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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja az, hogy meghatarozza a
koz- oktatasiintézmény /Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan
Altalanos Iskola/ szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsé
rendjét, a belso ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal maés
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott
cél- és feladatrendszer tevékenységeinek, folyamatainak 6sszehangolt,
racionalis €s hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a.) Az SZMSZ ¢és az egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alléra nézve kotelezd érvénytiek. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.

b.) Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasi idOpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik
az intézmény el6z6 szervezeti és miikkodési szabalyzata.

Az SZMSZ tervezetét illetve modositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha a fenntarto a tervezet, vagy a modositas benyujtasatol
szamitott harmincadik napot kdvetden nem nyilatkozik.

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi

Neve: Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
Cime: 1054 Budapest, Szemere utca 5.

Tipusa: nevelési-oktatasi intézmény /8 ¢évfolyamos altalanos
iskola/

A fenntart6 neve: Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont

Szakmai alapdokumentumanak szama: 276-5/2013/KIK/190, kelte:
2013.1X.01.




A miikddtetd neve: Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont
Az intézmény utolso szakmai alapdokumentum modositasanak szdma:
K111834

Az intézmény utolsd szakmai alapdokumentum modositasanak kelte:
Budapest, 20109.

2. Az intézmény tevékenységei

a/ Alaptevékenységek, feladatmutatok meg nevezése és kore:

TEAOR szima, megnevezése: 852 Alapfokii oktatas
Szakagazat szama, megnevezése: 8520 Alapfoku
oktatas

Ellatandé alaptevékenysége, szakfeladat szdmok:

Altalanos iskolai nevelés, oktatés alsé tagozaton

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam)
Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése, oktatasa

Altaldnos iskolai nevelés, oktatés felsé tagozaton

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.
¢vfolyam)
Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése, oktatasa

Egvéb koznevelés

foglalkoz4s napkdziotthonos

nevelés tanuldszobai nevelés

Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
Az intézmény a fenntarté altal mindenkor jovahagyott pedagdgiai
program ¢s helyi tanterv alapjan mitkodik.

Felveheto maximalis tanulolétszam: 480 f0.

Az alaptevékenységek forrasai:

- Az allami normativa alapjan biztositott koltségvetési hozzajarulas

- A fenntarto altal biztositott koltségvetési tamogatas
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- Az intézmény sajat bevételei
Kiegészitd tevékenységek és forrasaik:

- A fenntarto altal a mindenkor jovahagyott pedagogiai programban
¢s a helyi tantervben szerepld kiegészito tevékenységek

A kiegészito tevékenységek forrasai:

- Fenntart61i timogatas

- Atvett pénzeszkozok

3. Az alap és a kiegészit6 tevékenységeket meghatirozo jogszabalyok

- A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

- A 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- A pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény

- 401/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet

- A mindenkori koltségvetési torvény
- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.)
BM rendelet

4. Az intézmény szervezeti felépitése

- Az intézmény szerv szervezeti felépitését és miikodésének rend-
szerét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

5. Az intézmény OM azonositoja: 038026
6. Az intézmény jogositvanyai

A kozoktatasi intézmény jogallasa, képviselete és gazdalkodasi modja
a/ Az intézmény, mint szervezet

Alapitéja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartdja és feliigyeleti szerve : Belsé-Pesti Tankertileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.
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Az intézménvi bélyegzok felirata és lenyomata:

Hosszi bélyegz6: Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos
Iskola 1054 Budapest, V. Szemere utca 5.

Korbélyegzd: Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
1054 Budapest, V. Szemere utca 5.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak: intézmény-
vezetd, intézményvezeto-helyettesek, iskolatitkar

b/ A nevelési -oktatasi intézmény képviseldie: a nemzeti koznevelési tor-
vény szerint megbizott intézmeényvezeto.

A képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazza at a felelds vezetd:

Betegség esetén: az altalanos intézményvezetd-helyettesre. Egyeb
tavollét esetén: az ligyeletes intézményvezetd-helyettesre.

¢/ Az intézmény hasznalati jogkore:

Ingyenes hasznalati jog.
Az elbiranyzatok feletti jogosultsag gyakorlasdnak rendje: a mindenkori
éves koltségvetési rendelet szabalyai szerint.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog:

Budapest 152. tulajdoni lapszamu telekkonyvi betétben 23.879. hrsz. alatt
felvett korlatozottan forgalomképes ingatlan hasznalata, valamint vagyoni
ertékii jogok, targyi eszkozok hasznalata, eszkozleltar szerint. A vagyon-
kezeldi jog a fenntartdjogkore.

Az intézmény a székhelyén 20 tanteremmel, foglalkoztatokkal és egyéb
kiegészitd helyiségekkel rendelkezik /konyvtar, ebédld, 1 tornaszoba, 1
tornaterem, diszterem/.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évekre Gssze-
allitott, a fenntarté6 és a miikodtetd altal jovahagyott koltségvetésben
iranyozza el6. A fenntartonak kell gondoskodnia az alapfeladatok
ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény vezetdje és vezetd beosztasi dolgozoi vallalkozasi
feladatokban és mas gazdalkodasi szervezetben nem vesznek részt.

7. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei:

a/ Intézménylink belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meg-
hatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait
9



zavartalanul lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, magas
szinvonalon.

b/ Az intézmény szervezeti egységei:

1. als6 tagozatos tandrai és alséd tagozatos napkozis tevékenység

2. felsé tagozatos tanorai tevékenység, tanuldoszoba

3. pedagdgiai feladatokat kozvetleniil segitd munkatarsak,
adminisztracids tevékenység

c/ A szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai és rendje:
- A szervezeti egységek felelos vezetdi iskolavezetdségiertekezleten
szamolnak be az egységek miitkodésérdl.

- A pedagogusok és az egyéb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok a mindennapi tevékenységek sordn a sziikséges meértékii
kozvetlen kapcsolatot tartjak.

I1l. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézményvezeto és feladatkore

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s tor-
vényes milkodéséért, az ésszerll €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem
utal mas hataskorébe. A dolgozok foglalkoztatdsara, ¢Elet- ¢s
munkakoriilményeire  vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézmény vezetd- jét a koznevelésért felelds allamtitkar palyazat utjan
bizza meg. A vezetd felett a munkaltatoi jogkort a Bels6-Pesti Tankeriileti
Ko6zpont igazgatdja gyakorolja.

2. A vezetési feladatok megvaldsitasa

a/ Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatdrsai: a vezetd
helyettesek és azintézményi titkar kdzremiikodésével latja el. A vezetd
helyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartadsaval az intézményvezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idore kinevezett koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban all6 kaphat. Az intézményvezetd-helyettesi megbizas
magasabb vezetd megbizasnak mindsiil, ezért e munkakdr betdltése
palyazathoz kotott. A palyazati eljarast a 2011. évi CXC. torvény
szabalyozza. Ennek bekezdései koziil az intézmény- vezeto-helyettesi
munkakér meghirdetésekor a palyazati felhivasra és a palyazat
benyujtasanak hataridejére vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A vezet0 helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz. A munka-
ligyi és bérgazdalkodasi feladatokat ellatd munkatars (amennyiben van
foglalkoztatott a munkakorben) és az intézményi titkdr szakirdnyu
képesitéssel rendelkezd személyek. Hataskoriik és feleldsségiik
kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

b/ Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori le-
irasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzik. Az intézményi helyettesek és a kozvetlen munkatarsak az
intézményvezetonek tartoznak felelosseggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény milkodesére és
pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt €rintd megoldand6d problémak jelzésére. Az intézmény
vezetdje koteles evente vagyonnyilatkozatot tenni az intézmeényt fenn-
tartd feliigyeleti szerv felé. A vezetd helyettesek és a gazdasagi vezetd
szintén évente kotelezett vagyonnyilatkozat tételére a munkalta- toi
jogkor gyakorloja felé. A  vagyonnyilatkozat-tétel —eljarasara
vonatkozoélag a 2007. évi CLIIL. torvény rendelkezéseit kell betartani.
Az intézmény vezetdi havonta tartanak vezetdi megbeszéléseket.

3. A vezet6k helyettesitési rendje

a) Az intézményvezetdt egy hétnél rovidebb hianyzasa esetén
altalanos helyettese helyettesiti.
Tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
intézkedés ad felhatalmazast.

b) A vezetd helyettesek heti tigyeleti rendben dolgoznak. Az altalanos
helyettest tavollétében az intézményvezetd, vagy a Kkijeldlt
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd-helyetteseket hosszabb
tavollét esetén a megbizott munkakozosség-vezetdk helyettesitik.

4. Az intézmény vezetosége:

a.) Az intézmény vezet6inek munkajat - iranyito, tervezo, szervezo, ellen-
0rz0, értékeld tevékenységét a kozépvezetok segitik, meghatirozott
11



feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az
intézmény vezetdségének tagjai.

b.) Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és
javaslattevd joggal rendelkezik. A vezetdség rendszeresen, altalaban
kéthavonta egyszer vezetdségi éErtekezletet tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil hivhat Ossze. Az
intézményi vezetdség tagjai:

- szukebb vezetdség: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek

- kibdvitett vezetdség: az intézményvezetd, a intézményvezeto-
helyettesek, a szakmai munkak6zosségek vezetoi, az SzB titkar

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzesi feladatokat is ellatnak.
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettsegiik van kozvetlen vezetdjiik,
kiemelkedd jelentdségii liggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé.

C.) Az intézmény vezetésége megbizott tagjai révén egyiittmikodik az
intézménymas  kozosségeinek  képviseldivel, igy a  sziil6i
munkakozosségek valasztmanyaval €s a diakonkormanyzat munkajat
segitd pedagdgussal.

d.) Az emlitett testiiletek a jogszabalyokban meghatarozott dontési,
egyeztetési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.
Miikodeési rendjiiket €s munkaprogramjukat a testiiletek az intézmény
SZMSZ-ével és munkatervével Osszhangban, Onalldan, maguk
hatarozzdk meg az iskolavezetéssel folytatott eldzetes egyeztetést
kovetden.

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
IV/1. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK

1. Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos
modjai

a) Alkalmazotti kzOsség: - nevel6testiilet, szakmai

munkakozosségek
- nem pedagdgus munkakorben dolgozdk kozossége

b) Sziil6i kdzosségek:
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- sziil61 munkakozosségek
- sziilé1 valasztmany

C) A tanulok /gyermekek/ kdzdsségei:
- osztalykozosségek, csoportok - didkonkorményzat

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott
vezetok €s a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény-
vezetd fogja Gssze.
A Kkapcsolattartds rendszeres formadi: kiilonb6zo értekezletek, forumok,
bizottsagiiilések, nyilt napok, fogadd orak. A kapcsolattartas rendszeres
¢s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A belsé kapcsolattartads altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6é dontési
forumokra,(neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre) a vonatkozo
napi- rendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni.
Nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

2. Az intézményi kozosségek jogai

a) Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban
meghatéarozott esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a
programokon, amelyekre meghivast kap.

c) Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a
dolgozokat, azok kozosségeit, a tanuloi kozossegeket, az iskolaval
kapcsolatban all6 sziil6t, munkaltatot.

d) Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az
elhangzott véleményt a dontés elokészitése sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az
elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel
ko6zolni kell.

e) Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jog-
kor gyakorloja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az
egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal ténylegesen egyetért
(hatalyos jogszabalyok).

f) A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara
kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek.
Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelosséggel
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egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut ( 50 % +
1 £6) tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része
jelen van.

3. Az alkalmazotti kozosség: Az alkalmazotti k6z6sség az intézmény
neveldtestiiletébdl és az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 dolgozokbdl all. Koznevelési foglalkoztatotti
palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a
palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazati felhivasban meg kell
jeldlni:
- A munkaltatd és a betdltendd munkakdr, vezetéi megbizas
megnevezeset,
- amunkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizéssal jard 1ényeges
feladatokat,
- apalyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
- apalyazat részeként benyujtandoé iratokat, igazolasokat, tovabba
- apalyazat benyljtasanak feltételeit €s elbiralasanak hataridejét.

A palyazati felhivast a Kormadnyzati Személyiigyi Szolgaltato ¢€s
Kozigazgatasi Képzési Kozpont (KSZK) internetes oldalan kell
kozzétenni. Emellett a fenntartd6 onkormanyzat ¢s a munkaltatd a
sz€k- helyén a palyazatot a helyben szokasos modon koteles
kozzétenni.

a) A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze
mindazon esetekben, amikor ezt a jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b) A nevelbtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a
pedagogus munkakorrel rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allok alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk
moddjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

C) Az intézmény nem pedagogus képesitésii koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok kozosségét, kapcsolattartasukat az altaldnos
1gazgatohelyettes fogja dssze.

4. A sziiloi kozosségek

A sziil61 munkakozosség €s a sziiloi szervezet.
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a) A Kkoznevelési tv. 73.§-anak megfeleléen a sziilok jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
muikdédését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkez6 sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérol,
képviseletérdl (Sziildi Szervezet).

b) A Sziiléi Munkakozosséget az intézményvezetd az éves munkatervben
rogzitett idépontokban, tanévenként legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl. Konkrét
egylttmiikodésben a Sziildi Munkakozosség elndke kozvetleniil az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziil61
munkakozosségével ~a  kapcsolatot  kozvetleniil  tartja a
gyermekkozossegért felelos pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd),
aki az intézmény pedagodgiai programjaba illeszkedd sziil6i
kezdeményezéseket segiti. A sziiloi munkakdzosségek véleményét,
javaslatait a sziild1 munkako6zosségek vezetdi, vagy a valasztott SZMK
elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

C) A sziil6i szervezet (k6zOsség) jogai
Az iskoldban sziil61 szervezetként miikodd Sziilé1 Valasztmanyt a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezési joggal ruhazza
fel. A Sziil6i Valasztmanyt az alabbi dokumentumok
véleményezésének joga illeti meg:

- aziskola Pedagogiai Programja

- munkaterve

- héazirendje

- az SZMSZ-nek a sziilokkel valo kapcsolattartds modjarol
sz016 rendelkezései

5. A tanulok kozosségei

a) Osztalykozosségek, tanuldcsoportok:

Az azonos évfolyamra jar6 €s kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy

osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak

(foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen, egyes

orakat csoportokban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak

legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB) és

kildotteket  delegdl az  intézmény  didkonkormanyzatdnak

vezetdségébe. Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az
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osztalyfonok all. Az osztalyfénokot a tagozatvezetd intézményvezeto-
helyettes ¢és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve, az intézményvezetd bizza meg. Azosztalyfénok
jogosult az egy osztilyban tanitd pedagogusok értekezletének
Osszehivasara. Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti
meg.

b) A didkdnkormanyzat
A Nemzeti Koznevelési Torvény 48.§-anak (3) pontja szerint a
tanulok, a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkdnkormanyzatot hozhatnak létre.
Jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviselOi érvényesithetik, a diakdnkormanyzatot
segitd pedagdgus kozremitkodéseével.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek

elfogadésa elott,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa
elott,

C) az ifjisagpolitikai célokra  biztositott  pénzeszkdzok
felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.

Az iskolai diakonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szer-
vezeti €¢s miikodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldt a
diakonkormanyzat vezetdségenek javaslata alapjan — a neveldtestiilet
egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

A didkonkormanyzat a tanulokat a diakonkorményzati falijsagon és
az iskolaradion keresztiil tajékoztatja.

6. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok

a) A didkdonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a felsés
intézményvezetd-helyettes és a didkonkormanyzat munkajat segitd
tanar.

b) A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
- a didkdonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuld-
tarsait az iskola vezetOsége, a nevelOtestiilet értekezleteinek
vonatkozé napirendi pontjainal,
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- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott
didkjaik révén képviselik a tanulocsoportot az intézmény
vezetdjénél,

- atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézményvezetot.
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7. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a) Az intézmény tanévenként megadott idépontban és helyen biztositja a
didkonkorményzat zavartalan mikodésének feltételeit.

b) Az iskolai koltségvetés fedezi a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges koltségeket. A didkonkormanyzat az iskolai helyiségeit, be-
rendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.
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IV/2. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartdsa az
igazgatd segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a
valasztott képviselok utjan valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai: -  az igazgatdsag iilései,
- az iskolavezetdség iilései, - a kiilonbozo értekezletek,
- megbeszélések,

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

3. Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanari helyiségben
elhelyezett hirdetotablan, valamint irasbeli tajékoztatasban
elektronikus uton értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajekoztatni az iranyitasuk ala
tartoz6 pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,

- az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményet,
javaslatait kozvetiteni az iskolavezetoség felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott
képviseloik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetéségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Aziskolaban tevékenyked6 szakmai munkakdzosségek folyamatos
egyittmiikodéséért  és  kapcsolattartdsaért ~a  szakmai
munkakozosségek vezetoi felelosek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkako6zOsség €ves
munkatervének 0sszedllitdsa elott kozos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai
munka alabbi teriileteire:

- a munkak6zosségen beliil tervezett ellendrzések és
értekelések,
- iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,
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- iskolan kiviili tovabbképzések,
- a tanulok szdmdra szervezett palyazatok tanulmanyi,

Kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség a vezetdi
értekezlet llésein rendszeresen tdjékoztatjak egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a
munkakozossége- ken  beliili  ellendrzések,  értékelések
eredményeirdl.

A Sziiloi Munkakozosség és az iskola kozosségeinek kapcsolat-
tartasa

1. A Sziil61 Munkakozosség az iskola kozosségeivel az iskolaszék
teljes jogl tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

2. Az Sziil61 Munkak6z0sség tagjai rendszeres 1d6kozonként — évente
legalabb két alkalommal — kotelesek tajékoztatni az Aaltaluk
képviselteket a valasztmanytevékenységérdl, valamint kotelesek az
altaluk  képviseltek  kérdéseit, véleményét, javaslatait az
iskolavezetés felé tovabbitani.

3. A Sziil6i Munkakozdsség iilésein allandé meghivottként az aldbbi
személyek vehetnek részt: - az intézményvezeto.

4. Az iskola milkodésérol, az iskolai munkaterv feladatairol,
végrehajtasarol az iskola intézményvezetdje rendszeresen — évente
legalabb két alkalommal — koteles tajékoztatni a  Sziil6i
Munkako6z0sség.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanulokat az iskola egeszének é¢letérdl, az iskolai munkatervrol,
az aktualis feladatokrol O az intézményvezetd

- a diakkozgylilésen évente legalabb  két
alkalommal,

- az  eclhelyezett  hirdetétablan  keresztiil
folyamatosan, O az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon
tajékoztatjak.

2. A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni

haladdsar6l a szaktanaroknak folyamatosan szdéban ¢€s irasban
tajékoztatniuk kell.
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3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében —
szOban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok atjan — az iskola igazgatdsagahoz, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldok ttjan
kozolhetik az iskola igazgatosdgaval, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel.

A nevelok és a sziillok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az
aktualisfeladatokrél O az intézményvezetd:

- a sziléi szervezet (kozosség) valasztmanyi iilésén
félévente,

- aportanal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
- az 1d6kozonként megjelend irdsbeli tajékoztaton és az
iskola honlapjan keresztiil folyamatosan O az osztalyfonokok:

- aszil6i értekezleten tajékoztatjak.
2. A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos
tajékozta- tasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:

- asziildi értekezletek,

- anevelok fogado orai,

- anyilt tanitasi napok,

- a tanulo fejlesztd értékelésére Osszehivott megbeszélések, -
irasbeli tajékoztatok, e-mailek, elektronikus naplo.

3. A sziildi értekezletek és a neveldk fogaddorainak idOpontjat az
iskolai munkaterv tartalmazza.

4. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai €s rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldéra vonatkozd minden
érdemjegyet €s irasos bejegyzést az elektronikus naploban vezetni.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras
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tantargyakbol félévenként minimum harom, a heti 3 vagy ennél
nagyobb o6raszamu tantargyaknal félévenként minimum négy
¢rdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

5. A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az
iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése €rdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviselok Utjdn az  iskola
igazgatdsagadhoz, az  adott iigyben (érintett  gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a
didkonkorményzathoz fordulhatnak.

6. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg vagy valasztott képviselOik, tisztségviseldik
utjan kozolhetik az iskola igazgatosadgaval vagy a neveldtestiilettel.

7. A sziilék és mas érdekldddk az iskola pedagogiai programjarol,
szervezeti €s miikddési szabalyzatarol személyesen vagy az iskola
honlapjan keresztiil tdjékozodhatnak.

8. Az iskola pedagodgiai programjdnak, szervezeti és milkodési
szabalyzatanak ¢s hazirendjének eloirasai nyilvanosak, azt minden
érintettnek  (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

9. A pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, illetve
a hazirend egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézmeényeknél tekinthetd meg:

- aziskola honlapjan,

- aziskola fenntartojanal,

- aziskola irattaraban,

- aziskola konyvtardban,

- az iskola nevel6i szobdjaban,

- aziskola igazgatojanal €s igazgatohelyetteseinél,

- aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,

10. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a
szulonek at kell adni.
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IV/3. Az iskola vezetésének és kozosségének kiilso kapcsolatai

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az
iskola igazgatosaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a
kovetkez6 intézményekkel:
- Az intézmény fenntartdjanak képviseldjével: Belso-Pesti Tan-
keriileti K6zpont1071 Budapest Damjanich utca 6.

