,
e Folydiratok, napilapok, szaklapok,
e Zenei irodalom, kottak,
e Az allomanygyarapitashoz sziikséges kiadvanyok, jegyzékek, mintakataldgusok,
e (Csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos dokumentumok,
e Taniigyigazgatassal kapcsolatos szakirodalom
A konyvtar mellek gytijtékorébe tartoz6é dokumentumok

e Tananyagban nem szerepld kortérs és kiilfoldi irok miivei

Tematikus antologidk

e Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld

szépirodalom
e A tananyaghoz kapcsolodo kozépszintii szakiranyu kézikonyvek
e A tudomanyteriiletek kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglaloi

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolddo felsdszintli szakirodalom.
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3.1 A gylijtés mélysége
A konyvtar gytijtokore altalanos jellegl, mélységében enciklopedikus.
Teljesség igéenyevel gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:
e lirai, prozai és dramai antologidk;
o klasszikus szerzOk miivei, gytijteményes kotetet,
o kozép- és felsészintii altalanos lexikonok;
o  koOzép- és felsdszintli enciklopédidk;

e a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes mivel0déstorténet elméleti és

modszertani 0sszefoglaloi,

e a tananyagokhoz kapcsolodd kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,

ismeretk6z16 mivek;

e szaktantargyakhoz kapcsolodd alap- ¢és kozépszintli elméleti és ismeretk6z1o

szakirodalom;
e akdzépiskoldban hasznalt tankoényvek, munkafiizetek, térképek;
e a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok;
e anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek;
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek;

e az intézmény torténetével, €letével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos

anyagok;
o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok;
e aziskolai konyvtar tevékenységét érinté dokumentumok;
e oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytiijteménye.

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

e nemzetek irodalma;
e tematikus antologidk;
e ifjasagi irodalom,;
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e alapszinti altalanos lexikonok, enciklopédiak;
e szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép- €s felsOszintli elméleti 6sszefoglalok;
e az 4ltalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek;
e pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor 1¢lektana,
o folyoiratok, szaklapok;
e zenei irodalom, kottak;
e allomanygyarapitashoz kiadvanyok.
Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységii dokumentumokat, anyagokat.

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

Osszeget a beszerzés meghaladja.

A gyiijtés dokumentumtipusai

e A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges

alabb felsorolt dokumentum tipusokat ill. informacidhordozokat:
e konyvek és konyvjellegli kiadvanyok
o folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikéak)
e egyéb dokumentumok:
e aziskola és az ifjisagi szervezetek életének dokumentumai
e nyomtatvanyok, prospektusok
e kartografiai segédletek
e zenei miivek kottai
e audiovizualis ismerethordozok:
e képes dokumentumok: videokazettak, diafilmek
e hangz6 dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, kazettak
e szamitastechnikai ismerethordozok:CD-k, CD-ROM-ok,

e oktatd programcsomagok
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3.2 Az allomanygyarapitas forrasai, meértéke

A konyvtar szakmai ¢és gazdasdgossagi szempontok alapjan, a pénziigyi keret

figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.
Az allomanygyarapitas forrasai:

o beszerzés: KELLO-t6l, konyvkereskedésektdl, kiadoktol szamla vagy szerzddés

alapjan

e csere: iskoldk, pedagogiai intézetek ¢és mas egyén intézményektdl, eldzetes

megallapodas alapjan

e ajandé¢k: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi

személyektdl téritésmentesen kap a gytijtokorébe tartozdo dokumentumokat.

e egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibodl, oktatasi

segédletekbdl tevodnek Ossze.
Katalogus készitése, szerkesztése

Az iskola konyvtaranak katalogusa a Szirén integralt konyvtari rendszerrel késziil, melynek

segitségével
e Betlirendes katalogust (cim ill. szerz6 szerint)
e ETO szerinti szakkatalogust
e Sorozati katalogust
e Targysz6 katalogust épitiink.
Alloményapasztis
Az 4llomanybdl val6 torlés okai, indokoltsaga:
Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa abban az esetben térténhet meg, ha

* adokumentum tartalmi szempontbol elavult,

* adokumentum felesleges példanynak mindsiil

* adokumentum hasznalat kovetkeztében megrongalodott
* adokumentum elveszett, megsemmisiilt

* leltar soran hiany keletkezett.

87



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

Az allomany torlésének id6beli hatalya:
Az allomanybdl torlés rendszeresen, évente torténik.
Az allomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd vagy egyéb dokumentumokrdl 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 jovahagyast kdvetden a nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a

leltarkonyvbol.

A torlési eljarasrol szo1o jegyzéket, ill. ligyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni.

3.3 Allomanygondozas-, vedelem
A konyvtari dllomany 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 allomany fizikai allapotat védeni kell.

Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszerii tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld

biztonsagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszk6zok kiméletes hasznalata minden

konyvtarhasznalo kotelessége.
A konyvtari allomany ellendrzése

A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az dllomany hidnytalansagat, a nyilvantartas

pontossagat.
Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:
Az allomanyt meghatarozott idészakonként ellendrizni kell (6tévente).