- A telepiilési onkormanyzattal: Belvaros-Lipotvaros Budapest
Févaros V. Keriileti Onkormanyzata 1051 Budapest Erzsébet
tér 4.

- A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képvisel6testiilettel és
polgarmesterihivatallal: u.a.

- A helyi pedagogiai intézettel: Budapesti POK 1088 Budapest
Vas utca 8.

- A terliletileg illetékes nevelési tanacsadoval vagy
szakszolgalattal: FOvarosi Pedagogiai Szakszolgélat V. Kertileti
Tagintézménye 1052 Budapest, Varmegye utca 11-13.

- A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

A munkakapcsolat megszervezeéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a
felelds.

Az eredményes oktato- €s neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:
- Az iskolat tdmogato ,,Szemerések a Szemeréért” Alapitvany
kuratoriumaval.
- Az alabbi miivészeti, kozgyljteményr ¢és kozmiivelddési
intézményekkel: Petdfi Irodalmi Muzeum, Aranytiz Ifjisagi
Haz, Ludwig Muzeum, Miicsarnok.

- Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel: Magyar Romai
Katolikus Egyhaz, Magyarorszagi Reformatus Egyhaz,
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz, Magyar Unitéarius Egyhaz.

2. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato fe-
lelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattar-
tast az intézmény éves munkaterve rogziti.

3. A tanulék egészségi allapotdnak megovasaért az iskola

igazgatosiga rendszeres kapcsolatot tart fenn az ANTSZ Budapest
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V.-XIII. Keriileti Intézeténekés a BLESZ illetékes egészségiigyi
dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

4. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az
iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a Belvarosi Csalad- segitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az
intézményvezeto a felelds.

5. Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikddése, a gyermekek
szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanulok
iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
fenn masintézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak
utjan.

a) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
- a kovetkez0 tarsintézményekkel:
Szabolcsi Bence Allami Zeneiskolaval, Belvarosi
Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal,
F6varosi Pedagogiai Szakszolgalat 5. Keriileti Tagintézményével,
Egyesitett Szocialis Intézménnyel

A kapcsolattartds modja: szoéban ¢€s irasban, az intézményekkel
egyeztetettspecialis formakban.

) Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga:

Az iskola SZMSZ-ét, Pedagdgiai Programjat és Hazirendjét a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82.§-4ban meg-
hatarozottak szerint kozzéteszi a honlapjan.
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IV/4. A BELSO SZABALYZATOK NYILVANOSSAGRA HOZA-

TALANAK RENDJE
A dokumentum | A megismertetés Tajékoztatas Hozzaférheto
neve rendje kérése elhelyezés
SZMSZ frasos A hivatali 6rakban | igazgatoi iroda,
nyilvanossagra (munkanapokon 8- | igazgatohelyettesi
hozatal a 16 (')rélg) el6zetes iroda’ tltkérség,
jovahagyast egyeztetés alapjan kényvtar, hon-
kovet6 masodik |az lap
hé- ten intézményvezetotol
¢s az
intézményvezetd-
helyettesektol
Pedagdgiai frasos A hivatali 6rdkban | 1igazgatdi iroda,
program nyilvanossagra (munkanapokon 8- titkarsag
hozatal a |16 oraig) elézetes| kgnyvtar, hon-
jovahagyast egyeztetés alapjan lap

kovetd masodik
héten

az
intézményvezet6tol
€s az
intézményvezeto-
helyettesektdl, a
munkak&z0sség-
vezetdktol és a
konyvtaros
tanartol; rendkiviili
esetben mas 1d6-
pontban is
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Hazirend

[rasos
nyilvanossagra
hozatal a
jovahagyast
kovetd masodik
hé- ten

A hivatali 6rdkban
(munkanapokon 8-
16 oraig) eldzetes
egyeztetés alapjan
az
intézményvezetotol
€s az
intézményvezeto-
helyettesektdl, a

munkak&zosség-
vezetdktol és a
konyvtarostol

igazgatoi iroda,
tanari szoba,
konyvtar, titkarsag
honlap

Munkaterv

frasos
nyilvanossagra
hozatal az
elfogadast

koveto masodik
héten

A hivatali 6rakban
(munkanapokon 8-
16 oraig) elozetes
egyeztetés alapjan
az igazgatotol €s
az igazgato-
helyettesektol

[gazgatoi iroda,
tanari szoba

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

1. A nevelotestiilet értekezletei

a) A nevelGtestiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozottidépontokban az intézményvezetd hivja Ossze. Meg
lehet hivni a véleményezésijogot gyakorld didkdonkormanyzat tanul6d
képviseldjét. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt

pedagogus

vezetl.

A jegyzOkonyvet az

intézményvezetd, a

jegyzOkonyv- vezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd

irja ala.

b) Az intézmény neveldtestiilete a kovetkezo allando értekezleteket tartja

a tanévsoran:

- tanévnyito-, félévi értékeld és tanévzaro értekezlet,
- félevi és év végi osztalyozo értekezlet,
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény
lényeges problémdinak megoldédsara, ha a neveldtestiilet tagjainak 50
%- a, az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.
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2. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszerl
szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont.

A dontések, hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

3. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas

a)

b)

d)

rendje

"A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkeészitésére vagy
eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot
hozhat l¢étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szak-
mai munkakozosségre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jog-
kor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az
tigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, tovabba a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, a hazirend ¢€s az intézményi
mindségiranyitasi program elfogaddsanal."

Az intézmény nevelGtestiilete - feladatkorének részleges atadasaval —
a kovetkez0 bizottsdgokat hozza 1étre, alkalmanként:
Fegyelmi Bizottsag (fegyelmi vétség esetén)

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekko6zosség (osztaly, csoport)
neveltségi szintjének elemzését €s tanulmanyi munkéjanak értékelését,
az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetlen kapcsolatban all6 pedagogusokra ruhazza at (osztalyfonok,
csoportvezetod).

A megbizott pedagogus - sziikség esetén - a felelds vezetd-helyettes
tudtaval értekezletet hivhat 0Ossze, a kozosséggel kozvetlen
kapcsolatban all6 pedagogusok részvételével. Az ott elhangzottakrol a
neveld- testiiletet tdjékoztatja.

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a
szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at a kovetkezo jogkoreit:
- a probaidés pedagogus munkakorben dolgozd koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkéjanak véleményezése,
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a foglalkoztatasi ¢és pedagogiai program megvaldsitdsahoz
sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu
koznevelési foglalkoztatottak munkdjdnak véleményezése, a
munkakdzosséghez tartozo tagok tovabbképzéséhez,
atképzéséhez, tanulmanyi szerz6dés kotéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, médszertani programok 6sszeallitasa,

a munkakozosségek tagjainak jutalmazasédra, kitlintetésére
javaslat- tétel.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett
rendes neveldtestiileti értekezleten szamolnak be az atruhdzott
hataskorok gyakorlasarol.

4. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

a) A szakmai munkak6zosség tagjai évenként a munkakozosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara
munkakz0sség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval.

b) Az intézmény szakmai munkak$zdsségei:

- also6 tagozatos (1-4. osztaly)
- természettudomanyi

- human - osztalyfénoki

- napkozis

- idegennyelvi

C) A szakmai munkakdzosségek feladatai:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatomunka
szinvonalat, mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertant eljarasait,
javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a
pedagdgusallashelyek palyazati anyagat,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmaieldiranyzatok felhasznaléasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsikozdésséget,

az intézmény fejlesztése érdekében pedagdgiai kisérleteket
végezhetnek, végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,
kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és érteé-

kelik a tanulok ismeretszintjét,
28



Osszeallitjak az intézmény szdmara felvételi-, osztalyozd, javito
stb.vizsgak irasbeli €s szdbeli feladatsorait, ezeket értékelik,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és
tanulmanyi versenyek kiirdsat, lebonyolitdsat, ezek elbiraldsat,
valamint az eredmények kihirdetését,

A szakmai munkako6zosség ¢€ves terv szerint részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében. A
szakmai munkak0zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos
szakértdi névjegyzékben.

d) Az iskolai munkakozosségek kapcesolattartasi rendje:

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel vald
operativkapcsolattartasért az  intézményvezetdé és  az
intézményvezetd-helyettesek feleldsek.

A vezetok ennek megfelelden:

részt vehetnek a munkakozosségek tanév elejei tovabba tanév
veégi értekezletén,

jovahagyjdk a munkakozosség- vezetd altal ellendrzott
tanmeneteket,

az éves belsd ellendrzési tervnek megfeleloen ellatjadk a
munkakozosség  vezetok és  munkakozosségi  tagok
teljesitmenyértékelésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodnak arrol, hogy a munkak6zosség-vezetokhoz
eljusson minden olyan informacio, amely a folyamatos
munka- végzéshez sziikséges. Ezeket az informacidkat a
munkak6zosség vezetdk adjak at az érintett szaktanaroknak.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal
osszeallitott éves munkaterveiket a munkak6zosség vezetok a
tanévet elokészito nevelotestiileti értekezleten ismertetik,

a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a
munkakozossegek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munka- k6zosség vezetdk felelnek.
Ennek érdekében a munkakozosség vezetOk félévente leg-
alabb egy megbesz¢lést tartanak, melyen kozos allaspontot
alakitanak ki a valamennyi munkakozosséget érintd, olyan
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oktatasi, nevelési és mdodszertani kérdésekrdl, melyeknél cél-
szerli egységességre torekedni iskolai szinten, példdul az
iskolai belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a
tanulok be- szamolasi €s értékelési rendszerének elvei.

- aféléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd
értekezleten a munkakozosség vezetok a neveldtestiilet eldtt
beszamolhatnak a munkak6zosség altal elvégzett munkardl, a
feladatok  teljesitésérdl, ezaltal Dbiztositva a  tobbi
munkak6zosség szamara eredményeik megismerését,

- koordinaljak a tanulmanyi és sportversenyek lebonyolitasat, -
0sszehangoltan szervezik az iskolai programokat.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév rendje

a)

b)

c)

A tanév altalanos rendjérél a miivelddési és kozoktatdsi miniszter
¢venként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkeszitése au-
gusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd iddszakban torténik. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢€s rogziti az éves
munkatervben az SZMK véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyr rendjének elfogaddsa a tanévnyitd tantestiileti
értekezleten torténik.

Tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagogiai
program ¢és a hazirend modositasardl, valamint az éves munkaterv
jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend és a bal-
esetvédelmi eldirdsokat) az intézmény pedagogusai az elsd tanitasi hé-
ten ismertetik a tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilok-
kel. A hazirendet, a nyitva tartds ¢és a feliigyelet id6pontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

tanév helyi rendjében meghatdrozzuk:
- az intézmény szintli rendezvények ¢€s linnepségek mddjat és 1do-
pontjat,
- atantestiileti értekezletek témait €s idépontjat,
- afogadohetek és a nyilt 6rak idépont;jat,
- a tanitas nélkiili munkanapok programjat - a miniszter altal meg-
hatarozott kereteken beliil.
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2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétél péntekig 7%
oratol 202 oraig tart nyitva.
Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldodik.
Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendez-
vények hidnyaban - zarva kell tartani.
A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd
adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.
Az intézmény hivatalos iigyek intézésére tanitdsi napokon 8% 6ratol
15% raig tartja nyitva irodait.

3. Az intézmény iigyeleti rendje

a) Tanulo az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az ora-
kozi szlinetben sem. Az intézmény ezért évente tigyeleti rendet hataroz
meg az orarend és a munkabeosztas fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettesek a feleldsek.

b) Az flgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre Kkijelolt
pedagégus felel az tigyeleti teriilet rendjének megtartdsaért, a
felugyelet ellatasaert.

C) Az intézmény munkanapokon az aldbbi gyermekorzo feliigyeletet
tartja: - a tanitasi 6rdk megkezdése eldtt: 79 oratol 720 6raig, du. 18
éraig - a feliigyeletet pedagogus, vagy pedagdgiai asszisztens latja el.

- tanitasmentes napokon napkozis /szabadidds/ foglalkozast
biztositunk.

- az 1skola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon
tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola
1gazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a tanuldk
¢s a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
tigyeletet kéthetente legalabb egy alkalommal kell megszervezni.

4. A tanitasi /foglalkozasi/ 0rak, valamint az orakozi sziinetek
rendje, idotartama

a) Az oktatdas ¢és a nevelés az oOratervnek megfeleléen, a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd oOrarend alapjan torténik,

pedagoégus vezetés- ével, a kijelolt tantermekben. A tandran kiviili
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b)

f)

foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartasa utén
szervezhetok.

A tanitési 6rak idStartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8% ora-
kor kezdddik. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rakat €s
sziineteket rendelhet el. A tanitdsi orak (foglalkozasok) latogatasara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivétel az intézményvezetd
¢s az intézményvezeto-helyettesek.

Az orakozi sziinetek idGtartama: 15 €s 10 perc. Az 6rakozi sziinetek
rendjét sziikség szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok feliigyelik.
Az ebédeltetés, ebédelés rendjét, feliigyeletét, a napkozis
munkakozoss€g javaslatat meghallgatva, az intézményvezeto-
helyettes késziti el.

A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét €s
idejét - a munkakozosségek tlitemtervei rogzitik.

Egyéb rendelkezések:
- Az utols6 tanitasi ora utan a tantermeket tisztan, rendben,
lekapcsolt villannyal kell hagyni.
- A szaktanteremben az utolso orat tartd pedagogus a szaktantermet
bezarja ¢s a kulcsot a portara lekiildi.

VII. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1.

A vezetOk intézményben valo tartézkodasanak rendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az
épiiletben tartézkodni.

Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt vezetd helyettese iligyeleti
beosztas alapjan koteles az intézményben tartdzkodni. Az iigyeletes
felelds vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeloli ki az
tigyeleti feladatokat ellatd személyt.
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2. A belépés és benntartozkodas rendje

a) Iskolankban beléptetési engedély nélkiil csak az intézményben
dolgoz6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, az iskoldban
tanul6 didkok ¢€s a ¢/ pontban fel- soroltak tartozkodhatnak.

b) Az intézménnyel jogviszonyban nem 1évd kiilsé latogatok csak
intézményvezetdi vagy intézményvezetd-helyettesi engedéllyel
tartozkodhatnak az intézményben. Az engedélyezés a portas felé
telefonon keresztiil, illetve irdsos engedéllyel torténhet.

C) Nem sziikséges kiilon engedély

e az elsd évfolyamon tanuld didkok sziilei szamara a tanév elso
honapjaban, de legfeljebb oktober 1-ig,

 aziskola altal meghirdetett programok csoportos latogatdsa esetén
(pl.csoportos oralatogatas, szakmai napok, ,,Szemere napok”, stb.),

O karbantartasi munkékat végzd dolgozok beléptetésekor,

 aziskola helyiségeinek kiadasa kapcsan érkezok beléptetésekor.

Az utobbi két esetben a karbantartdsi munkat irdnyitd csoportvezeto,
illetve a helyiséget bérld jogi személy felel az iskola rendjének megtartasaért.
3. Egyéb intézményi szabalyok

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi
jelenlet kotelezd, alkalomhoz 1116 6ltozekben.
Pedagdgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

a) Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait
¢s kotelességeit, valamint a tanulok iskolai munkarendjének, életének
részletes szabalyozasat.

b) A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezd, erre elsGsorban min-
den tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott ta-
nuldk tigyelnek.
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VIIl. A TANORAKHOZ KAPCSOLODO ES A TANORAN
KiVULIFOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES
RENDJE

A tandran kiviili, valamint a tanorakhoz kapcsolodd foglalkozasok
formait azintézmény pedagdgiai programja tartalmazza.

1. A napkozi otthon miikddésére vonatkoz6 altalanos szabélyok
A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik, a tor-
vényben rogzitett csoportlétszamok figyelembe vételével.
A napkézi otthon miikddésének rendjét a napkdzis neveldk
munkakdzossége allapitja meg az SzZMSz eldirasai alapjan. A napkdzis
tanulok hazirendje az iskolai tanul61 hazirend részét képezi.
A napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben sziild1 kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgato
vagy helyettese adhat engedélyt.

2. A napkozis és a tanuldszobai foglalkozdsokra valo felvétel elvei A
napkozi otthonba, tanuldészobara minden jogviszonnyal rendelkezo
diakot fel kell venni.

Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi
otthoni vagy tanuldszobai elhelyezését.
A napkdzi otthonba, illetve a tanul6szobéara minden jelentkez6t fel kell
venni, mert a 16 oraig torténd iskolai foglalkozasoknak ez ad keretet.
A 16 ora el6ttifolyamatos eltavozas igényét sziiloi kérelem formajaban
lehet eljuttatni az igazgatohoz.
Amennyiben a napkdzis vagy tanuldszobai csoportok 1étszdma meg-
haladna a koznevelési torvényben eldirt 1étszamot, akkor még egy
csoportot kell inditani.

3. Az egvyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos
szabalyok

A tanérdn kiviili foglalkozdsokra vald tanuloi jelentkezés — a
felzarkoztatd foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili
foglalkozdsokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik és egy
tanévre szol.
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A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, rész-
vételiik a felzarkodztato foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok meg-
nevezEsét, heti draszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasban rogziti.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i,
valamint a nevel6i igényeket — a lehetdségek szerint — figyelembe kell
venni. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld-
munka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal, az iskola éves
munkatervében meghatarozott idOpontban, osztalyaik szadmara
tanulmanyi kirandulast szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét
a vezetdséggel egyeztetni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilet — az igazgatd elOzetes
engedélyével

- a tanulok szamara tarakat, kirandulasokat, erdei iskolakat, taborokat
szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejloddésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A
versenyek megszervezeéséért, a résztvevd tanuldok felkészitéséért a
szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igénylo tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hitoktatést
szervezhetnek. A hitoktatdson valdo részvétel a tanulok szédmara
onkéntes. A tanuldk hitoktatasat az egyhazak altal kijelolt hitoktatok
végzik.

. A mindennapi testnevelés formai

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testnevelést a helyi tanterv
Oratervében meghatarozott kotelezd tanorai testnevelés oOrdkon,
uszasorakon biztositja.
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A délutani  sportfoglalkozasokat az  iskolai  didksportkori
foglalkozasok, valamint az iskolai tomegsport o6rdk keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

5. Az iskolai konyvtar mukodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktat6 munka ¢és a tanulok ©nallo
ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, érzése,
gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak biztositésa,
kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuldk szamara egy-
egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot
tart fenn az alabbi konyvtarakkal:
- akeriiletben 1év6 tobbi iskolai konyvtarral
- az V. Keriilett Pedagogiai Intézet konyvtaraval - a
Pedagdgus Konyvtar €s Muzeummal - az Orszagos
Széchenyi Konyvtarral.
Az iskolai konyvtar mikodteteséért, a konyvtarral kapcsolatos
feladatok ellatasaért a konyvtaros tanar felelds. A konyvtaros tanar
részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar teljes mikodési leirdsat, gytijteményének
gyarapitasat a konyvtari SzMSz tartalmazza, mely jelen szervezeti €és
mikodési szabalyzat 3.szamu mellékletében talalhato.

A konyvtar szolgéltatasait csak az az iskolai dolgozé €s tanuld veheti
1génybe, aki az iskolai konyvtarba beiratkozott.

A konyvtarhasznalé (kiskort tanuld esetén a tanul6 sziilje) a konyv-
tari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas
esetén, illetve ha a kikolcsOnzott dokumentumot az eldirt hataridore
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza
meg.

6. Téritési dij fizetésének rendje
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Iskolankban téritésmentesen biztositjuk az alabbi koznevelési
feladatokat:

- tanorai foglalkozas,

- a heti kotelez6 idokeret terhére a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd, a tartésan beteg és a sajatos
nevelési igényll gyermek szdmdra megszervezett felzarkoztatod
foglalkozas,

- az osztalyok heti idOkerete terhére megszervezett kotelezd és a
nem kotelez6 egyéb foglalkozas,

- tanulmanyi verseny, szakkor, didknap, énekkari foglalkozas, az
iskola altal szervezett miivészeti- és sporttevékenység, iskolak
kozotti verseny, bajnoksag,

- az iskola nyitva tartasa €és a jogszerli benntartdozkodas ideje
alatti, valamint az étkezés ideje alatti feliigyelet reggel 7% 6ratol
délutan 172 percig,

- atanulmanyok alatti vizsga, kivéve a fiiggetlen vizsgat,

- az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek feliigyelet melletti
hasznalata,
IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLEN- ORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

1. Altalanos szabalyok

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

* Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola
pedagogiai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt)
mukodését;

« segitse elé az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka
eredményességét, hatékonysagat;

» segitse elé az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony
mukodését;

» az iskolavezetés szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol,

 feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést,

illetve megeldzze azt,
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* szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény
miuikddésével kapcesolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe be-
1épni;

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba
betekinteni, azokrol masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkavégzését figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast
kérni.

2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzessel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola
belsd szabdlyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;
az ellendrzés sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellen-
Orzott dolgozokkal €s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok
kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltardsa esetén az ellenOrzést a kozvetlen
felettesétdl kapott utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:

1. Az ellen6rzott dolgozé jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban
¢szrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést vegzo
kozvetlenfeletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segitent,
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal
megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jog-
szabalyokban, az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri le-
irasaban, az éves ellendrzési tervben elodirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

38



Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol
kozvetlenfelettesét tdjékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha
barmelyik ¢érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek: o a
hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott
dolgoz¢ figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

* Intézményvezeto:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellen6rzi az iskola 0Osszes dolgozdjanak pedagodgiai,
gazdalkodasi ¢€s ligyviteli és technikai jellegli munkéjat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
Osszedallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az
éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és
miitkodése felett.

» Igazgatohelyettesek: o  folyamatosan ellenérzik a hozzajuk
beosztott dolgozdk neveld- oktatd és iigyviteli munkéjat, ennek
soran kiilonosen:

a szakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracids munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és
eredményességét;

a pedagodgiai asszisztensek munkajat, munkafegyelmét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

* Munkakozdsség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozo

pedagogusok neveld-oktatd munkdjat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
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- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi mérések-
kel)
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva a folyamatba
épitett belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését,
az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv hatarozza meg. A belsé ellendérzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds.

2. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének rendje

A) A belso ellenorzés célja

A bels6 ellendrzés célja az intézményben folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak értékelése, mérése. A belsd ellendrzés sordn fel kell
tarni azt, hogy mely teriileten kell erdsiteni a pedagdgiai munkat, mely
tertileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket feljitani, boviteni.

A belsé ellendérzés minden esetben jobbitd szandéku, és a kdlcsonods
bizalmon alapszik. A latogatasokat és ellenérzéseket altalaban elére jelzik
az ellendrzésre jogosultak, de sziikség esetén az intézményvezetd ettdl el-
térden is rendelkezhet.

B) A folyamatba épitett belsé ellenorzésre jogosultak megnevezése a/
Az intézményvezetés tagjai a nevel6-oktatdé munka és az iskolai élet
barmelyik teriilete felett ellendrzési joggal rendelkeznek.

A belsé ellendrzésre jogosultak: intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesei, a munkakozosségek vezetdi, az osztalyfonokok és a megbizas
alapjan feladatot ellaté pedagdgusok.

b/ Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek altaldnos el-
lendrzési joggal rendelkeznek.

¢/ A munkako6zosségek vezetdinek joga és feladata a hataskoriikbe tartozo
tanitasi ordk és tanoran kiviili foglalkozasok latogatdsa, a tantervek tan-
menetek betartdsdnak ellendrzése /segitd, tapasztalatszerzd célzattal/. A
munkakozosséget nem alkoté pedagogusok esetében ezt az
intézményvezetd-helyettesek végzik el.

Ha a latogatas soran javitani valdt, vagy hianyossagot észlelnek, arra fel-
hivjak a pedagogus figyelmét. A feltart tanari, szakmai hianyossagokat
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jelzik az iskolavezetés felé, a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében.

d/ Az osztalyfénokok joga és feladata osztalyuk tanitdsi 6rdinak és tanoran
kiviili  foglalkozésainak  latogatdsa, az osztallyal kapcsolatos
dokumentacio /elektronikus naplo, osztalyzatok, stb./ ellendrzése.

Hianyossagok észlelése esetén a c/ pontban részletezettek szerint
kotelesek eljarni.

e/ A megbizds alapjan feladatot ellatd pedagoégusok az ellendrzés
tapasztalatair6l az intézményvezetét vagy helyettesét kotelesek
tajékoztatni.

f/ Az intézményi bels6 ellendrzésre félévente litemterv késziil, amely az
intézményi munkaterv mellékletét képezi. Az ellendrzési tervben nem
szereplO, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

g/ Az ellen6rzésre jogosultak  nevelOtestiileti  értekezleten,
munkak6zosségi  foglalkozdsokon szamolnak be az ellendrzés
tapasztalatair6l. Az el- lenérzést a napldba be kell jegyezni.

h/ Az iskola vezetdje és helyettesei a pedagdgiai munka hatékonysagat, a
pedagogusok tevékenységét az osztalyozo értekezleteken, valamint a
félévi €és évvégi neveldtestiileti értekezleteken értékelik. Ha az érintett
pedagogusnak az értékeléssel kapcsolatosan észrevétele van, azt
jegyzOkonyvben rogziteni kell. Amunkakozdsségek vezetdi évente egy
alkalommal irasban értékelik a munkakdzosségek munkajat.
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A
C) _helsé ellendrzés | koribb formai

a/ A pedagdgiai munkaban:

- Oralatogatasok és ezek tapasztalatainak megbesz¢lése

- beszamoltatds szoban vagy irasban, irasbeli dokumentumok
/tanmenetek, osztalyfonoki munkatervek, elektronikus naplo,
torzslapok, irasbeli dolgozatok stb./ ellenérzése

- tanoran kiviili tevékenységek /szakkordk, napkozi, egyéb
rendezvények/ latogatasa, ellendrzése

- lgyeleti munka, hianyzasok, késések ellendrzése

- az iskola tisztasdganak, rendjének ellendrzése /technikai
munkatarsak tevékenysége/.

b/ Az igazgatasi feladatokban:

- atankotelezettségrol szolo torvény érvényesiilése

- tanulonyilvantartas

- tovabbtanulas

- adminisztrativ feladatok, okmanyok ¢/ Szervezési feladatokban:
- tanulmanyi versenyek, kirandulasok, erdei iskola, vizsgak

- helyettesitések, talorak

- 1skolai tinnepélyek,

- testiileti értekezletek jegyzOkonyvei

A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASA-
NAK ESFEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI HIANY-
ZASUK IGAZOLASA

1. A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei:

a) A Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény részletesen
szabalyozza a tanuld jogviszony keletkezését €s megsziinését. Az
iskola tanuldi kozé felvétel, vagy atvétel Gtjan lehet bekeriilni, amely
jelentkezés alapjan torténik. Ha az 4ltalanos iskola a felvételi
kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi kérelmeket 1S
teljesiteni tud, koteles el0szor a halmozottan hatranyos helyzeti
tanulok kérelmét teljesiteni. A felvételrdl és atvételrdl az iskola
intézményvezetdje dont a tankeriileti igazgatd egyetértésével.
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2. tanulo jogai és kotelességei:

a) Az intézmény megteremti - a kdzoktatasi tdrvényben biztositott -
tanuloéi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
fel- tételeit. A tanuldi jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval
kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje
tartalmazza.

b) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelezettségek:
- A vizsgak 1dOpontjat az intézmény €éves munkaterve tartalmazza.
A vizsgaztatd bizottsdgokat az intézményvezetd jeloli ki,
melynek elndke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgak
eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezeto alairja.
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tanulok jutalmazasanak elvei:

3.

a) Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten
kiemelkeddéen végzi, aki kitartd szorgalmat vagy példamutatd
magatartast tanusit, illetve hozzédjarul az iskola j6 hirnevének
megdrzéséhez és ndveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.

b) Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

tanulmanyi versenyt nyer,

eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

kimagaslo sportteljesitményt ér el,

a kozosségi ¢életben tartésan jO szervezd ¢€s irdnyitd
tevékenységet, vagy

kivalo eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a pé¢ldamutatdan
egységes helytallast tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben
¢s jutalomban lehet részesiteni.

4. A jutalmazas formai:

a) Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo
irasos dicséretek adhatok melyeket az elektronikus naploba be kell
jegyezni:

- szaktanari, napkozi vezetdi, osztalyfonoki, tanulokozosségi,

Igazgatoi és neveldtestiileti dicséret.

Az osztalyk6zosségben egész évben kiemelkedd munkéat végzett
tanulok tantargyi, szorgalmi ¢és magatartasi dicséreteit a
bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulé a tanév végén
konyvvel ¢és oklevéllel, emlékjelvénnyel, emléktarggyal
jutalmazhatdk.

A jutalmak odaitélésérdl - a pedagogusok, az osztalykdzosség €s
a diakonkormanyzat javaslatanak meghallgatasa utan - az osztaly-
fonok.

b) Az atanulo, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye,
jutalmat a tanévzard iinnepélyen, az iskola kozossége elott,
nyilvanosan veszi 4t az intézmény vezetdjetol.
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A

Cc) A hagyomanyos ,Szemere- kupa” versenyek gyoOzteseit szintén

nyilvanosan hirdetjiik ki és konyvjutalommal, oklevéllel, kupaval
ismer- jiik el.

d) Csoportos jutalmazasi formak:

Jutalomkirandulés, kulturalis hozzajarulas (szinhaz vagy kiallitas,
allatkert latogatashoz).
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5. A) Fegyelmi intézkedések és biintetések

a) Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd magatartast tanusit,
fegyelmi intézkedésben részesitend6. A fegyelmi intézkedés nem

megtorlo jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések megelézésére
szolgal, mint nevelési eszkoz.

A

fegvelmi intézkedések szoban és irasban a kovetkezok lehetnek:

szaktanari figyelmeztetés,

napkozis neveldi figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés

osztalyfOnoki intés - igazgatoi figyelmeztetés
Igazgatoi intés

Az irésos intések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy
irasos figyelmeztetésben kell részesiteni a tanulét, kivéve, ha a
cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az
Igazgatoi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi. A fegyelmi
intézkedéseket az elektronikus napldéba be kell irni. Fegyelmi
intézkedésként a testi fenyités semmilyen formaja nem
alkalmazhato!

b) Fegyelmi biintetések: Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s siilyosan

megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi
biintetésben részesitendd.

A

tanulok fegyelmi és kartéritési feleldsségét a nevelési-oktatasi

intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 58-61.§-a szabalyozza.

5. B)

a)

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szamitott harom hdnapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan,

fegyelmibiintetésben részesithetd.

b) A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tir-

77y ee r _r

koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.)
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d)

f)

9)

h)

)

EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni. A részletes
szabalyozast a 5. szdmu melléklet tartalmazza.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése,
valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
el- szenvedo tanulokozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a  sérelmet elszenvedd tanulosziiléje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola igazgatoja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykora személyre az iskola igazgatdja
tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol,
hogy indit-e a tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az
iskola igazgatdja a felelds.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagti fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a ktelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése, a

fegyelmi targyalaslefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti ¢és mikddési
szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen ¢és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi
targyalas sordn bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulo
kotelességszegése tanuldi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés
csak akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése az iskola teriiletén, az

iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
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kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — rendezvényen tortént.
k) A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a
kotelességeit vétkesen €s sulyosan szegje meg.
* Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a

gondatlansag mértékét is.

* A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld ¢letkorat és értelmi
fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a
kotelességszegés mennyire volt stilyos.

) A tanuléi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban ¢s a
dontéshozatalban — aza pedagodgus, aki a kotelezettségszegésben
barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy

a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

6. A tanuloi hianyzas igazolasa

a) A tanuld koteles a tanitds orakrol és az iskola altal szervezett

rendezvényekrol vald tavolmaradasat az idétartamra vonatkozo sziiléi,
vagy szakorvosi igazoléassal igazolni (az igazolas modjat a hazirend
tartalmazza).
A sziild félévenként 3 tanitdsi naprol valod tavolmaradést igazolhat,
melyet a tajékoztatd fiizetbe kell bejegyezni. A tanuld szamara
eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
meg- adasarol félévenként 3 napig az osztalyfénok, ezen til az
igazgatd dont. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulo
tanulmanyi el6- menetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak
mennyiségét és azok okait.

b) A tanulé tanitasi orardl valo késését és hianyzasat a pedagogus az
elektronikus naploba, az igazolatlan o6rakat az osztalyfonok szintén az
elektronikus naploba jegyzi be. A mulasztott 6rdk heti dsszesitését €s
igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel

egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
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vonatkoz6 szabdlysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas
fegyelmi el- jaras inditasat vonja maga utan.

Xl. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYI-
SEGEINEK HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

a) Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogdzasa a
gondnok feladata. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds: a
kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzésé-
ért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiaval ¢és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo
takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozo hasznalati
rendjét a hazirend szabalyozza.

2. Az iskola koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé és
tanuloira vonatkozo rendszabalyok

a) Az iskola dolgozoinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét,
létesitményet rendeltetésszerlien hasznaljdk, a nyitvatartasi rendnek
megfelelden.

A szaktantermek hasznalatdhoz a helyiség felel6sének engedélye sziikséges.

b) Az intézmény tanuldéi az iskola Iétesitményeit, helységeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak
szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A tanitasi
1don kiviil rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziilo irasban
kér- heti, amit az osztalyfonok hagy jova.

c) Az intézmény egész teriiletén tilos dohanyozni!
3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

a) Az intézmény felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes  irasos
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen
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fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét €s a gyartasi szdmot. Az
atvételi elismervényt 2 példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanya az irattdrba keriil, masik példanya az intézményvezeto-
helyettesnél marad. Az eszkdz visszaszolgaltatasakor kell
megsemmisiteni a leadott példanyt. Az irattdri példanyra ra kell
vezetni az eszkoz visszaadasanak megtorténtét.

b) A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez fel-

a)

hasznalt anyagok megrendelésérdl a szakmai munkakozosség,
beszerzésiikrdl az igazgatdhelyettes gondoskodik az intézményvezetd
engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszkozok,
anyagok, médiak oran vald felhasznaldsanak biztositasa a tanar
feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat az intézményvezeto-
helyettesnek jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket
le kell adni, a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jog- szabaly alapjan selejtezni kell.

4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A
bezart termek kulcsat a portara kell leadni. A tantermek zarasanak el-
lendrzd feleldse az épiiletet zaré gondnok, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is.

b) A tantermek, szaktantermek ¢és a tornaterem balesetmentes

hasznalhatosagardl, az azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak
vizsgalatarol, karbantartdsarol a gondnok gondoskodik. A szertarak
biztonsagos zar- hatdsagarol, karbantartasarol szintén. Oda tanuldk
csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az § utasitasara mehetnek
be, és csak az 4ltala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

A szamitastechnikai szaktanterem hasznalati rendje a teremben,
kifliggesztve talalhato. Betartdsa mindenki szamara kotelezd!

d) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell

megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok kdoteles
a sziil6t értesiteni. Az igazgatOhelyettes feladata a kar felmérése, ¢€s a
kartérités sziildvel- gondviseldvel torténd rendeztetése.
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5. Az intézmények helységeinek bérbeadasi rendje

a) Intézményiink a Koznevelési torvény alapjan anyagi haszonszerzésre
iranyulotevékenységet is folytathat. Az iskola helyiségeinek,
berendezéseinek bérbeadasarol, a bérbeadas feltételeirdl (ha az nem
sérti az alapfeladatok ellatasat) az igazgato javaslatara, vitas esetben
az érin- tett kozosségek véleményének kikérésével — a tankeriileti
igazgat6 dont. Terembérlés esetén az iskola tanuloi szdmadra szervezett
foglalkozas elsobbséget élvez.

b) Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben
tartozkodas ¢és a rendeltetésszerli hasznalat rendjét és idejét. A
bérbeadasbol szarmazo bevételeket a bérld a Bels6-Pesti Tankeriileti
Kozpontnak utalja at. Minden egyéb szabalyozast Belso-Pesti
Tankertileti Kézpont 1/2019. (I.31.) szdmu utasitasa tartalmazza a
Vagyonhasznositas eljarasi szabalyairol.

6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban kizardlag a tanulok testi-lelki fejlodését segitd
szolgaltatasok reklamjai helyezhetdk el. Amennyiben iskolan beliili
program szervezését hirdeti ,emeletenként egy plakat helyezhetd el.
Iskolan kiviili szervezés esetén egy, maximum A/3-as méretli plakat
fliggeszthetd ki a bejaratndl 1évd iiveges csapdajtd eldtti faliujsagra.
Szordlapos reklamtevékenység csak ugy végezhetd, hogy az
osztalyfonokok teszik elérhetové a tajékoztatokat azon didkok szamara,

akik 1génylik.

A reklamok kifliggesztésére illetve atadasara az igazgat6, annak tavollét- ében
az altalanos igazgatohelyettes adhat engedélyt.

7. Hitoktatas

Az iskola helyet biztosit fakultativ hitoktatasra. A kiillonbozd felekezetek
minden tekintetben egyenld lehetdséget kapnak. Az oktatds gyakorisag:
heti egy ora, a terem nagysaga az oktatast igényld tanulok 1étszamatol

fligg.
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X1l. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) Az iskola hagyomanyainak &polédsa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint aziskola j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége. Az iinnepélyek,
megemlékezések a tanulok nemzeti identitdstudatdnak fejlesztése,
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tlirelem
alakitaséra, a k6zos cselekvés oromére, az 0j kozosségek formalasara
szolgalnak. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatainkat az
intézmény pedagogiaiprogramja tartalmazza.

2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézmény zaszldja: Nemzeti zaszl6 selyembdl, himzett cimerrel.

Iskolai tinnepségek, megemlékezések rendje

Iskolai tinnepeink: tanévnyitd, oktdber 23., ,,Szemere Gala”, marcius 15.,
tanévzaro. Az iskolai linnepélyeken kotelez6 a fegyelmezett viselkedés,

az osztalyonkeént torténd linnepi 6ltdzetben valdo megjelenés.

Az iskolai linnepélyeken a diakoknak fehér bluzt / inget, sotét szoknyat vagy
nadragot, ,,szemeres” salat vagy nyakkendot kell viselni.

Ezen feliil osztdlykeretben torténd megemlékezést tartunk az aradi
vértantkrol (oktober 6.), a nemzeti Osszetartozasrol, a holokauszt és a
kommunizmus aldozatairol

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: sotét alj, fehér polo, tornacipd

Bizonyos rendezvényeken, kirandulasokon a ,,szemerés” polo viselése kotelezo.

XI11. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Az iskola védo-ovo intézkedései
Ez a tevékenység atfogja az iskolai élet egészét azzal a céllal, hogy

biztositsa a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, védd-ovo
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intézkedéseket tegyen a radszorulok érdekében, Orkodjon a
veszélyeztetett, és a hatranyos helyzetli gyerekek -elviselhetd
¢letlehetosége fe- lett.

A gyemekvédelmi tevékenység fontosabb feladatai:

A

gyermekek elemi sziikségleteinek kielégitése, egészséges

fejlodésiikhoz  sziikséges nevelési légkor biztositdsa. Egészségi
allapotuk figyelemmel kisérése, rendszeres ellatasuk biztositidsa az
iskolaorvosi szolgalaton és az iskolafogéaszati rendelésen keresztiil. -
Intézményes ellatdsuk (ligyelet, étkeztetés, fejleszté foglalkozas,
felzarkdztatas).

A tanulok tanulmanyi eredményének, rendszeres iskoldba jarasanak
ellendrzése.

Segitségnyljtds  tanulmanyaik  befejezése, palyavalasztasuk,
eredményes beiskolazasuk érdekében.

A hatranyos helyzetl €s a veszélyeztetett kornyezetben nevelkedd
gyerekek  otthoni  életformdjanak, ellatasanak  folyamatos
ellendrzése, bekapcsolasuk az iskolai tevékenységekbe, ¢és a
szabadidd értelmes eltoltését szolgald programokba (felzarkoztatas,
tehetséggondozas, sport, taborozas, kulturalis és egyéb programok).
Figyelemmel kisérjiik, hogy a tanulék milyen kortarscsoportokban
vesznek részt, hasznalnak-e egészségiikre karos anyagokat,
folytatnak-e korukra, egészségiikre karos életmodot.

2. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonok és az

intézményvezeto helyettesek latjak el

Az intézked6 kolléga tevékenysége soran - a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében -
egylttmiikodik az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével. - A
felmeriild problémak megoldasaban konkrét segitséget ad. -
Sziikség esetén konzultal az iskolaorvossal, az
iskolapszicholdgussal, a fejlesztd pedagogussal, a Gyermekjoléti
Szolgalat és a Gyamiigyi Hivatal munkatarsaival. - Tajékoztatja az
osztalyfonokoket, a sziiloket és a tanuldkat, hogy milyen
problémakkal fordulhatnak hozza, vagy milyen gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel.

Szocidlis, vagy anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres és
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi, illetve tanacsot ad ezek igénylésével kapcsolatban.
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Pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez0 (pl. gyermekbantalmazas) észlelése esetén értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalatot.

A Gyermekjoléti Szolgalat kérésére esetmegbeszéléseken vesz
részt..

3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a)

b)

d)

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
érdekében az iskola fenntartdja megallapodast kot a BLESZ
vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell:
az iskolaorvos heti két alkalommal torténd rendelését az
iskolaban(tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
az iskolai védond heti harom alkalommal torténd rendelését az
iskoldban(tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
a tanulok egészségligyr allapotdnak ellendrzését, szlirését az
alabbiteriileteken: o fogaszat: évente egy alkalommal, o szemészet:
¢vente egy alkalommal

o altalanos sziirOvizsgalat: évente egy alkalommal,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos
orvosivizsgalatat,
a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirvizsgalatat évente egy alkalommal.
A szlrovizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola
neveldifeliigyeletet biztosit.

A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést a szakorvos
irasosvéleménye alapjan csak az iskolaorvos adhat. A fel-
mentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a
tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasra utalhatja. A
gyogytestnevelési foglalkozasokat az igazgatohelyettes tartja
nyilvan.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmodra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a lehetd
legkisebb mértékben zavarja.
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f)

4.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjardl az osztalyfénokoket az
iskolatitkar tajékoztatja. A hidnyzé tanuldk orvosi vizsgalatarol
¢s oltasarodl a védénd gondoskodik.