Soron kiviil kell ellendrizni, ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas érte.
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Leltarozas
e leltarozast legalabb két személynek kell végeznie
e az dlloményellendrzést a nyilvantartasok rendezésével el kell késziteni

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

rovataiban ezt jelezni kell
e Az ellendérzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani

o A leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyben fel kel tiintetni a leltar

jellegét, a szamszer(i adatokat a hiany vagy tobblet mennyiségérdl.

3.4 A konyvtarhasznalat rendje
Jogok és kotelezettségek

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

hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtar hasznaldit ingyenesen illetik meg az aldbbi szolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas
e konyvtari dllomany helyben hasznalata
e Jallomanyfeltard eszk6zok hasznalata

e informécid a konyvtar hasznalatarol

A konyvtar szolgaltatdasai
e A konyvtar alloméanyanak egyéni €s csoportos helyben hasznalata
e A konyvtarban tandérék €s egyéb foglalkozasok megtartasa
e A konyvtarban tartando konyvtarhasznalatot segitd 6rak lebonyolitasa
o Kolcsonzés

e Informdcidkeresés, a konyvtarhasznalok segitése
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A kolcsonzés szabalyai

Minden beiratkozott olvaso jogosult a kdlcsonzésre

A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi csoportokra oszthatok a dokumentumok:
kolesondzhetok

részlegesen kolcsonozhetok

csak helyben hasznalhatok

A kolcsonozhetd dokumentumok kolcsonzési iddtartama 3 hét, mely indokolt esetben

meghosszabbithato.
A részlegesen kdlcsondzhetdé dokumentumok kolcsonozhetdsége 3 nap.

Nem kolcsondzhetok a napilapok, folydiratok, kézikonyvtarba tartozé dokumentumok,

iskolatorténeti anyag.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el igény szerint a szaktantermekben ¢és a

tanari szobakban.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar mikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai

szlinidOben zarva tart, nyitva tartasat a Hazirend szabalyozza.
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4. sz. melléklet. Tankonyvtari és tartos tankonyvek
szabalyzata

A diakok tanév befejezése el6tt kotelesek azokat a tanév kozben felvett tankonyveket
hasznalhato allapotban a konyvtarban leadni, amelyek tananyagat befejezték. Azokat a
tankonyveket, amelyek sziikségesek az érettségi vizsgdhoz vald felkésziiléshez, az iskola

tanuloi az érettségi idépontjaig maguknal tarthatjak.

A hasznélhatatlan allapotban visszaadott ill. elvesztett tankonyvek értékét a tanulo, illetve a
kiskora tanuld sziiléje koteles a koOlcsonzott tankonyv mikodési  szabalyzatdban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni vagy helyette ugyanolyan tankonyvvel
potolni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartdasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.

Karterités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni.

Ebbdl fakaddan elvarhatdé a tanulotol, hogy az altala hasznéalt tankonyv legalabb a

tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités (a KELLO Nonprofit Kft. honl4pjan taldlhat6 aktudlis arlista alapjan)
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas

esetben az intézményvezet6 szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a
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megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes

vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

szlld altal benytjtott kérelem elbiraldsa az intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Budapest L. Keriileti
Petéfi Sandor Gimnazium Iktatoszam: TK/187/00290-4/2020
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HATAROZAT

A Budapest I. Keriileti Petofi Sandor Gimnazium (1012 Budapest, Attila ut 43.; OM: 035218)
altal a Kozép — Budai Tankeriileti Kézponthoz, mint az intézmény fenntartdjahoz 2020.
augusztus 28-an beérkezett szervezeti s miikédési szabalyzatat

jovahagyom

Déntésem ellen 6néllo fellebbezésnek nincs helye, ellene az tigy érdemében hozott déntés elleni
jogorvoslati eljarasban lehet fellebbezéssel élni.

INDOKOLAS

A Koézép - Budai Tankertileti Kézpont, mint a Budapest 1. Kertileti Pet6fi Sandor Gimnazium
fenntartoja, a 2020. januar 23. napjan kelt és az intézménynek az adott napon elektronikus uton
megkiildésre kertilt, TK/187/00283-2/2020 ikt. szamua levelében az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) sziikséges modositasat, feliilvizsgalatat kérte.
Az atdolgozott SZMSZ-t az intézmény a fenntarto részére megkiildte.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése
szerint a hkoznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiilsé  kapcesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Az Nkt. 83. § (2) bekezdés e) €s 1) pontja szerint a fenntarto ellendrizheti a kéznevelési intézmény
mikddésének torvényességét, illetve ellendrzi a koznevelési intézmény SZMSZ-ét.

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

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

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



Hatarozatom a nemzeti kdznevelésrol 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 dltalinos kézigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL.

torveny 112. § és 116. § zarja ki.
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