Az iskola - lehetdségei szerint - biztositja a magatartasi
zavarokkal, serdiilokori problémakkal kiiszk6dé tanulok
pszicholdgiai _vizsgalatat az iskolapszichologus segitségével.
Az iskolapszichologus részt vesz azegészségligyi ¢és
mentalhigiénés meg- el6z6 munkédban az osztalyfénokokkel €s
a szaktandrokkal egyiittmikodve. Kapcsolatot tart a
munkdjahoz kapcsolodo egészségiigyi és egyeb
intézményekkel.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuloi és gyermek- balesetek

megelozésében illetve baleset utan

b)

d)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetod feladatai kozé tartozik,
hogy a tanulok részére az egészségiik ¢és testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulo balesetet
szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

4.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbal- esetek

megelézésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartania az iskolai
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tliz-
védelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és az egyeb (tanoran kiviili) foglalkozasokon,
valamint tligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységétfolyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
meg- tartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eld- irasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféleiskolai foglalkozasokon
tilos és elvar- hatdo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

meg- eldzésétszolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
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* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek soran
ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado,
természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teendOket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban.

+ Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tirak, taborozasok stb.)
elott.

* Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

f) A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati,
technikai jellegi feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili
program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviiliesemény bekdvetkezésekor
kovetend0 magatartasra.

g) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
IS- mertetésidOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A
neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arr6l, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikségesismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartdé nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a
munka- kori leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

h) Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munka-
végzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmiszabalyzata
tartalmazza.

4.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:
a) A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen bal-
eset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie
a kovetkezd intézkedéseket:
* a sériilt tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie,
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* ha sziikséges orvost kell hivnia,

« abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell
szlintetnie,

 atanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai

dolgozo is koteles részt venni.

b) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesitd
dolgoz6 a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy azadott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitseget.

c) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola
igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

4.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok eloirasai alapjan:

a) A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanul6- €s gyermekbaleset megeldzéséeért.

b) A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki
egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg min-
den lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és baleset-
védelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szild — ¢és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

c) A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét,
egészségét, a sziild hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi
szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢s
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
felligyeletét ellatod pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat
Mmagat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat
vesz€lyez- tetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

d) A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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e)

f)

9)

h)

)

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbal-
eseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni
a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezesi okokat.

A nyolc napon tal gyégyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbal-
eseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetéseben 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rend- szer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell fel- venni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat
— az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhodt kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru
gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallitonevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-
oktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

* a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szadmitott kilencven napon beliil a sériilt
orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését
vagy jelentésmértéki karosodasat,

 a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes
sériilését, egészségkarosodasat,

« agyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab
két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél
sulyosabb esetek),

* a beszélOképesseg elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a
tanulobénulasat, vagy agyi kdrosodasat okozza.
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J) Az iskoldban lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai
didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld-€s gyermekbal- eset
kivizsgalasaban.

k) Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a
sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

4.4 A tanulo- és gyermekbalesetekkel osszefiiggo egyéb feladatok

A tanulokkal az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, az intézményben eléforduld veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasi formakat a tanév megkezdésekor /az elsd tanitasi
napon/,valamint sziikség szerint /kiranduléds, erdei iskola, stb./
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertetni kell.
Ennek tényét és tartalmat azosztalynaploban kell dokumentalni.

A tanév megkezdésekor /az elsd tanitasi 6ran/ ismertetni kell a kémia,
a fizika, a technika, a testnevelés, a szamitastechnika foglalkozasokon
eloforduld veszélyforrasokat, munka- és egészségvédelmi eldirdsokat.
Ugyanez a teendd 0j kisérlet, i munkadarab, 0 eszkoz, 0 gyakorlat
megkezdése elott is.

A szamitdgépeket csak pedagogus feliigyelete mellett szabad hasznélni!
Ha a tanulot baleset éri, a feliigyeletével megbizott pedagégusnak meg
kell tenni a sziikséges intézkedéseket / ellatas, iroddban jelentés,
elektronikus jegyzokonyv felvétele stb./

5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka
szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozodjanak az
iskola épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal
kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara, az épliletben tartdzkodd személyeket
megszakitott csengéhanggal értesiteni kell.

Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitirités¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanulocsoportoknak a tlizriado
terv és a bombariado terv mellékletében talalhato , Kitiritési terv” alapjan
kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo ki-
vezetéséért €s a kijeldlt torténd gylilekezésert, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozéast tarto
pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az oOrat,
foglalkoztatast tartd nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdoban,
szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
azépiilet elhagyéasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem
maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett é€piilet kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozd
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési terven szerepl0 kijaratok kinyitdsarol,

a kozmii vezetékek (gaz, elektromos adram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegelynyljtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek
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(renddrség, tizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa-elharitd szerv vezetdjét az
iskolaigazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

- a rendkiviilli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél, - a

veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl,

- az ¢piiletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.)vezetékek helyérol,

- az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

- az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitdé szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi  biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuloja
koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadd
terv” c. igazgatd utasitas tartalmazza.
A tiizriado6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
1gazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és bombariad6 tervben szerepld
kitiritésiterv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a kijelolt igazgatohelyettes a felelés. A
tlriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény
alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- a foldszinti portan,

- az igazgatoOhelyettesi irodaban.

Tennivalok bombariadd esetén
- Bombariadé esetén a Renddrséget azonnal értesiteni kell.
- Az épliletet a legrovidebb 1ddn beliil teljesen ki kell {iriteni.
- Az ¢épiilet atvizsgéldsa utan a termeket Gjra birtokba lehet venni, a
tanitast /foglalkozast/ az orarendnek /munkarendnek/ megfeleléen
folytatni kell.
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A kiesd tanitdsi ordkat a kijelolt munkasziineti napon
/szombaton/potolni sziikséges. Ennek idépontjardl a fenntarto
Onkormanyzat Jegyzdjét, a sziiloket a tanulokat értesiteni kell.

6. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért a megbizott pedagdgus a
felelds. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds
dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozokkal az iskola intézményvezetdje megallapodast kot. A
megallapodasnak tartalmaznia kell:

- afelelds dolgozok feladatait,

- aszikséges hatariddket,

- atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

- a felelds dolgozok dijazasdnak modjat és meértekét.

Az 1skola igazgatdja iskolan kiviili vallalkozoval is megallapodast kot

A magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjérél — a szakmai munkakozosségek véleményeének kikérésével —
¢vente a neveldtestiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

- Tankdnyvként csak az a konyv hozhaté forgalomba, amelyet
kiilon jogszabalyban meghatarozott eljaras alapjan tankonyvve
nyilvanitottak és szerepel a tankonyvjegyzékben.

- Az iskoldban biztositani kell az allami finanszirozas 4altal
fedezett ingyenességet minden tanuldi  jogviszonnyal
rendelkezd didk szdmara.

- Aziskola aprilis 30-1g elkésziti a tankonyvrendelést, figyelembe
véve és megbecsiilve az iskolaba belépd 1y osztalyok, tanulok
varhatod 1étszamat.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai
dolgoz6 késziti el. A tankdnyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan
¢s a szakmai munkakozosségek figyelembe vételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.
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A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre
allo egyéb Gsszeget az iskola mely tankonyvek vasarlaséra forditja.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasa altal okozott kart
a tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni.

7. Az intézmény tovabbi rendelkezései:

A leltarozas ¢€s selejtezés mikéntjét a Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
tartalmazza.
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XIV. AZ SZMSZ FELULVIZSGALATANAK ES NYILVA-
NOSSAGRAHOZATALANAK RENDJE

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat feliil kell vizsgalni, ha
* ajogi szabalyozas valtozasai megkovetelik;
* az intézmény intézményvezetdje vagy dolgozoinak nagyobb csoportja
kéri;
* a Didkonkorményzat feliilvizsgalati javaslattal él; O fenntartéi dontés
indokoltta teszi.

Amennyiben a feliilvizsgalat modositd javaslattal egésziil ki, a modositasrol
véleményt kell kérni minden érintett, arra jogosult feltdl.

2. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak médja

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a jovahagyastol
szamitott két héten beliil irasban nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t
legalabb 5 példanyban kell megjelentetni. A nyilvanos elhelyezésrdl az
intézményvezetd gondoskodik az alabbi modon: egy-egy példany
elhelyezése az igazgatoi irodaban, a titkarsagon, az igazgatohelyettesi
irodéban, a tanariban €s a konyvtarban.
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A Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
Legitimacios zaradék

1. A Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szil6i
Szervezet a 2021. szeptember 3. napjan tartott (ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

SzulGi szerv%zet elndke

Budapest, 2021. szeptember 3.

2. ABudapest V. Keriileti Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ik6dési Szabélyzatat a szakmai munkakozosségek
2021. szeptember 3-an véleményezte.

A Budapest V. Keriileti Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat a nevel6testiilet a 2021.
szeptember 3-3dn tartott tlésén véleményezte és elfogadta.

3. A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot készitette és jovahagyta: Arapovics Miklos, igazgato.

Kelt: 2021. szeptember 3.

&/ intézményvezetd

2/
AN f

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat érvéhy‘e".é,‘é”é’é'i ideje:

Az iskola 2021. szeptember 3. napjatdl felmend rendszerben szervezi meg a nevel6 és oktaté munkat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan.

Az iskola a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot a helyben szokasos formaban nyilvanossagra hozza. A szlilé
joga, hogy megismerje az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat.

Datum: 2021. szeptember 3. /. <ABNS /g

intézményvezetd
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1.sz. Melléklet

A BUDAPEST V. KERULETI SZEMERE BERTALAN

ALTALANOSISKOLA
SZERVEZETI FELEPITESE

Intézmény-
vezeto

Felso tagozatért Also tagozatért felelOs

felelOs intézményvezeté -helyettes
intézményvezeto-
helyettes
Osztalyfonoki mk. Alsé tagozatos mk.
vezetdje vezetok
Humén mk. vezetdje Napkozis mk.
vezetdje
Real mk.
vezetdje
Osztalyténokok, Also6 tagozatos Fejleszto Pedagogiai | Iskolatitkar
Szaktanarok tanitok pedagogus asszisztensek
iskolapszichologus
1/a Melléklet

A felsOs intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsa

Feladatkore és hataskore:

1.
2.
3.

A felsd tagozatos neveld-oktatd munka iranyitasa.

Munkako6z6sség-vezetok segitségével ellendrzi a tantervi fegyelem megtartasat.
Javaslatot tesz a fels6 tagozatos tandrok munkabeosztasdra, az
intézményvezetdvel valo egyeztetés alapjan késziti el a tantargyfelosztast.
Felelds az intézményben folyd korrepetaldsok és differencialt foglalkozasok
megtartasaért, elkésziti azok terem €s Odrabeosztasat.
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10.

11

12.

13.

14,

15.
16.

Megszervezi és iranyitja a potlo foglalkozasokat, javitd €s osztalyozovizsgakat.
Ellen6rzi a munkafegyelem megtartisat, a tanuldk irasbeli munkait, a fogado-
orak és a sziiloi értekezletek megtartasat.

Tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a hataskorébe tartoz6 pedagdgusok
jutalmazasara, kitlintetésére, fegyelmi eljaras inditasara.

Iranyitja a fels6 tagozatos osztalyozo értekezleteket.

Munkajat koordinalja az als6 tagozatos intézményvezetd-helyettessel.

Iranyitja az irattari tevékenységet és az iskolatitkar munkajat.

. Nyilvéantartja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok hianyzésat,

szabadsagat, az ezzel kapcsolatos jelzéseket.

Kéthavonta Osszesitést készit a tulorakrol és a helyettesitésekrol, ellendrzi az
elektronikus naplokat, szakkori munkat.

Onalléan, sajat iitemterv szerint vagy az intézményvezetével egyiitt orat latogat,
azok tapasztalatait megbeszélni.

A diagnosztikus és egyéb mérések elvégzésére javaslatot tesz, segiti azokat, az
eredményeket értékeli.

Ellatja a pedagogus teljesitményertékeléssel kapcsolatos feladatait.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.
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Also tagozatért felelds intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

Neév:
Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kotott munkaideje: heti 32 ora.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott része: heti 6 6ra
Alapvetd munkakori feladatai és kotelességei a Nemzeti Koznevelésrol

sz016 2011. évi CXC. torvény 62.§ €s

63.§ (a pedagogus kotelezettségei €s jogai), 70.§ (a neveldtestiilet) és a
71.§ —a (A szakmai munkak6zsség) alapjan latja el.

Feladatkore, hataskore:
1. Az als6 tagozatos neveld-oktatd munka iranyitasa, ellendrzése.

2. A napkdézis munkakdzosség, valamint a tanoran kiviili tevékenységek
iranyitéasa, ellendrzése,

(szakkorok, didkkorok, sport €s kulturalis rendezvények, kirandulasok,
ta- borok).

3. Irényitja és ellendrzi az als6 tagozatba betanitd szaktanarok, valamint
pedagodgiai asszisztensek tevekenyseget.

4. Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo pedagdgusok munkabeosztasara,
az intézményvezetdvel valdo egyeztetés alapjan, elkésziti a
tantargyfelosztast, az iigyeleti rendet, koordinalja, 6sszeéllitja az alsos
orarendet.

5. Ellendrzi a fogaddorak é€s a sziildi értekezletek megtartasat.
6. Iranyitja az als6 tagozatos osztalyozoé értekezleteket.

7. Onalloan, sajat iitemterv szerint vagy az intézményvezetdvel egyiitt
orat latogat, értékel, azok tapasztalatait megbeszéli.

8. Ellendrzi az alsé tagozaton folyd méréseket, azok tapasztalatairdl
tajekoztatja az intézményvezetot.

9. Nyilvantartja az als6 tagozatos ¢és napkozis talorakat,
helyettesitéseket, ellendrzi az elektronikus naplokat.

10. Javaslatot tesz az alsé tagozatos és napkozis neveldk jutalmazasara,
Ki- tlintetésére és fegyelmi eljaras inditasara.

11. Megszervezi ¢€s elokésziti az elsdé osztalyosok beirdsat, specialis
szakértoi vizsgalatokat.
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12.

13.
14,

15.
16.
17,
18.

19.
20.

21,

22,

Az 6vodakkal egyiittmiikodve kolcsonds — tapasztalatszerzd
latogatasokat szervez.

Képviseli az iskolat az 6vodai sziildi értekezleteken.

Ellenérzi a tanuldk irasbeli munkait, az ebédeltetést, a napkozis
foglalkozasokat.

Gondoskodik a helyettesitések ellatasarol.

Koordinalja és 0sszesiti a pedagogusok tovabbképzéseit.

Intézi és nyilvantartja a felmentéseket.

Az intézménnyel kapcsolatos statisztikai adatokat Osszesiti €s
tovabbitja.

Javaslatot tesz az étkezési €s egyéb kedvezmények biztositasara.

Munkdjat koordinalja az felsds intézményvezetd-helyettessel €s a
gazdalkodasert felelds kollégakkal.

Hataskore az intézményvezetd tavollétében kiterjed az intézmény
min- den koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora, az iskolai
munka minden tertiletére. (Kivétel: felndtt munkaerd felvétel, tanuldk
felvétele, bérgazdalkodas)

Ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd megbizza.
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2.sz. Melléklet

A szabadlytalansdagok kezelésének eljardsrendje

Az Intézménynél eléforduld szabalytalansagok kezelésére az itt meg-
hatarozotteljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egyeb belsd szabalyzattol, utasitastol vald eltérest, ott
megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl, - mulasztasbol,
- hidnyossagbol.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a
szabalytalansagok korénekmeghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak
mindsiilnek azok a cselekmények,  melyek mértékiik
alapjan
- a biintetd-,
- szabalysertési,

- kartéritési, illetve
- fegyelmi eljards meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatirozasanak célja a
szabalytalansadgok (jboli) eléfordulasanak megeldzése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére,
megakadalyozasara 1) elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a

71



folyamatos, valamint az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkozével a
szabalytalansag eld- fordulésa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd
legyen.

A szerv azon tevékenységeire, mukodési folyamataira, ahol a
szabalytalansdgok el6forduldsanak kockéazata magas, kiilon figyelmet
kell szentelni. A rendszer ezenteriiletekhez kapcsolddva olyan elemeket
hatdroz meg, mely olyan feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az
elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak azokozhatd kar mértékeét.

4. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiemelt
kezelése a szabalytalansagok megelozése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a
kovetkezok:
- atervezési folyamatok egyes tertiletei,
- a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockézatot
rejtéfeladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek.

4.1.A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje a kovetkezo:

- A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszdmoldk
adatait is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket,
melyek kiilondsen kényes teriiletek, (elsdsorban olyan teriiletek,
ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van);

- Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegii kiadasok teljesitésével
jaro teriiletek, (pl.: targyi eszkoz beszerzés) fokozott ellendrzési
rendjének meghatarozasarol.

- Figyelembe kell venni a kiilsd ellendrzés altal tett észrevételeket,
melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

4.2. A szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy
kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek
eseteben a szabalytalansdgokkezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrend;jét, kiilonos
tekintettel a belsd szabalyozottsagra, €és az ott szabalyozott
folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok ¢€s a folyamatleirasok kozotti
Osszhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a
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szabalyossagkovetelményének megfelelden gondoskodni kell a
szabalyok modositasarol, illetve a betartatas ellendrzésérol.

5. Az intézményvezeto értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

Az intézményvezetd a szabalytalansagok megakadalyozéasa érdekében
legalabb évente egy alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési
folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasdba mas személyeket,
kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.

6. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezo feladatai lehetnek, ha mikodése
soran szabalytalansagot észlel:
a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellaté személy az el-
lendrzésitevékenysége soran a kordbban mar meghatarozott —
szabalytalansag gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni az
intézményvezetot;
b) amennyiben az intézményvezetd észleli a szabalytalansag
gyanujat, koteles errdl a felligyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul
tajékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv vezetdjének érintettsége esetén
gondoskodni a megfeleldintézkedések meghozatalarol, illetve az
eljarasok meginditasarol.

rrrrr

eljarasindithat6 a jogszabalyok altal meghatarozott médon.
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3. sz. melléklet.

A Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
Radnoti Miklos Konyvtaranak szervezeti és miikodési
szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikddési szabalyzatdnak melléklete.
Osszedllitdsa a kdvetkezd torvények és rendeletek figyelembevételével tortént:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (legutobb modositotta a 2012. évi
CXXIV. torvény)

e 110/2012. évi Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

e 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérdl és mii-
kodési rend-jérol

1. Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése:
Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola Radn6ti Miklos
Konyvtara

Székhelye, cime:
1055 Budapest, Szemere u. 5. Telefon:
872-7811

A konyvtar létesitésének ido-
pontja:

1875.

74



2. Targyi és személyi feltételek

A konyvtar az iskola II. emeletén — 2 helyiségben - helyezkedik el. A konyvtarpedagogiai
feladatokat 1 konyvtarostanar latja el.

3. A kéonyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar a Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
szervezetében milkddik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdé Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont az iskola koltség-vetésében gondoskodik. A szakszerti konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntartd vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét €s iranyitasat az iskola igazgatdja, vagy altala kijelolt
helyettese latja el a nevelGtestiilet, valamint a diakk6zosség véleményének, javaslatainak
figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértéi névjegyzéken szerepld
szakember végezheti.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari mikodés koltségtételei a konyvek, tankonyvek és egyéb, a gyiijtokori
szabalyzatban meg-jelolt informacidhordozok beszerzésébdl, a folyodirat rendelésbdl, a
technikai esz- kozok és a nyomtatvanyok beszerzésébdl allnak.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
a koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditando osszeg megallapitasahoz sziikséges
az iskolai szintli tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet pénziigyi oldala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyiijtokori szabalyzatban részletezett dokumentumok
kertilhetnek.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, iroda-
szerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvta-
rostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostandr felelds. Ezért csak a
beleegyezsével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

5. Az iskolai konyvtar feladata

A konyvtar az iskola pedagdgiai programjadnak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgéltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek



oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység. Mint az oktato-neveld munka eszkOz-tara, szellemi bazisa, gyljtokore igazodik a
miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtar(ak) altal nytjtotta
szolgal-tatasok biztositjak:

a nemzeti alaptanterv és a valasztott kerettantervek alapjan késziilt iskolai helyi pedagdgiai

proram megvalosithatosagat,
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a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanul6i igények teljesithetdségét,

az olvasasfejlesztéssel kapcsolatos intézményi célkitlizések megvaldsithatosagat,

a konyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai a 20/2012. évi EMMI rendelet szerint:

Alapfeladatok:

lehetévé teszi, hogy szolgaltatdsait a tanulok és a pedagdgusok — résziikre megfeleld
idépontban
— minden tanitasi napon igénybe tudjak venni,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

kolesonodzhetd és helyben hasznalhat6 dllomanyat szabadpolcos rendszerben helyezi el,

konyvtari dokumentumokat kolcsondz, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését, valamint a pedagogusok munkéjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket

biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot,
tajekoztatast nyjt a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasokat tart.

Kiegészit6é Feladatok:

tandran kiviili foglalkozasokat tart,
szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztosit,
tajékoztatast nyljt az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd

intézmnyekben miikodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérését biztositja.
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6. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe-vevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles
* a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba e az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt

sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jog- allasaban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabdlyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢s mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. Gytijtokori szabalyzat

2. sz. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. Konyvtarostandr munkakori leirdsa
4. sz. Katalogusok szerkesztési szabalyzata
5. sz. Tankonyvkezelési szabalyzat

Budapest, 2021. augusztus 24.

Készitette:
Némethné Hajdu Marta
konyvtarostanar
Jovahagyom:
Budapest, 2021. augusztus 24. o 7

Arapovics Miklos
intézményvezetod



7. Gyljtokori szabalyzat

A Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola kényvtari allomanyénak
gyljtését, alloméanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.

7. (a) Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei

A konyvtar jelenlegi alapteriilete a gytijteménnyel val6 gazdalkodas felelds tervezésére hivja
fel a fgyelmet. A gylijtemény gyarapitasat és apasztasat megfelelé gondossaggal kell végezni.
A konyvtari munkat egy szakképzett konyvtarostanar latja el foallasban. A konyvtari munka
segitésére szamitogép és konyvtarfeldolgozo program, a SZIREN 4ll rendelkezésre.

Az iskola alaptevékenysége, képzési rendje; sajatossagok

A Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola és Gimnazium 8 évfolyamos
altalanos iskolai képzést folytat.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladatai az iskola pedagogiai programjaban és helyi
tantervében meg-fogalmazott célok megvalésitdsdban az alapképzés, valamint a kiemelt
tertiletek segitése a maga sajatos lehetdségeivel.

Iskolan Kkiviili forrasok

A konyvtar internetes csatlakozasi lehetdséggel rendelkezik.

73
7. (b) Az iskolai konyvtar feladataival dsszefiiggo gyiijtési tevékenység

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli €s aranyos alloméanygyarapitast a tanulok ¢€s a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel, ajandék utjan is csak a gyiijtokorébe tartozo informaciohordozok keriilhetnek be. A
bevétel forrasai: vétel, ajandék, csere, egyéb.

A Nemzeti Alaptanterv alapjan valasztott kerettanterv és az iskolai pedagodgiai program
teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb. Sziikds anyagi lehetdségek
esetén elsdsorban a kézikonyvtart gyarapitjuk.

Az oktatasi intézmény Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban, valamint az iskola
pedagogiai programjaban meghatarozottak alapjan az iskolai konyvtar az alabbi szempontok
szerint gyljti allomanyat:

A gyltijtés kore, mélysége

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢s informacidhordozokat, amelyekre az iskola neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség van.
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A tananyagon tul-mutatd ismeretszerzési igények kielégitését — sajat gylijteményén belil —
csak részlegesen tudja vallalni.

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fogytijtokori és mellékgytijtékori szem- pont
szerint kell gyijteni.

crer

crcr

sziikségletek kielégitését szogaldo dokumentumok pedig a mellék gyiijtékorbe.

A konyvtar f6 gyiijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

valogatva



Szépirodalom

atfogo lirai, prozai és dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerzOk valogatott miivei, gyljteményes
tei,

népkoltészet, meseirodalom, azok gyiijteményes kotetei,
tematikus antologiak,

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények, gyermek-

¢s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

Kézikonyvek
Kis-, k6zép- és nagyméretii alap- és kdzépszintii altalanos
¢s altalanos enciklopédiak

Ismeretkozl6 irodalom a tudomanyok, a kultura, a hazai és az
egyetemes miivelodéstorté net alap- és kozeépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaldi, a tananyagokhoz kapcsolodo - a
tudomanyokat részben vagy sen bemutat6 alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6ssze foglalok, ismeretk6zlé miivek,
hasznélatos

munkaltatd eszkozként

ismeretkoz1l6

alapszintli
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

az adott kornyezetre (Budapest V. keriilete, valamint Budapest
sze) vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok, az
intézmény névadoival, torténetével, életével, ifjusagi szervezete
ivel kapcsolatos anyagok, sajat kiadvanyok (pl. didktjsagok) a

helyi tantervekhez kapcsolddo hazi €s ajanlott olvasmanyok,

az iskolaban tanitott nyelvek

- a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos

- a tanitashoz felhasznalhat6 idegen nyelvii
segédletek

Pedagogiai gyiijjtemény

kote- valogatva

valogatva valogatva
erdsen valogatva
valogatva

lexikonok, teljességgel

- teljességre torekvéen

telje-  valogatva

mivekbol
irodalom, kiemelten
teljességgel valogatva

egé- valogatva
- teljességgel

kiemelten  a teljesség
igényével

oktatdsdhoz

irodalom

valogatva

valogatva

alapvetd pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
az iskolaban hasznalt tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, fel-
adatlapok,

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok

megvalositasahoz sziikséges szakirodalom

a tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalma

a miiveltségteriiletek mddszertani segédkonyvei, segédletei

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

az oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztasi ttmutatok
altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok

A konyvtaros segédkonyvtara

teljességre torekvden

teljességgel
teljességgel

véalogatva
teljességre torekvden
véalogatva
véalogatva
véalogatva

az iskolafokozatnak megfelelden a tdjékoztatd munkahoz sziikséges kiemelt teljességgel

kézi- és segédkonyvek 75

80



az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalas kiemelt teljességgel sok

A Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

kiemelt teljességgel

konyvtarhasznalati ismeretek tanitasanak modszertani segédletelyiemelt teljességgel

az iskolai konyvtarakra vonatkoz6 alapjegyzékek elséfoku
altalanos bibliografidk, fontosabb masodfoku bibliografidk,
valamint szak- és tantargyi bibliografiak a konyvtari feldolgozo
munka segédletei

valogatva

valogatva

Tankonyvek, segédkonyvek az teljességgel

iskolaban haszndlatos tankonyvek

az iskoldban hasznalt tart6s hasznalati vagy ingyenesen
biztositott teljességgel tankonyvek munkaltato eszkozként
hasznalatos miivek

Periodikum

valogatva

a

az oktatashoz kézvetleniil felhasznalhato, illetve a pedagogiai égtantargyaknak megfeleltetheto

szakmai foly6iratok  valogatva

Audiovizualis gylijtemény, nem hagyomanyos dokumentumok

helyi tanterv oktatasdhoz sziikséges av-dokumentumok, szamito-

geépes informacidhordozok, elektronikus tananyagok - valogatva

A mellékgyiijtékorbe sorolando teriiletek (nyomtatott, av- és elektronikus dokumentumokra
is kiterjesztve):

az iskola tanul6i korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald felséfoku szakirodalom

az iskolaskor eldtti képzés problémaival foglalkoz6 miivek

a tanult tantdrgyakban vald elmélyiilést €s a tananyagon
dokumentumok

tulmutatd t4jekozodast segitd

a tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kézvetve felhasznalhatd informacidhordozok

a kovetkezo iskolafokozat (gimndziumok, szakkozépiskolak stb.) oktatdsi segédletei koziil a tan-
terv, feladatgytijtemények, példatarak, tesztek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom Az iskolai kdnyvtar

gytijtokorébol kizart dokumentumok:

egyetemi ¢s fOiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve: ha kézikonyvként is hasznalhatok, vagy ha

a pedagdgus-tovabbképzést szolgaljak

egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek



e irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizarolag szorakoztatd olvasmanyok
e altudomanyos miivek
o tartalmilag elavult dokumentumok

o kizardlag szorakoztatd av-dokumentumok

Megjegyzések: Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli, szintli dokumentumokat,
anyagokat. A véalogatott gylijtésszintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi és targyi, egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
jovahagyasa alapjan, abban az esetben, ha a konyvtaros részére atadott ellatmanyi Gsszeget a beszerzés
meghaladja.
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Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak ellatmanyi Osszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. Ha a kiilonb6z6
forrasokbdl beszerzett dokumentumok nem keriilnek konyvtari nyilvantartasba, hozzaférhetetlenek
maradnak a teljes hasznaloi kor szamara. A kiilonbozé dokumentumok - jellegiiktdl fiiggéen — lehetnek
ido6leges megdrzésii, Osszesitett nyilvantartasi konyvtari allomanyrészek, de szakmai és statisztikai
szempontbol is az egységes konyvtari dllomany részét kell képezniiik.

7. (c) Gytijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz sziikséges alabb felsorolt
dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozokat:

Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

Folyoirat jellegii kiadvanyok (periodikak)
e pedagogiai folyoiratok,
e modszertani folydiratok,
e konyvtaros szakmai folydiratok,
e atananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratok,

» a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjasagi lapok,

Egyéb dokumentumok
e kéziratok: palyamunkak, helyi tantervek, segédanyagok, szakdolgozatok, stb.
e iskola ¢és az ifjisagi szervezetek életének dokumentumai,
e eldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
e pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
e Kkartografiai segédletek,
e d) audiovizudlis ismerethordozok
e képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, stb.,
e hangz6 dokumentumok: CD-K, stb.,

e szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok, szoftverek, oktatd programcsomagok,
elektronikus tananyagok, stb.

7. (d) Gyijtés nyelve A gyijtott

dokumentumok dontéen magyar nyelviiek.
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Az iskoldban emelt szinten folyd angol nyelvii oktatashoz a kdvetkezd angol nyelvii
dokumentumokat gytijti megfeleld példanyszamban: e Alapfoku lexikonok, enciklopédidk, az angol
kultira 6sszefoglald ismeretterjesztd kotetei.

e Elementary ¢és pre-intermediate szintii héaziolvasmanyok csoportlétszamoknak megfeleld
példanyszamban.

¢ Azidegen nyelv oktatasahoz szilikséges tanari kézikonyvek, nyelvtani Gtmutatok és tesztkonyvek,
munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek, av-dokumentumok, oktatdé programcsomagok,
elektronikus tananyagok.

8. Kényvtarhasznalati szabalyzat

A Konyvtarhasznalati szabalyzat a hasznalok jogait €s kotelességeit rogziti, melyet
a hasznalok szdmara nyilvanossagra hoz.

8. (a) A konyvtar hasznalatara jogosultak kére
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és pedagdgiai munkat segitd

dolgozoi hasznalhatjak.

Kiilon megegyezés alapjan az iskolaban gyakorlatot toltd tanito- és tanarjeldltek is hasznalhatjak
a szolgaltatdsokat. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A hasznalo koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozésait az iskolaval torténd
jogviszony megsziinése elétt. Ennek betartasaért a vezetd €s a konyvtaros felelos.

8. (b) A beiratkozas médja
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtaros a beiratkozott olvasokrol a SZIREN konyvtari programban adatbazist épit. A
szamitogépes adatbazisba a tanulok neve, osztalya és a beiratkozas datuma kertil.

Beiratkozaskor (altalaban a masodik osztaly év elején) a sziilo alairja a kovetkezo kivonatot:

Kivonat a kdnyvtar hasznalati szabalyzatabol

A tanulok joga a konyvtar szolgaltatasainak ingyenes
igénybevétele (a kézikonyvek és folydiratok hasznalata helyben,
kdlcsonzés, konyvtar-hasznalati orak, rendezvények latogatasa).
Kolcsonodzni egyszerre 2 kotetet lehet, 3 hét idétartamra, amely
legfeljebb egyszer hosszabbithato. Elveszitett vagy megrongalt
dokumentumokat potolni kell, lehetéleg azonos jellegii és értéki
dokumentummal.

A kolcsonzés szabalyait tudomasul vettem, a gyermek altal kdlesonzott
dokumentumokért felelsséggel tartozom.
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Sziil6 alairasa
Budapest, datum

8. (c) A kényvtar szolgaltatasai
e akonyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata,
e konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok,
e tajékoztatas, irodalomjegyzék Osszeallitasa,
e konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa,
e kolcsonzés

e kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében
8. (d) A konyvtar hasznalatanak modja és feltételei Az iskolai konyvarat az olvasok a
nyitvatartasi idoben hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megorizni, ligyelve a csendre, biztositva a
nyugodt olvasast, tanulast.

Tilos a konyvtar egész teriiletén az étel- és italfogyasztas.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Lehetdség van a teljes allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatara. Az

iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e kézikonyvtari konyvek,

e folyoiratok

e audiovizudlis és egyéb nem nyomtatott informacidhordozok (neveldk részére kdlcsondzhetdk)

A tanarok egy-egy tanitasi Ordra, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti 1ddre is
kikolesondzhetik ezeket.

e A konyvtarban tartando ordkra €s csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott {itemterv szerint
keriil sor, melyet a konyvtaros allit 6ssze.

e A konyvtar helyiségének megfelelden zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtaros jelenlétében
lehet bemenni. A konyvtaros tavollétében a konyvtarba kizardlag az iskola igazgatdja vagy
helyettesei 1éphetnek be. E feltételek mellett tud a konyvtaros felelésséget vallalni a konyvtar
allomanyaért és eszkozeiért.

8. (e) A kdlcsonzés szabalyai

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
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Az olvasoi és kdlcsonzési nyilvantartasok:

A kolcsonzés szamitogépen, a Szirén program segitségével torténik. A tanulokrol a program a kovetkezd
adatokat gytijti: név, osztaly. A tanarokrol: név, munkakdr. Az iskola tovabbi dolgoz6irdl: név, munkakor.
Kiils6s (tanito-, tanarjeldlt) kolesonzokrol: név, lakeim, telefonszam.

Egy-egy alkalommal 2 kotet konyv kdlesondzhetd 3 hétre. A kdlcsonzési hataridé egy alkalommal meg-
hosszabbithat6. Kivételt képeznek ez alol a tanuldk részére egész tanévre kolcsonzott tartds tankdnyvek,
valamint a nevelOk részére tanévre, vagy a tanéven beliil megallapodas szerinti iddtartamra kolcsonzott
konyvtari dokumentumok (tankonyvek, tandri kézikonyvek, oktatasi segédanyagok, hang-vagy
videokazettak, oktatoprogramok, elektronikus tananyagok, stb.) Folyoiratokat indokolt esetben 1 hétre lehet
kdlcsonodzni.

A késedelmes kolcsonzoket a konyvtaros el0szor szoéban, majd irasbeli értesitéseken szolitja fel. A sziil6t
a konyvtéaros a gyermek lizendfiizetén keresztiil értesiti. A konyvtarban késedelmi dij nincs.

Az indokolatlanul sokat kés6 kdlesonzé (aki egy éven beliil masodszor is kap harmadik vagy tovabbi

felszolitast) a kolcsonzésben korlatozhato: a kdlesondzhetd kotetek szama kettérél egyre csokken, illetve
az ellendrzdbe ragasztott felszolitas utdn mar csak akkor kdlcsondzhet, ha a felszolitott dokumentumot
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visszahozta vagy potolta.

Forma a felszolitashoz:

Bizonyara elfeledkeztél réla, hogy az iskolai
konyvtarbol kikolesonzott konyv(ek) kdlesdnzési
hatarideje mar lejart. Kérlek, hozd ez(eke)t vissza:

lelt. sz. cim
Bp., datum
Udvozlettel:

konyvtaros

Az elveszitett, vagy er0sen megrongalddott konyvek helyett az olvasonak (hasznalonak)
masik, lehetéleg azonos dokumentumot kell beszerezni. Ha ez antikvarium segitségével sem
lehetséges, akkor hasonlé jellegii, kb. azonos értékii dokumentummal kell pétolni.

Azok a tanulok, akik az év végén nem szamolnak el a kdnyvtari tartozasaikkal, a kovetkezd
¢év elején mindaddig nem kdlcsondzhetnek — és a tartds tankonyveiket sem kaphatjak meg —
amig a tartozasukat nem rendezik.

A tanulok és a dolgozok tanuloi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

8. (f) A kényvtar nyitva tartasi rendje

A nyitva tartasi rendet az igazgatoval tortént megbesz¢lés alapjan az érvényes jogszabalyok
figyelem-bevételével az éves munkaterv tartalmazza. Ennek meghatarozasa soran figyelemmel
van az iskolai konyvtar {6 feladatdra, hogy a tanitds ideje alatt is és a tanitasi oran kiviil is
lehetvé tegye a gylijtemény hasznalatat. A heti nyitvatartasi id6 legalabb 22 6ra, a tanulok és
a pedagogusok szamara is megfeleld id6-pontban.

8. (g) A konyvtar rendezvényei

A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszeriisitd rendezvényeket
SZervez.

8. (h) A kdényvtar tajékoztatéo munkaja

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a haszndlatahoz sziikséges
ismere-tekr6l. Segiti a neveloket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom
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(informaciok) kutatasaban, kérésre 6sszegyiijti meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként
ajanlo jelleggel is készit iroda-lomjegyzéket. Tajékoztaté munkajaban a SZIREN konyvtari
szamitogépes program segitségét és adatbazisait is felhasznalja.

Téjékoztatast nydjt a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol.
8. (i) Masolatszolgaltatas

Az iskolai konyvtar a gylijteményében megtalalhat6 konyvekrdl az oktato-neveld munkaban
valo fel-hasznalasra masolatokat is készit. Teljes dokumentumokrdl a szerz6i jogok miatt
masolatkészités nem lehetséges.

8. (j) A kihelyezett letét kezelése

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyokat helyezhet el szaktantermekben, alsé tagozatos
osztalytermekben.

A letéti allomanyt tanév elején veszik at €s a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk,
akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel is tartoznak.

A letéti dllomény kolcsonzésérdl a letét felelése maga dont.

9. A kdnyvtarostanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarat konyvtaros és pedagdgus egyetemi szakképzettséggel rendelkezd
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevel6testiiletének tagja.

A konyvtaros munkaideje a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld, ami jelenleg 32
ora kotott munkaidd, melybdl 22 ora a konyvtar nyitvatartési ideje, a fennmarad6 10 6rabol 7
ora konyvtari munka a konyvtar zarva tartdsa mellett, 3 ora iskolan kiviili konyvtari munka,
kapcsolattartas.

9. (a) A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatojaval és a neveldtestiiletével kozosen el kell késziteni a konyvtar mitkodési
feltétele-inek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanuldk
konyvtar-hasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és
az olvaso-szolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat. Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestiileti ¢s munkakzosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.
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Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is
gyarapitja.

9. (b) Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az alloméany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési
Osszegek fel-hasznalasarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s a szamitogépes
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél
¢s kivalasztasanal.

Ismeri a felhasznalok oktatdssal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiilonb6zd forrdseszkdzok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez. Biztositja az dllomany
bibliografiai adatainak hozzaférhetoségét.

A konyvtar katalogusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

Folyamatosan vonja ki az 4llomanybol az elhaszndlodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartasat barki akadalyozza. Részt
vesz a konyvtar dtaddsaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy a
soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzesét.

9. (c) Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok Lehetové teszi az

allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzeést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adat- szolgaltatast,
irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlo bibliografidkat készit a miliveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, iinnepélyek megtartasdhoz. Segiti az egyéni ¢és csoportos
kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a
kikolesonzott dokumentumok visszaszolgéltatasat.
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A szakmai munkakozdsség-vezetokkel kozosen 6sszeallitja - a tantargyi programok
alapjan - a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét, elkésziti az intézmény
konyvtar pedagogiai programjat.

9. (d) Kényvtarpedagdgiai tevékenység
A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Felelos a NAT konyvtarhasznalati kdvetelményrendszerének megvalositasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat. A konyvtari
orak megtartasakor a tanitasi orakra vonatkozo eldirasokat alkalmazza.

Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaiban.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkOzta-rat, a tajékoztatd apparatusat €s a kiilonbozo szolgaltatasait

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tul feladata még a konyvtar-
hasznélatra ¢épiild szak-ordk, foglalkozasok, szakkorok iitemezése, gondos
elokészitése.

10. . Katalogusok szerkesztési szabalyzata

Az allomany konyv-, video-, hang- és szoftver dokumentumtipusanak tényleges feltarasa
szamitogépes program, a SZIREN segitségével folyik. A szamitogépes katalogusban a
retrospektiv feldolgozas folyamatban van. Feladat a folyamatos gondozas, valamint az éves
adatbazis- és szoftverkovetés vasarlasa.

A pedagogusok altal hasznélt tankonyvek és tanari segédkonyvek, valamint a
konyvtar sajat forrasaibol vasarolt egy€b tartoés tankonyvek nyilvantartdsa szintén a
SZIREN adatbézisaba keriil.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa szintén a szdmitogépes programban torténik.

11. . Tankonyvtari szabalyzat

A tanulok szdmdra ingyenesen kiadott tankdnyvek kiilongylijteményt alkotnak, ez a tan-
konyvtar. Ezek a konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek. Szintén a
konyvtari allomany ezen részét képezik a tandrok részére munkaeszkozként kiadott
tankonyvek.

A tartos tankonyveket és a tankonyveket egyedi nyilvantartasba vessziik. (Tartos tankdnyvnek
nevezziik a dokumentumok azon korét, melyek tobb tanéven keresztiil hasznalhaté tankonyvek
(kemény boritos), segédletek, azaz: kézikonyvek, szotarak, kotelezé és ajanlott olvasmanyok,
atlaszok, szoveggyiijtemények, feladatgyiijtemények , CD-K.
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Nyilvantartasuk a SZIREN adatbazisban torténik. A nyilvantartas adatai: a nyilvantartas
sorszama; a bevételezés datuma; modja; a dokumentum cime, szerzdje, kiadoi szdma; az adat-
hordozé tipusa; darabszam; érték.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvek kolcsonzése

A jogszabdly alapjan ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar
nyilvantartdsaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra. A konyvtar allomanyaba kertilt
dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

A tankonyvkolesonzést a tanuld részére addig kell biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantdrgybol vizsgat lehet vagy
kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:
e tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,
e egy ¢évfolyamon hasznélt tankdnyvek esetén: a tanév elsd és utolsd napja kozott.

Ev végén a visszaadandd dokumentumokat a tanulé kételes idSben visszaszolgaltatni a
konyvtarnak.
Az iskolaval a jogviszonyt megszakité didk minden kdlcsonzott dokumentummal kételes el-
szamolni.

4. sz. melléklet

A Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
Adatvédelmi szabalyzata
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|. Szabalyozas alapja és célja

A Budapest V. Keriileti Vaci Utcai Enek-zenei Altalanos Iskola (tovébbiakban:
Adatkezeld) a25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot koteles kiadni. Az el6bbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési
tevékenység teljeskorli szabalyozasa, valamint az informacids onrendelkezési jogrol
szold 2011. évi CXIL. torvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatokkezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében és céljabol jelen szabalyzat kertil
kiadasra.

Jelen szabalyzat kiemelt céljai az alabbiak:

* az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unios rendeletében
meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

» az adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes ¢&s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a tanulokrol, munkavallalokrol Adatkezeld
nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
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* az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése 0O a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

meghatarozasa.
1. Adatkezel6 adatai
Név Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
Székhely 1054 Budapest Szemere u. 5
Adoészam 15835011-2-42
Nyilvantartasi szam: OM: 038026
E-mail szemere-iskola@belvaros-lipotvaros.hu
Honlap www.szbg.hu
Telefon +36 1 872 7801

Adatvédelmi tisztviselo

Kondor Kolos

Adatvédelmi tisztviselo
elérhetosége

+36 1 872 7803

képviseletre jogosult
személy

Arapovics Miklos

I11. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed mindazon természetes €s jogi személyiségli, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd jogalanyokra, akiket Adatkezeld adatkezelése
soran jogok illetnek meg vagy kdotelezettségek terhelnek, kiilondsen az aldbbiak:

1. Adatkezeldnél tanul6i jogviszonyban allok

2. Adatkezelonél tanuldi jogviszonyban all6 személyek torvényes képviseldi

3. Adatkezeldnél foglakoztatott személyek, fiiggetleniil a jogviszony jellegétol.(

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavéllalo)

4. Adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban  (meg-
bizas) alloszemélyek
5. Adatkezelénél  vallalkozési  /  szolgaltatasi  feladatokat  ellato
személyek/szervezetek
. Adatkezeldvel egyéb szerzddéses jogviszonyban (bérleti szerzddés,

egylittmiikddési megallapodas) allo személyek

Barmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkiili
szervezet, akiknek adatait adatkezeld tevékenységénél fogva kezeli, és nem
tartozik az 1-6 pont ala.

IV. A szabalyzat targyi hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Adatkezelé mindazon

szervezeti,

mukodeési, 0 gazdasagi,
tarsadalmi vagy

egyéb viszonyara,
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melynek sordn adatkezelés valosul meg. Elobike korébe tartozik kiilondsen a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenyég, kiranduldsokkal, rendezvények-
kel kapcsolatos adtaok kezelése, honlap adattartalma.

d)

f)

9)

V. Adatkezelési tevékenység Alapelvei

Az adatok kezelését jogszerilien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathatdémodon kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathato-
sag elve”)

gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténjen, (,,cél-
hoz kotottség elve”);

az adatkezelés célja szempontjabol megfeleld és relevans kell, hogy legyen, és
a sziikséges mértékre kell korldtozddnia (,,ardnyossag, sziikségesség,
adattakarékossagelve”);

a kezelt adatoknak pontosnak és szilikség esetén naprakésznek kell lenniiik;
minden észszerti intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toroljék vagy helyesbitsék(,,pontossag, naprakészség elve”);

az adatok taroldsdnak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére
kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol keriil majd sor (,,korlatozott tarolhatésag elve”);
kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen el-
vesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasdval szembeni védelmet is
ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”).

Az adatkezelési tevékenyég valamennyi miivelete soran ugy kell eljarni, hogy
barmikor bizonyithato legyen, hogy az az adatvédelmi eldirasoknak megfelel.

(,,elszamoltathatosag elve”)

V1. Adatkezelési tevékenység jogalapjai

Az adatkezelés jogszerliségéhez az alabbi jogalapok valamelyikének igazolasa, fenn-
allasa sziikséges:

1) az érintett hozzajarulasa;

2) az adatkezelés olyan szerzdédés teljesitése érdekében sziikséges,
amelyben azegyik fél az érintett vagy az az érintett kérésére torténd
intézkedéshez sziikséges;
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3) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges; 4) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes
személy 1ét- fontossagiérdekeinek védelme miatt sziikséges;

5) az adatkezelés kozérdekii;

6) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, minden esetben tudni kell
igazolni, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az érintett
jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa
nem érinti a hozzajaruldson alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A
hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzéjarulds
visszavonasat ugyanolyan egyszer(i modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.
A tanulok esetében, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerl, ha a hozzéjarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlo
személy adta meg, illetve engedélyezte.

A hozzajarulast az 1. szdmu melléklet szerinti nyilatkozat minta, vagy azzal azonos
adattartamunyilatkozat alkalmazasaval kell beszerezni. Ennek tartalmaznia kell, hogy
milyen célbol, és mennyi ideig torténik az adott adatok kezelése. A nyilatkozatokat az
adatvédelmi tisztviselonek el kell juttatni, aki azokat sorszamozottan nyilvan- tartja,
¢és bevezeti a 3. szamu melléklet szerintinyilvantartasba.

VII. Alapveté fogalmak

érintett: barmely informécid alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy koz-

vetett modon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szadm, hely-

meghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fiziologial,

genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy

vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informacio;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozd minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
¢letére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
vagy egészségi allapotara vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz, és amely elsd-
sorban az adott természetesszemélybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzoéire vonatkozo olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
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amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példaul az arckép vagy adaktiloszkopiai adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott
egészségligyl szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot
hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének
modjatél, on- allo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz¢ adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan

adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové

tételét torvény kozérdekbdl elrendeli; hozzdjdarulas: az érintett akaratanak onkéntes,

hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az

érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejez0 mas magatartas tjan

jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok kezeléséhez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a milveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése
¢s megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszdgban vagy
nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy
adatfeldolgozo részére tovabbitasa utjan valamely mas harmadik orszagban vagy
nemzet- kozi szervezet keretébenadatkezelést folytatd adatkezeld vagy
adatfeldolgozo részére torténd tovabbitasa;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé

nemlehetséges;

adatkezelés korldatozdsa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozéasa
c€ljabol torténd megjeldlése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezeld6 megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;
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adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezdszervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unid kotelezd
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld meg-
bizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez
az adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovéabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, moddosuldsat, jogosulatlan tovabbitdsdt vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizalt mdédon térténd - kezelése,
amely azérintett személyes jellemzdinek, kiilonésen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes
preferencidihoz vagy érdeklédéséhez, megbizhatosagdhoz, viselkedéséhez,
tartdzkodasi helyéhez
vagy mozgasahoz kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy
elérejelzésére iranyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozéhozzaférhetové tesz;

dlnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacid felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna
teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és
szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy
azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

VI1Il. Adatkezeléssel érintettek jogai

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az-
adatszolgaltatds milyen jogalapon torténik. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalo, a tanulé vagy gond-
viseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet Adatkezelé koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseléje vagy az
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intézménnyel jogviszonyban nem allo személy szdmara, akinek adatait kezeli az
intézmény, kérésére tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Adatkezeld vezetdje a kérelem be- nyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Torlés és elfeledtetés joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld tordlje a ra vonatkozo
személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a)

b)

c)
d)

a személyes adatra mar nincs sziikség abbol a célbol, melybdl azt gylijtottek,
vagy masmodon kezelték

az ¢érintett hozzdjarulasan alapulé adatkezelés esetén visszavonja
hozzéjarulasat, és nincs mas jogalap az adatkezelésre

a személyes adatok jogellenesen kertiltek kezelésre

A személyes adatokat UNIO-s vagy hazai jogszabalyban el6irt kotelezettség
teljesitéshez torolni kell

Zarolashoz/korlatozashoz valé jog

Az érintett nemcsak a torlést, hanem adatai kezelésnek korlatozasat/zarolasat is kér-
heti, az alabbi esetekben:

a)

b)

c)

az érintett vitatja személyes adati pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, mely lehetdvé teszi, hogy Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat,

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette
pedig kéri azadatok felhasznalasnak korlatozasat

mar nincs sziikség a személyes adatok kezelésre, de az érintett igényli azokat
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez,

AdatkezelOnek az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldasrol értesitenie kell.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a)

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az

adatat- vevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adat- kezelést torvény rendelte el;

b)

a személyes adat felhaszndldsa vagy tovéabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,

kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c)

a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
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Adatkezeld vezetdje - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelembenyujtasatol szdmitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
meg- vizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben
a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett
a meg- hozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozl€sétdl szamitott 30 napon
beliil birosaghoz fordulhat.

Tajékoztatas az adatkezelés szabalyairol

Adatkezeld honlapjan kozzéteszi ,,adatkezelés szabalyairdl szolo tajékoztatdjat. Itt
kell kozzétenni jelen adatvédelmi szabalyzatot is.

A birosagi jogérvényesités/panasztétel lehetosége

Amennyiben Adatkezeld adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti,
az érintett(pl. munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje) Adatkezeld ellen az
adat- védelmi feliigyeletihatosagnal panasszal élhet a vagy birdsaghoz fordulhat.
Az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hato6sag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

IX. Adatkezel6 feladatai és kotelezettségei

Adatkezeld tevékenysége soran folyamatosan megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az
altalanos adatvédelmi rendelettel €s a jelen szabélyzattal 6sszhangban torténjen és
annak érdekében, hogy kizarélag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor,
amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek.

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezelé kozdsen hatarozza
meg, azok kozos adatkezeloknek mindsiilnek. A k6zos adatkezeldk atlathatdé modon,
a kozottiik 1étrejott megallapodasban hatarozzak meg az egyiittmiikodés feltételeit. A
megallapodas 1ényegét az érintett rendelkezésére kell bocsajtani. Az érintett mind-
egyik adatkezelével szemben gyakorolhatja a jogait.

Adatkezeld a feleldsségebe tartozdan veégzett adatkezelési tevékenységekrdl irasbeli
nyilvintartast vezet, amennyiben az adatkezelés a kiilonleges személyes adatokat
érinti. E nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezelé neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a kozos
adatkezelonek, az adatkezelé képvisel6jének ¢és az adatvédelmi
tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

99



b) az adatkezelés céljai;

C) az ¢rintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak
ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni
fogjak,

e) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Az adatkezeld megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantéljon.

Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen uj technoldgiakat alkalmazo — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valosziniisithetéen
magas kockazattal jaro természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
az adatkezel6 az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan mod-
szeres ¢€s kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében jog-
hatassal bir6 vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben
érint6 dontések épiilnek;

b) Kiilonleges személyi adatok vagy a biintetéjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra €s biincselekményekre vonatkozd személyes adatok
nagy szamban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megéllapitja, hogy az adatkezelés az adat-
kezeld altal a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban
valoszinlisithetden magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézden
az adatkezel6 konzultél a feliigyeletihatosaggal.

X. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy
feldolgozasat, igy kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast,
nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen
megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul
bejelenteni, meg- adva az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens informatikai
rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informaciokat is megadhat, amelyeket az
incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tajékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst
az adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét,
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tovabba a bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai
rendszert érint-e, valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb
informaciokat.
Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be,
akkor azinformatikai rendszert feliigyeld személyt is tajékoztatja.
A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése
A Dbelsé adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érint incidens esetén az
informatikai rendszert feliigyelé személlyel egyiittmikodve — a bejelentést
megvizsgalja, és a bejelent6tdl adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozdan:

a) az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) azincidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

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

Amennyiben az adatszolgéltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel,
azt a belsdadatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adat-
védelmi incidensesetében az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva. A
vizsgalat sordn barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki
vagy amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti. A
vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel$ javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitdsdhoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetdnek.. A javaslat
alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.
Az incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast
vezet. A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes
adatokat érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érint6 incidens esetében
20 évig koteles a belso adatvédelmi felelés megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adat-
vesztés vagy illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens ) az adatkezeld
legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles
bejelentéssel élni a feliigyeletihatosag felé. Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi
incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozoan.
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Amennyiben az adatvédelmi incidens valdsziniisithetdéen magas kockazattal jar az
érintettek jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az
adatvédelmi incidens megtorténtérdl. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett
adatok tekintetében alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint
példaul a titkositas alkalmazésa

—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy az ¢érintett jogaira ¢&s
szabadséagaira jelentett, a magas kockézata tovabbiakban valdsziniisithetéen
nem valdésul meg;

C) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen
esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell
tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az
érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

XI. Adatvédelmi tisztviselo

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

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: Kondor Kolos e-mail cime:
kondor.kolos@szemere- bp.edu.hu

postai cime: 1054 BudapestSzemere u.
5.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelel6 mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsdban azéltal, hogy
biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a
személyes adatokhoz ¢és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint
az adatvédelmi tisztviseld szakértdiszintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.
Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsdval Osszefiiggésben nem
bocsathatja el és szankcidval nem stjthatja.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniill az adatkezelé vezetdjének tartozik
felelosséggel. Az érintetteck a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos
adatvédelmi rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolodo valamennyi kérdésben
az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az adatok bizalmas kezelésére
vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo,
tovabba az adatkezelést végzo alkalmazottak részére az altalanos adat-
védelmi rendelet, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valo megfelelést, ideértve a

feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is.

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra
vonatkozoan, valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal
a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciot folytat vele.

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

XII. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Adatkezeldnél kezelt adatok nyilvantartdsi modja kiilondsen a kovetkezo lehet:
* nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Adattarolas, adatorzés, adathozzaférés, lehetoségei

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitdégépes halozatba
csatalakozo gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznald sajat
felhasznalonévvel és jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel jogosult
adat- bazisokhoz. rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon
kertil tarolasra, és rendszeresen feliilirasra keriil.
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A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapi adatokzarhatd szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhatd
szobaban.

A hordozhato eszkozokon vald adattarolds csak megfeleld védelmi intézkedések
mellett lehetséges. Elébbiek korében a hordozhatd eszk6zokon tarolt adatokat
megfeleld informatikai megoldasokkal illetéktelen személyektdl védeni kell (pl.
jelszavas védelem, tjlenyomatos vagy arcképes felismerés, amennyiben az eszkoz
alkalmas ra). Az eszkdzzel rendelkez6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az eszkozon
tarolt adatokhoz csak az arra jogosult férhessen hozza. A hordozhatd eszkozok
szallitasa soran ugy kell eljarni, hogy az eszkdz ne keriilhessen idegenkezekbe.
Amennyiben az eszkoz eltiinik, ugy haladéktalanul jelentenie kell, mint incidenst az
igazgatonak.

Kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok altalaban csak az arra jogosult irasbeli kérésére adhatok ki. Telefonon
illetve elektronikus megkeresés esetén csak az érintettnek, vagy jogszabaly altal arra
feljogositott szervezeteknek (pl. ligyészég) adhato ki barmilyen kezelt személyes adat,
¢s csak abban az estben, amennyiben az arra igényt tartd pontosan beazonosithat6. (pl.
e-mail cim nyilvan van tartva az érintett vonatkozasban, vagy a telefonszam nyilvan
van tartva melyr6l az adatkérés

érkezett). A személyes adat kiadast ilyen esetekben is dokumentélni kell valamilyen
modon. (pl. feljegyzés) Egyéb esetekben kérni kell a megkeresés irasba foglalasat és
megkiildését hivatalostiton. Telefonon banknak, vagy mas munkaltatonak nem adhato
at csak kozérdekbdl nyilvanosadat, mivel személyes adtok atadasra nincs jogszabalyi
felhatalmazas, ahhoz az érintett hozzajarulasanak beszerzése sziikséges.

Kiadott adatok biztonsagaért valo felelosség

A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszerlien ki lett
adva. A jogszerlien tovabbitott adatok biztonsagaért az adatot fogadd szerv/személy a
felelds. Eldbbiekre tekintettel annak sordn, hogy kinek és milyen adatokat adun at,
fokozott koriiltekintéssel kell eljarni., és az dtadast/tovabbitast dokumentalni kell.

Az adatkezelési jogkorok

Az adatkezelési jogkoroket az informatikai rendszerbeli beallitasokkal, valamint a
papiralapu adatkezelés esetén a munkakori leirasokkal kell meghatarozni. Papiralapti
kezelésnél a targyi feltételek (iratok megfeleld Orzésnek biztositdsa) biztositasra
fokozott figyelmet kell forditani, mig az informatikai rendszerben kezelt adatok
védelméért az informatikai feladatokat ellatd személy/szervezet kell, hogy
gondoskodjon.
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd a felelés. Az igazgatd
legfoképpen adatvédelmi tisztviseld megbizasaval/kijelolésével, valamint a szabalyzat
kiadasaval és az adatkezelési tevékenység folyamatok ellendrzésével tesz eleget ezen
kotelezettségének. A feleldsségi rendet a munkakdri leirasokban kell konkretizalni.

E-mailek kezelése (pl. megorzés, nyomtatas)

Az e-mailek kezelése az iratkezelési szabalyozas korébe is tartozo kérdés. Azt hogy
egy adatot papir alapon és elektronikusan is kezeljenek, nem tiltja jogszabaly. igy az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadoak arra, hogy az elektronikusan kezelt
adat papir alapon is kezelésre keriil-e. Az e-mailekre és a papir alapt formatuma- ikra
egyarant a selejtezési id6 az irdnyado, azaz az adatokat addig lehet kezelni, ameddig
az iratkezelési szabalyzat a selejtezésteld nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell tordlni (e-maileket), amikor azok papir alapa
formaja, vagy ennek hianyaban vélelmezett papir alapu formajanak a selejtezésre sor
nem kertil selejtezésre, azaz iratmegdrzési idOre az irattari szabalyzat rendelkezései az
iranyadoak.

Kéretleniil keletkezo adatok kezelése

A kéretleniil kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikséges, és melyekre nincs felhatalmazas
sem elektronikus érkezés esetén torlend6k, mig a papir alapu kiilldemények esetén visszakiildendék a
feladonak. Feladoismeretlensége esetén megsemmisitend6k, amennyiben a hataskorrel rendelkez6
cimzett nem allapithaté meg. (hivatalos levelek, beadvanyok esetében). Amennyiben a hataskorrel
rendelkez6 szerv megallapithato, annak az adatokat tovabbitani kell.

Adatok torlése/iratok selejtezése

Selejtezés vagy irattarozas papir alapu kezelés esetén, mig torlés vagy megsemmisités
adatrogziton tarolt adatok esetében torténik. El6bbi miiveleteket minden esetben
dokumentalni kell.

Az iratok megsemmisitésnek modjat gy kell kivalasztani, hogy az azokon 1év6 adatok
ne keriilhessenek azonositasra alkalmas médon illetéktelen, 3. személy birtokaba. igy
célszerli a papir alapll iratokat iratmegsemmisitvel ledardlni, vagy elégetni. A
dokumentumokpapirgytijtonek vald atadasa mindenképpen kockazatos, ezért
elkertiilendd

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavéllalo
személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Kutatasi célu megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaférés
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Kutatési célbdl csak azonositdsra nem alkalmas médon (anonimizalva), vagy az érin-
tett hozzajaruldsaval adhatd ki személyes adat, amennyiben jogszabaly -eltérd
felhatalmazast nem biztosit.

A tanulokrol késziilt fotok és egyéb képek és videdok

A tanulokrol késziilt fényképeke kezelést a koznevelési torvény nem teszi kotelezove,
igy az nem jogszabalyon alapul.

Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez €s az elkészitett
felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén. A kozszereplés és nyilvanos tomegtelvétel fogalmakat érdeme szliken
értelmezni, és pl. egy szalagavatd vagy évzaro alkalmaval a tomegfelvételek
készitésének esélyére és a felhasznalds késdbbi lehetdségére a kozonség figyelmét
kiilon is felhivni.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek felhasznéldshoz, kezeléshez azonban
sziikségesfentebb emlitetek alapjan a torvényes képviselé hozzajarulasa. (pl.
kézmédidban, honlapon megjelend egyedi képek, felvételek akar egy vagy tobb
személyrol)

A népszeriisit6 tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi beéllitast képek csak
a szilék hozzajarulasaval, és a kezelés/felhaszndlas céljanak ismertetésével
jelentethetéek meg. El6bbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése,
valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

A tanorakrol késziilt video felvételek

A tanorakrol késziilt felvételek nem mindsiilnek tomegfelvételnek, azok egy zart
kozosség zarteseményeit rogzitik. Igy az ilyen jellegii felvételek csak a sziilék
hozzajarulasaval készithetok. FEldbbiek alapjan tehat hozzajarulé nyilatkozat
beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

Dicsdségfal

A dicsdségfalra a tanulok fényképei csak a sziild erre irdnyuld hozzdjarulasa esetén
tehetdk ki. Azt hogy a dicsdség fal hol lathato/taldlhatd, a sziil6kkel/torvényes
képviselokkel a cél ismertetésekor tudomasra kell hozni. Eldbbiek alapjan tehat
hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
sziikséges.

Iskolai szervezésii és iskolai tAmogatast ¢lvez6 maganszervezési utak,
kirandulasok adatkezelési

A magénszervezésii utak esetében a sziilok annak adnak adatot aki szervezi, azonban
sziikséges nyilatkoztatni 6ket az adatkezeléshez valé az hozzajarulasukrol a
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szervezonek. Iskola a szervezonek, mint adatkezel6 nem adhat at adatot, kozérdekli
adat kivé- telével. Iskolai szervezésesetén, azon adatok vonatkozasaban, melyeket
nem kezel az iskola jogszabaly alapjan, a torvényes képviseld hozzajarulasat be kell
szerezni, €s az adatnyilvantartasban rogziteni kell azadatkort és az érintetteket.

Rendezvényekre, iskolai programokra torténd jelentkezések adatai

A rendezvényekre, iskolai programokra jelentkezok adatait kezelni lehet a rendez-
vény/programmegvalosulasig. Ezen adatkezelés az ,,adatkezelé vagy egy harmadik
fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez
nem kell kiilon hozzajarulas. Azadatok kezelése célhoz kotott, és csak addig
kezelhet6k, mig azokra a program/rendezvény lebonyolitashoz sziikség van, utina
torlendok.

Honlapon tarolt adatok

Az intézmény altal kezelt adatok nem mindegyike kozérdekii adat. El6bbiek
korlatozas nélkiil felhasznalhatok/barki szamara kiadhatok, megismerheték. Az inf6
tv. alapjan kozérdekii adat a személyes adat fogalma ala nem es6 adat. Mivel a név
személyes adat, és a koznevelési torvénynem ad ilyenre kiilon felhatalmazast, ezért a
gyermekek neve a honlapon/osztilynévsorral vagy anélkiil, csak az érintett
hozzajarulasaval nevesithet6, hozhatdé nyilvanossagra. Elébbiek alapjan ahhoz
hozzajarulé nyilatkozat be- szerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele
sziikséges.

Fényképek a képmasndl irtak szerint kezelhetok. A tomegfelvételek képei igen, mig
az egyént/egyéneket abrazold képek csak az érintett hozzdjarulasdval hozhatok
nyilvanossagra, azaz tehetdk fel a honlapra.

Kozosségi oldalak

A facebook oldalt a honlappal azonos modon kell kezelni, azaz arra csak olyan képek,
adatok kertilhetnek ki, melyek a térvény alapjan az érintett hozzajarulasa nélkiil fel-
hasznalhatok (pl. tomegfelvételek, kozérdekli adatok). egyéb esetben az érintett
hozzéjarulasa sziikséges minden kdzzétett adathoz. Onmagaban az, hogy az adatot az
intézmény kezeli, nem jelent azt, hogy azt a facebook oldalon fel is hasznalhatja.
Eldbbiek alapjan mindig vizsgélni kell hogy a képek, adatok kozérdekili adatok-e, vagy
kotelezden kozzéteenddk, Eldbbiek hianydban csak az érintetthozzéjarulasaval lehet
azokat nyilvanossagra hozni. A facebook esetében masok is oszthatnak meg tartalmat,
¢s kommentelhetnek is. Az admin jogokkal rendelkezd személynek folyamatosan
figyelnie kell, hogy csak személyiségi jogokat nem sértdé megjegyzések legyenek
kozzé téve.

Eldbbiek megszegése esetén a jogsértd adattartalmat haladéktalanul el kell tavolitani.
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Kamera és belépteté rendszer

Részletes miikodésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel. E16bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben tekinthetnek be,
hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a jogosult tekintheti meg a

felvételeket.

A munkavallalok személyi iratainak kezelése
A személyi iratok kore kiilondsen az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallal6 tdjékoztatasarol szo1o irat.

a munkavallaldi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetmény-
szamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

a munkavallalé bankszaml4janak szama

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmazoiratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése, O birdsadg vagy mas

hatosag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont vezetdje, mint a kinevezési jog gyakorldja
Adatkezeld vezetdje, mint az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldja
Belsd-Pesti Tankertileti Kozpont gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk
alapjan —beosztottjai,

az iskolatitkar, valamint adatvédelmi tisztviseld

a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.), O
sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme A személyi iratok kezeldi kizarolag az

alabbi személyek lehetnek:

Adatkezeld vezetdje

Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk
alapjan —humangazdalkodasi ligyekkel foglakoz6 beosztottjai

az iskolatitkar.
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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
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
drizni.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
t4jékoztatnia munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az
adatok viltozasnak atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért Adatkezeld vezetdje a felelds.

A tanulok személyi adatainak védelme

A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban eldirt tanuldi
adatok O név,
* neme,
 sziiletési hely és ido6,
* tarsadalombiztositasi azonosito jel,
* oktatasi azonositd szam, O anyja neve,
 lakohely, tartézkodasi hely,
» allampolgarsag,
* sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézség ténye,
» didkigazolvany szdma,
» jogviszonyaval kapcsolatban: magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdete, befejezésének ideje,
* nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM azonositdja,
* jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladat,
» felndttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatok, 0O
tanulmanyai varhato befejezésének ideje,
» ¢vfolyama.
A tanuléi adatok a KRETA-rendszerben is nyilvantartasba keriilnek.
A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok
* Nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositookirat megnevezése, szdma,
* sziild neve, alland6 lakésanak és tartozkodasi helyének cime és telefon-
szama,

» felvételivel kapcsolatos adatok,
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* a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

* atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

* a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok és az ezzel Osszefiiggd
mentességek,

* beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

* hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok,

* az orszagos mérés-értékelés adatai,

* a tanuloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb adatok (pl. tanuldi hianyzasok
kezelése),

* atanuloi balesetekre vonatkozo6 adatok,

* atobbi adat az érintett kifejezett hozzajaruldsaval tarhat6 nyilvan.
A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:

» aziskolavezetés tagjai,

*  osztalyfénokok,

* iskolatitkarok,

+ a KRETA-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanuléi jogviszony létesitésekor az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy a
jogszabalynak ¢€s jelen szabalyzatnak megfelelden elkésziiljon a tanuldi adatallomany.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell
Orizni:
* Osszesitett tanuloi nyilvantartds (felelds: iskolatitkar), O torzslapok
(felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
* Dbizonyitvanyok (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
* beirasi napl6 (felelds: iskolatitkar),
* clektronikus naplo (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénokok), O az
oktatasi igazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma (felelds: iskolatitkar).

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald jogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. Ezért
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A tanulo €s sziilgje a tanulo adataiban bekovetkez6 valtozasokrol egy héten beliil ko-
teles tajékoztatni az osztalyfonokat, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok
modositasarél. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa
haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol
valo torlés, stb.) kell tennie.
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XI11. Adatkezelési tevéekenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési

tevékenységek nyilvantartasa az alabbiakta tartalmazza
Adatkezeldvonatkozasaban a GDPR 30. cikke alapjan:
a) az adatkezelés céljai;

b) az érintettek korét

€) személyes adatok kategoridinak ismertetését

d) cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni

fogjak,

e) adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

f) ha lehetséges, az adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési

intézkedések altalanos leirasat.

Foglakoztatotti (koznevelési) jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, a
munka irdnyitdsa, tervezése, szervezése,
munkahelyi egészségvédelem és biztonsag,
juttatasok, kedvezmények megdllapitasa és
teljesitése, jogérvényesités eldsegitése

Erintettek kore

Adatkezeldnél foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok
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Jogszabalyon
alapuloan kezelt
adatok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok alapnyilvantartds adatai a
Puétv 133 § alapjan:

A koznevelési foglalkoztatott

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, adbéazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartaskezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),

valamint meghatarozott munkakor betdltésére jogositookiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott

idétartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megszinés modja, idopontja

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hat6sagi bizonyitvany

szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul

szolgal6 idOtartamok

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot foglalkoztatd szerv

neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jelenlegi besorolasa,

besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztdsa, FEOR-szama

- cimadomdényozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatasok

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkéabdl valo

tavollétének jogcime €s iddtartama

- a kdznevelési jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a

hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavégzésére

iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai [41. § (1)-(2) bek.]. A

puétv alapjan az 6éraadod tanarok:

- neveét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a

Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd

okirat megnevezését, szamat,
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lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, -
oktatési azonositd szamat
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Erintett hozzajarulasaval - fénykép

- telefonszam

- elektronikus levelezési cim

- egészségi allapotra vonatkozo6 adatok
- pszichés allapotra vonatkozo6 adatok

- egyéb adatok
Adatkezel6 J0gos érdekeinek | -  bankszamlaszam
érvényesitéshez sziikséges - munkavégzésre iranyul6
tovabbi jogviszonyok
- egészségi alkalmassagra

vonatkoz6 adatok
- ruhaméret  (munkaruhara jogosultak
esetén)

Adattovabbitas cimzettjei - Nemzeti Egészségbiztositasi

Alapkezeld
- OEP
- Nyugdijpénztar

114




- MAK (KIRA)

- Oktatési Hivatal (KIR)

- eKréta Zrt (Kréta)

- birdsag

- lgyeszség

- renddrség

- ellendrzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezheté munkaiigyi iratok

esetében szervezet megsziinéséig

- selejtezheté munkaiigyi iratok, valamint
ezek korébe nem tartozo adatok esetében
a jogviszony megsziinését koveto 3 évig,
azaz a munkaiigyi kovetelések el-
¢viilési idejéig

Adatbiztonsag érdekében

intézkedések

tett

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes haldzatba csatalakozd
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznald sajat felhasznalonévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozén keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra kertil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkako6rébol

folyd  kotelezettsége az  illetéktelen
személyek hozzaférésének megelézése. A
papiralapu adatok zarhaté szekrényben

keriilnek tarolasra, és zarhat6 szobaban.

Munkara jelentkezok, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

betoltetlen és megiiresedd  allashelyek
betoltése érdekében a jelentkezdk elérése,
illetve kivalasztasukkal osszefliggd adatinak
kezelése

Erintettek kore

meghirdetett =~ munkakorre  jelentkezok,

onéletrajzot benytjtok

Erintett hozzajarulasaval illetve
Adatkezelé6 jogos érdekeinek
érvényesitéshez sziikséges

fénykép

név

lakcim

sziiletési hely idépont

elektronikus levélcim

telefonszdm

végzettségre vonatkoz6 adatok korabbi
munkahelyekre vonatkozo adatok egyéb
kompetenciak
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jelentkezo altal megadott egyéb adatok

Adattovabbitas cimzettjei

- BPTK igazgatodja,
- gazdasagi igazgatoja,

- humén gazdalkodassal
foglakoz6
dolgozoja
- birosag
- Ugyészség
- rendOrség
ellendrzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje

elbiralast kovet6en az adatok torlésre

Adatbiztonsag érdekében
intézkedések

tett

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes haldzatba csatalakozd
gépek ¢€s laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznéld sajat felhasznalonévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsadgi mentés, mely
fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra kertil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkako6rébol
folyo  kotelezettsége az  illetéktelen
személyek hozzaférésének megeldzése. A
papiralapt adatok zarhaté szekrényben
kertilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Tanulokkal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

- tanuloi jogviszony létesitése

- tankotelezettség teljesitése

- tanuloi jogviszonybol szarmaz6 jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

Erintettek kore

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo
személyek, valamint torvényes képviseldik
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Jogszabalyon alapuléan kezelt adatok

Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:
- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és

ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

- a tanul¢ tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok

- a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora
vonatkoz6 adatok

- a tanulo balesetre vonatkoz6 adatok

- a tanulod oktatasi azonositd szama

- mérési azonositod

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- a magéantanuloi jogallassal
kapcsolatosadatok

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatok

- a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama

- ) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢vfolyamismétlésre vonatkozd adatok

- a tanuldi jogviszony megsziinésének
1d6pontja és oka

- az orszagos meérés-ertekelés adatai,

- azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon,
mely orszagban vett részt hataron tuli ki-
randuldson

Erintett hozzajarulasaval

- tanulo6 fényképe (ide nem érve a nyilvanos
rendezvényen késziilt felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkozé adatok

- pszichés allapotra vonatkoz6 adatok

- csalad szocialis helyzetére

vonatkoz6 adatok
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Adatkezel6 jogos érdekeinek

érvényesitéshez sziikséges

- tanuld egészségi allapotaval kapcsolatos
napi ¢életvitelt meghatarozo egészségiigyi
adatok (pl cukorbetegség)

Adattovabbitas cimzettjei

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkoddsi  helye ¢és  telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, magantanuloi  jogéallasa,
mulasztasainak szdma a tartézkoddsanak
megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi

oratol vagy az iskola altal szervezett
kotelezofoglalkozastol

vald tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése és a
tanulosziildjével, torvényes képviseldjével
valé kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség

teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
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birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

b) iskolai  felvételével,  atvételével
kapcsolatos adatok esetében az érintett,
iskola,

C) a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje,
torvényes  képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseléje  lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio,
a tanuld- és gyermek- balesetre vonatkozo
adatok vonatkozasban az
egészségiallapotanak megallapitasa céljabol
azegészségiigyi, iskola-
egészségiigyifeladatot ellaté intézmény,

d) a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje,
torvényes  képviseldje neve, szildje,
torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a
gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézmény, szervezet, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe
vehet6 allami tdAmogatas igénylése esetében
a fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges
adatok
esetében a tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott
bizonyitvanyainak  adatai  esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezet,

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd iratok esetében szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi
id6  végéig. (jogviszony megsziinését
kovetd 10 év)
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Adatbiztonsag érdekében

intézkedések

tett

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal

fogva harmadik személyekkel
szembentitok-  tartdsi  kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan

tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyr6l a gyermekkel, tanuldval,
szillével vald kapcsolattartds  soran

szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkil fennmarad.
(Koznevelési tv. 42. § (1) bekezdés)

Az  elektronikusan  kezelt adatok
adatkezelése sordn a szamitogépes
halézatba csatalakozo gépek és laptopok
végpontvédelmet  kapnak.  Minden
felhasznalo sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni,
¢s csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rend- szeresen késziil biztonsagi mentés,
mely  fizikai  adathordozén  keriil
tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
keriil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozza,
akiknek munkakorébol folyo
kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzéaférésének megeldzése. A
papiralapt adatok zar- hat6 szekrényben
kertilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Sziilok kel/torvényes képviselokkel kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

kapcsolattartas  a  sziilokkel/térvényes
képviseldkkel, tanuldk szocidlis, csaladi
helyzetének ismerete az oktatas
hatékonysagéanak segitése érdekében

Erintettek kore

Tanulok sziilei, torvényes képviseldi

Jogszabalyon alapuléan kezelt adatok

Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:
- szilo, torvényes képviseld neve, lakdhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,
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Erintett hozzAjarulasaval

- sziil6 elektronikus levelezési cime
-sziil6 foglakozasa
-sziild munkahelye

Adattovabbitas cimzettjei

a fenntarto,

birdsag,

rendOrség,

ligyészség,

telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

Adatok torlési hatarideje

nem selejtezhetd iratok esetében szervezet
megszinéséig/levéltarba adasig
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selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi
1d6 végeig

Adatbiztonsag
intézkedések

érdekében

tett

A pedagogust, aneveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informadciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan
i1s hataridé nélkil fennmarad. (Koznevelési
tv. 42. § (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes haldzatba csatalakozd
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznald sajat felhasznalénévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra kertil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folyo  kotelezettsége az  illetéktelen
személyek hozzaférésének megeldzése. A
papiralapt adatok zarhaté szekrényben
kertilnek tarolasra, és zarhato szobaban.

Miikodtetéssel, iizemeltetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

a  mikodtetéssel/  vagyongazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése és
jogok érvényesitése

Erintettek kore

Az intézményben iizemeltetési feladatokat
ellato szolgaltatok, vallalkozdk, az intézmény
helyiségeit bérld/hasznalo

szemeélyek
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Jogszabalyon alapul6an kezelt adatok

A megkotott szerzodések alapvetd adatai
kozérdekii adatnak mindsiilnek az Info. tv.
alapjan ¢s 5 millio forint felett kozzétételi
kotelezettség ald is tartoznak:

szerz0do fél neve

cime - ad6szama

képviseldjeének neve

atlathatosagra vonatkoz6 mindsitése

szerzOdés targya
teljesitési hataridd
szerz6dés ellenértéke

Adatkezel6 Jogos érdekeinek
érvényesitéshez sziikségesen kezelt adatok

kapcsolattartas érdekében
- a masik fél elektronikus levélcime

- ¢&s telefonszama
Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében:
- teljesitésbe bevont
alkalmazottjainak, alvallalkozo6inak
adatai

Adattovabbitas cimzettjei

fenntarto,

birésag,

rendorség,

liigyészség,

kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

Adatok torlési hatarideje

nem selejtezhetd iratok esetében szervezet
megszlinéséig/levéltarba adasig

selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi 1do
végéig

Adatbiztonsag érdekében  tett

intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitdgépes halozatba csatalakozo
gépek ¢és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhaszndlo sajat felhasznalénévvel
és jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rend-
szeresen készilil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folydo  kotelezettsége az  illetéktelen
személyek hozzaférésének megelézése. A
papiralapu adatok zarhatdo szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhatd szobaban.

Iskolai eseményekkel osszefiiggésben kezelt adatok:
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Adatkezelés célja rendezvényre vald belépés/részvétel
regisztraciéja amennyiben fizetés vagy
zartkorli az esemény

nyilvanos rendezvényeken az intézmény
eseményeinek megorokitése,
intézménykésdbbi népszertsitése kép vagy
videofelvétel készitése itjan

Erintettek kore rendezvényen részt vett személyek

Jogszabalyon alapul6an kezelt adatok Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az ¢érintett
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az
el-  készitett felvétel  felhasznalasahoz

tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti

szereplésrol késziilt felvétel esetén (kép és
hangfelvétel tomegfelvétel esetében)

Adatkezel6 jogos érdekeinekrendezvényen vald résztvevok
érvényesitéshez sziikséges beazonosithatdsaga (zartkor,, vagy fizetds
események esetén)
Adattovabbitas cimzettjei kiils6 érdeklodok, honlapot kezel6
informatikus
Adatok torlési hatarideje hataridéhoz nem kotott, az aranyossag €s

szlikségszerliség elvének szem  eldbtt
tartasdval egyedileg allapithaté meg

Adatbiztonsag érdekében  tett a honlapon valo6 kozzététel esetében a honlap
intézkedések megfeleld informatikai eszkdzokkel
valévédelmének  biztositasa  illetéktelen
személyek

altali torlés, vagy modositas megeldzése
céljabol

Személy és Vagyonvédelemmel osszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja az intézmény személy és vagyonvédelmének
biztositasa

Erintettek kore intézménybe belépd személyek

Adatkezelo jogos érdekeinek| - belépdk képmasa, videofelvétel

érvényesitéshez sziikségesen kezelt adatok | - belépdk neve és belépési célja

Adattovabbitas cimzettjei renddrség,

liigyészség,

birdsag,
nemzetbiztonsagi hivatal

Adatok torlési hatarideje adattorlés kamerarendszer esetében
folyamatos a kamera szabalyzatban foglalt
1doszakonként,

papir alapt dokumentéciok torlése havonta
elektronikusan kezelt adatok torlése papir
alapi dokumentumokkal  azonos
1d6szakonkeént
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intézkedések

Adatbiztonsag érdekében  tett

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munka-
korébol folyd kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésénekmegeldzése. A
papiralapti adatok zarhat6 szekrényben
keriilnek tarolasra, és zarhatd szobaban.

XIV. Zaro rendelkezések

Jelen adatvédelmi szabalyzat 2021. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

Jelen adatvédelmi szabalyzat az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi. Az adat-
kezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jova-

hagyasaval.
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezeléshez valo hozzajaruléd nyilatkozat

2. adatvédelmi incidens nyilvantartas

3. hozzéjéarulas alapjan kezelt adatok nyilvantartasa
Budapest, L
2021.08.24. e

igazgato
Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége képviseletében alairasunkkal tantisitom, hogy az
adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasa korvéleményezési jogomat
gyakoroltam.

Budapest, 2021.08.24. =Lh

a Sziilé1 Munkako6zdsség elndke
1. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

HOZZAJARULO NYILATKOZAT, SZEMELYES ADATOK KEZE-
LESEHEZ (minta)

Alulirott

Torvényes képviseld neve:

Torvényes képviselo sziiletési neve:
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Torvényes képviselo sziiletési helye és ideje:

Torvényes képviselé anyja neve:

Torvényes képvisel6 lakcime/tartézkodasi
helye/értesitési cime: *megfelels alahizando

Torvényes képviselo telefonszama:

Torvényes képvisel6 e-mail cime:

jelen okirat alaira-saval
kijelentem, hogy

TP UTPRRR PSPPI

(intézmény).

( (székhely)), mint adatkezel6nek gyermekem
Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely és id6:

Anyja neve:

Lakeim/Tartézkodasi hely/Ertesitési cim; *megfelelé
alahuzando

alabbi adatait, a beazonositashoz sziikséges fentebb megadott adatokkal és adataimmal
egyiitt a

.......................................................................... célbol  Kkezelheti:

SSZ. adatkor adatkezelés idotartama
hozzajarulok

ahhoz, hogy az altalam megadott személyes adatokat- ideértve a Kkiilonleges adatokat
is- a

................................................................... (intézmény) a fentebb részletezett

adatkezelési cél/ok, és ezzel kapcsolatos iigyintézés céljabél az adatkezelési cél/ok
megvalosulasaig felhaszonalja, kezelje, illetékeshatosagoknak (ha sziikséges) bejelentse,
tovabbitsa.

Jelen okirat alairasaval tovabba

Nyilatkozom,
kiil6n is hogy
L (intézmény) adatvédelmi szabalyzatanak elérhetdségérdl
(www.-
............ ,hu) és az adatkezelési tajékoztatod elérhetdségérdl (www..........................hu) tajékoztatast kap-
tam

* A mindenkori hatalyos adatvédelemrdl sz616 jogszabalyok rendelkezései szerint gyakorolhatom
jogaimat, kérhetem a kezelt adatok helyesbitését, tiltakozhatok és tdjékoztatast kérhetek az adatok
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kezelésével kapcsolatban, illetve adatok torlését vagy zarolasat, illetdleg hordozhatosagat kérhetem
elektronikusan, postaitton, személyesen az Adatkezelé kozponti ligyintézés helyeként megadott
cimén, az érintett intézményi helyszin(ek)en, illetve az Adatkezel6 informacios telefonszaman, e-
mail cimén.

A személyes adatok kezelése vonatkozasaban az érintett jogorvoslati lehetdségeirdl az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. tv. 21-22§-ai; illetve az
Eurépai Parlament ¢és a Tandcsa a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd
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védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramladsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl(altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679/EU rendelet (tovabbiakban ,,GDPR”)
rendelkeznek.

* Az adatok tarolasa és feldolgozasa papiralapon és elektronikusan torténik.

* Az adatok felhasznalasa rogzitett cél(ok) megvalosulasdig, de legfeljebb jelen hozzajarulés
visszavonasaig torténhet; kivéve, ha a vonatkozo adat kezelésére jogszabaly, illetve a GDPR 6. Cikk
(1) bekezdés b-f) és/vagy
9. cikk (2) bekezdés b-j) pontjai koziil egy vagy tobb alapjan jogosult és/vagy koteles.

Budapest, 202...

torvényes képviselé
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2. szamu melléklet

... INTEZMENY
ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTAR-
TASA
AZ INCIDENS
AZ INCIDENS AZ ERINTETT ORVOSLASARA
AZ INCIDENS | MEGNEVEZESE, | A7 ERINTETTEK | SZEMELYES | A7 |NCIDENS TETT EGYEB




135







3. szamu melléklet

Hozzajarulason alapulo adatkezelés nyilvantartasa

Hozzajarulo
nyilatkozat
sorszama

Erintett neve

kezelt adat




5. sz. melléklet

A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A szabalyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyo
fegyelmiiigyek intézését.

A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabélyzat:
- személyi hatélya kiterjed:
- afegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorlojara,
- akotelezettségszegéssel érintett nagykora tanulora, a kiskoru tanul6 sziildjére,
- egyebként az eljarasba bevonandé személyekre,
- teriileti hatdlya kiterjed minden olyan helyre, melyre vonatkozdan az
intézmény SZMSZ-e, hazirendje, egyéb belsé dokumentuma a tanuld részére
kotelezettséget allapit meg.

A fegyelmi eljaras célja

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

A fegyelmi eljaras, valamint a fegyelmi targyaldson meghatarozott biintetések segitik el a
tanulok szabalykdvetését, a nem megfeleld magatartas kezelését.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
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A fegyelmi jogkor gyakorlasa

A fegyelmi jogkor eredeti gyakorldja a neveldtestiilet.
A nevel6testiilet a fegyelmi jogkor gyakorlasara bizottsagot hoz 1étre.
A bizottsag 3 tagu, melynek elnokét a bizottsag maga valasztja meg a tagjai koziil.

A fegyelmi bizottsagnak, mint a fegyelmi jogkor gyakorldjanak feladata:

- a fegyelmi eljaras meginditédsa feltételeinek vizsgalata,

- az egyeztetd eljaras sikeres lebonyolitasanak biztositasa,

- a fegyelmi targyalds megtartasara vonatkozo hataridé betartasa, - a fegyelmi
eljaras meginditasa érdekében az értesitések kikiildése, - a fegyelemi eljaras
résztvevdi szamara:

- a t4jékozodas, - véleménynyilvanitas, illetve

- a bizonyitési javaslat adasa

lehetdségének biztositasa,

-a fegyelmi eljards soran a tényallas tisztdzasa, ennek érdekében
eljarasicselekmények lefolytatasa,

- a fegyelmi targyalas lefolytatasa,

- kozremiikodés a fegyelmi bilintetés végrehajtasaban.

4. A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei

A fegyelmi eljaras meginditasanal vizsgalni kell, hogy:
- a fegyelmi eljaras meginditasara lehetdség van-e, azaz az ligy nem éviilt-e el,
- a fegyelmi eljaras meginditasa kotelezo-e.

4.1. Elévilés

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha:
- a kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt,
- a kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval). /Ez esetben az eléviilési
hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani./

4.2. Az eljaras meginditasanak kotelezdsége:

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:
- a nagykoru tanulé maga ellen, illetve
- a kiskoru tanul6 sziilgje a tanuld ellen

kéri.

120



5. Az egyezteto eljaras

Az egyeztetd eljarast kell tartani, ha azt barmely érintett, kiskorti esetén a sziil 5 tanitasi
napon beliil irdsban kéri. Az egyeztetd eljaras helyét és idejét az intézményvezetd jeloli ki a
felekkel torténd egyeztetést kvetden.

Az egyeztetd eljarast egy mindkét €l altal elfogadott pedagogus vezetheti le. Az egyeztetd
eljaras eredményét irasba kell foglalni. Ez lehet egy olyan megallapodas is, mely legfeljebb
harom hénapra felfiiggeszti a fegyelmi eljarast. Az egyeztetd eljarason az érintett tanuldknak
¢s sziileiknek, valamint az eljarast levezetd pedagogusnak kell jelen lennie. Jelen lehet még
azosztalyfénok, a DOK elndk és a Sziildi Valasztmany elndke is.

Az egyeztetd eljarasnak minden részében meg kell felelnie a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet 53. és 54. §-anak ¢és az iskola Hazirendjében foglaltaknak.

6. Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarol
Altalanos szabalyok

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

Ertesités a fegyelmi eljards meginditisardl

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:

- a tanulot,
- a kiskoru tanul6 sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a kotelezettségszegés tartalmat,
- ha ismert a fegyelmi targyal4s idépontjat és helyét,
- az arra vonatkozo tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, illetve, ha a sziilgje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik
meg.

Az elsé értesitést, - ha az egyben a fegyelmi targyalasra vonatkozo értesités is - oly médon
kell kikiildeni, hogy:
-azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja,
- lehetdség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd értesitésre
nem jelennek meg.

7. Az eljaras résztvevoinek tajékozodasa, véleménynyilvanitasa, bizonyitasi javaslata
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Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képvisel6je az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A tdjékozodas soran az érintett felek:

- betekinthetnek a fegyelmi tigyben addig keletkezett iratokba,

-a megszerzett informacidk, valamint sajat ismereteik alapjan véleményt
nyilvanithatnak kiillonosen a fegyelmi eljaras soran addig meg- allapitott
kotelezettségszegés tartalmaval, koriilményeivel kapcsolatban,

- bizonyitasi inditvanyt nyajthatnak be, valamely olyan ténnyel, koriilménnyel
Osszefiiggésben, mely jelentds hatast gyakorol a fegyelmi eljards targyat
képez6 kotelezettségszegés tartalmara.

A tajékozodas kérés soran az érintettek az adatkezelési szabalyzat alapjan jogosultak a
meglévo adatokat megtekintetni, azokrol kivonatot, illetve mésolatot igényelni.

A fegyelmi bizottsag elndke:
- koteles irasbeli jegyzOkonyvet felvenni, ha az eljarasban érintett személy kéri,
hogy véleményét, bizonyitasi inditvanyat irasba foglaljak,
- irasbeli jegyzokonyvet, illetve feljegyzést készithet akkor, ha az eljarasban érin-
tett személy nem ragaszkodik az irdsbeliséghez, de az ligy tisztazasa érdekében
az irasos format indokoltnak tartja.

8. A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa

A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa érdekében a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

A tényallas tisztdzasanak, mint eljarasi cselekménysorozatnak a célja, hogy:

- a tényallast oly mddon tisztdzza, hogy ne kelljen fegyelmi targyalast
lefolytatni, illetve

- a fegyelmi targyalas lefolytatasat elokészitse, segitse (ha a meghallgataskor a
tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy ha a tényallas tisztazasa
fegyelmi targyalason azért kell, mert egyéb koriilmény indokolja.)

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi targyalas
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Fegyelmi targyalast akkor kell tartani, ha:
- a fegyelmi eljaras targyalas elotti szakaszaban a tanuld nem ismeri el a terhére
rottkotelezettségszegést, vagy
- a tényallast a fegyelmi eljaras soran még nem sikeriilt megfeleld modon tisztazni.

0.1. Ertesités a fegyelmi tareyaldsrol

A fegyelmi targyalasrol értesiteni kell még:
- azokat, akiket a fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kellett,
- a fegyelmi targyalds soran meghallgatando tanukat,
- a fegyelmi targyaldson meghallgatni kivant szakértot.

9.1.1. Altaldnos szabalyok

A fegyelmi targyalasban a kiskoru tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulét sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képvisel-

heti.9.2. A fegyelmi tirgyalds menete

A fegyelmi targyalds menete:

1. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyaldsra meghivottak a targyaldson
megjelentek-e, el kell végezni a sziikséges személyazonositast

2. A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,

3. Ismertetni kell a tanuldéval a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésrealld bizonyitékokat.

4. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor keriilhet:

- a tanulo meghallgatasara,

- tani meghallgatésara,

- szakérté bevonasara a szakért6 irasos véleményének ismertetésével, illetve
a szakért6 targyalas keretében torténé meghallgatasara, - helyet kell adni a
vélemények, javaslatok kifejtésére.

5. A tényallas meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a
fegyelmi eljaras megsziintetésére vonatkozo hatarozat meghozatalara.

6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztésére vonatkozd dontés.
7. A targyalas bezarasa.

9.3. Jegyz6konyv a fegyelmitargyalasrol
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A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag egyik
tagja vezeti.

A jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

- a targyalas helyét,

- a targyalas idejét,

- a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott tajékoztatasokat, a nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri,

- a fegyelmi hatarozatot, illetve a fegyelmi eljards megsziintetésére vonatkozo
dontést,

- a jegyzOkonyv hitelesitési kellékeit.

10. A fegyelmi hatarozat

10.1. A kiszabhato fegyelmi buntetések

Tankoteles tanuldval szemben kiszabhato fegyelmi biintetésekre vonatkozd szabalyok

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az aldbbi fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato:

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

- kizérés az iskolabol.

Ekkor a sziil6 koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a
tanulomas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt
napon beliil nem oldodik meg, az illetékes hatdsag hét napon beliil kdteles masik iskolat,
kollégiumot kijel6lni szamara.

Az athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatojaval
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi bilintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld
a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stijthato kotelességszegd
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magatartast. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a
birdésag a tanul6 javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetove kell tenni, hogy a tanuld - valasztdsa szerint az iskoldban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag elott

- osztalyozo vizsgat tegyen.

10.2. A fegyelmi biintetések idObeli hatalya

A fegyelmi bizottsagnak meg kell hatarozni a fegyelmi dontéssel egyidejiileg a fegyelmi
blintetés idébeli hatalyat.

Nincs iddbeli hatalya:
- a megrovasnak,
- a szigori megrovasnak.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetések
eseténtizenkét honapnal.

10.3. A fegyelmi biintetések m egallapitasanal figyelembe veendd szempontok

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:
- a tanulo életkorat,
- a tanulo értelmi fejlettségét,
- az elkovetett cselekmény sulyat,
- a cselekmény egyszeri, vagy ismétlddo jellegét.

10.4. A dontéshozo és véleménve z § szervek

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet nevében a fegyelmi bizottsag
hozza. A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkonkormanyzat vé-

leményét.10.5. A fegyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatarozat részei:
- rendelkez0 rész, - indoklas,

- zaro rész.

A fegyelmi hatérozat rendelkez0 része tartalmazza a kovetkezdket:
- ahatdrozatot hoz6 szerv megjeldlését,
- ahatdrozat szdmat ¢€s targyat,
- atanul6 személyi adatait, - a fegyelmi biintetést,
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- abiintetés idotartamat,
- abiintetés felfiiggesztését,
- az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza:
- akotelességszegés rovid leirasat,
- a tényallds megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését,
- a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza:
- a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
- a hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki
a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo

tagja.

10.6. A fegyelmi biintet és felfliggesztése

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemlo
koriilményeire és az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap
idotartamra felfiiggesztheti.

10.7. A fegyelmi hatdrozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozatot:
- altalaban a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat,
- ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek:
- tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek),
-ha a gazdalkod6 szervezet képviseléje az eljarasban részt vett, a
gazdalkoddszervezetnek.

Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
meg- kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a sziilo is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.
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11. Jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen fellebbezést nyujthat be:
- a nagykoru tanulo,
- kiskoru tanul6 esetén pedig a sziilo.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az elso-
fokufegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorlojanak az {igyre vonatkozd
véleményével ellatva.

12. A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi eljards megsziintetésére sor keriilhet a fegyelmi eljaras minden szakaszéban. Az
eljaras megsziintetésérdl irasbeli hatarozatot kell hozni, és meg kell kiildeni az érintett
feleknek azaz azoknak az eljaras meginditasarol szolo értesitést is meg kellett kiildeni.
13. A fegyelmi biintetés végrehajtasa

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A hatarozatok jogerdre emelkedését a fegyelmi bizottsag kiséri figyelemmel, és gondoskodik
arrdl, hogy a jogerds hatdrozatok végrehajtasra keriiljenek.

14. Egyéb eljarasi szabalyok

14.1. A fegyelmi eljaras lefolytatidsara rendelkezésre alld id6
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A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni.

A fegyelmi eljaras hatékony, eredményes lefolytatdsa érdekében a fegyelmi bizottsag a
fegyelmi ligyekrdl nyilvantartast vezet, melyben feltiintetni az ligyben végzett eljarasi
cselekményeket, litemezi az ellatando feladatokat.

14.2. Osszeférhetetlenséq

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt: - a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba -
az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:

- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzétartozdja,

- az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett,

- aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
- az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

A kizarasi ok bejelentésére vonatkozd szabalyok:
- a kizarasi ok bejelentésére koteles az, akivel szemben kizarasi ok all fenn,
- a kizarési okot a tanul6 és kiskort tanuld esetén a sziild is bejelentheti.

A kizarasi okot meg kell vizsgalni. A kizarasi ok fenntartasarol:
- az iskola igazgatdja (kollégium igazgatdja) dont neveldtestiilet tagja ellen
bejelen- tettkizarasi ok esetén
- a masodfoka fegyelmi jogkor gyakorlgjanak munkaltatdja dont egyéb
személyek ellenbejelentett kizarasi ok esetén.

A kivizsgalas eredményeként megallapithaté a kizarasra vonatkozo bejelentés
- jogossaga,
- illetve alaptalansaga.
Amennyiben a kizarasi bejelentés jogos, az eljarasba mas személyt kell bevonni.

15. Karokozas az intézménynek, gyakorlati képzés szervezojének

15.1. Karokozas intézménynek

Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles:
- akarokozas koriilményeit megvizsgalni,
- az okozott kar nagysagat felmérni, €s
- lehetéség szerint a karokozd és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta,
a vizsgalat eredményérdl a tanulét, kiskora tanuld esetén sziildjét haladéktalanul
tajékoztatni kell.
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16.

A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az NKt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatédrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos

karokozasesetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér -

a kar- okozasnapjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi 0sszegét.
Hatalyba 1épteto rendelkezések

Jelen  szabalyzatot  2021. s 7 szeptember 01-
tdl kell alkalmazni. (§ B

Budapest, 2021. augusztus 24.

.................................................. intézményvezetd
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6.sz. melléklet

Pedagégusok iskolai mobiltelefonhasznalata a 40/2024. (1X. 2.) BM rendelet 8. §-a
alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo16
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a kovetkez6 17. §-sal egésziil ki:

»17.§ (1) A pedagodgus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet ellatasa
soran

a birtokaban 1év6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkodzt a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd

célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok
alkalmaval,

valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd €s mas modon

el nem harithat6 veszély elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének elharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés
érdekében

vagy
bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel
sziikséges.”

VII. A Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje

Torvényi hattér:

- az 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltirakrol és a magdanlevéltari anyag
védelmérol

- a 201l évi CXC. tv. 26. pontja szabdlyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1.A fogalmak meghatarozasa:

11 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

1.2 Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszeri mikodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, bels6 ligyviteli
iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszami oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd kdnyv.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos
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megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo
tevékenység.

14 Irat: ,,Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv miitkodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

15 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tGton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai adathordozon tarolnak, és szdmitastechnikai program
felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozé: Szamitastechnikai eljardssal adatokat rdgzit6 tarold
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az
iratkezelési szabalyzat a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és miikddése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,

miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az
azokhoz kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskolaba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt
keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartisa - kiadvanyok és
egyéb iratok tisztazasa, tovabbitisa, postira adasa, kézbesitése - az irattarazas, irattari kezelés,
meg0Orzés; a selejtezés és a levéltarnak valo atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

2. Az intézmény iigyvitelének rendje 2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:
a/Ugykér azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremikodd személyekhez kapcsolodik. Az tligykorbe tartozd iigyek
megoldasarol az igazgatoje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni. Az iskola
fobb ligykorei: - igazgatasi, személyi dolgozoi ligykor - nevelési oktatési, tanuldi tigykdr - gazdasagi

¢és egyeb ligykdr b/ Az iigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
2.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az igazgatoje, valamint az altala kijelolt igazgato-

helyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint: a/ igazgato

- elkeésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabdlyzatdt
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- jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontdsara

- jogosult kiadvdanyozni

- kijeloli az iratok iigyintézoit

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabdlyokat és annak valtozdsait. bl az

igazgatohelyettes az igazgaté tavollétében

- jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontdsdra az igazgato tavollétében jogosult a
kiadvanyozdsra

- agigazgato tavollétében kijeloli az iratok iigyintézoit

2.3 Az ligyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséré iratkezelés az alabbiak feladata:

a/ Iskolatitkar

— koteles munkdjdt az iratkezelésre vonatkozo szabdlyok szerint végezni — koteles a tudomdsdra
jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:

— a kiildemények dtvétele, felbontdsa
— agiktatas

— agiratok belsd tovabbitisa az iigyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvdntartds vezetése — az
iratok postazdsa

— agelintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése
— agzirattar kezelése, rendezése

—  kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtaddsdandl b/ Elektronikus iton
érkezett informacio , levél, utasitas

- az e-mailen keresztiil érkez6 OKEV, OM, Fenntartéi leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott
forméban az igazgatonak atadni a megérkezes napjan, €s azt a tovabbiakban beérkezo levélként kell
kezelni

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil tigyintézot
jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az iigyintézd kijeldlésével egy idben az igazgato:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;

-esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni)
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C) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe és eljuttatja azokat a
kijelolt tigyintéz6hoz

d) Az igyintéz8 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hatéaridejiik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az iigyintézés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap beliil - az iskola
miikddésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont a hataridoérél

f) Az iigy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ré kell irni, és
azt az ligyintézonek ala kell irnia

g) Aziigy elintézése utdn az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt- az iigyintézd
koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy
az altala kijeldlt dolgoz6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

C) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, aldirasaval.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatissal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok:
a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgaté adhat engedélyt.
b) A tonkrement elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.

C) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak
kozleményben kozz¢ kell tennie.

d) Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartiasanak az aldbbiakat kell
tartalmaznia: -

-a bélyegz0 sorszamat
—bélyegz0 lenyomatat
- a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét —

a bélyegzo atvételének keltét, és az atvételt igazold alairast
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- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb)
feltiintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Az iskoldaba érkezé kiildemények postai atvételére, Kkinyitdsara az alabbi dolgozok
jogosultak:

- igazgato,
- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar
Az iratok atvételére az iskola igazgatéja, igazgatohelyettesei, és az iskolatitkar jogosult.

Amennyiben a Kkiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia
a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lé iratokat, didkonkormanyzat,
sziil6i munkako6zosség részére érkezett leveleket.

A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0lo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A
kiildeményt felbont6 dolgozonak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

Amennyiben a killdeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt felbonto
dolgozoénak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt daitummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a feladé neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen

levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton
a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.11 Siirgésség kezelése A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,siirgds”) jelzésii kiildeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez.
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4. Tktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a
hataridos iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg0s”
jelzési iratokat.

4.1

4.2

4.3

4.4
4.5

4.6

Az iskola iktatasi rendszere ¢vente Gjrakezd6do sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatdje
altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A Kkiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz016 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles
a hivatalos tligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, k6zlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni (pl konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatoszammal.

- az iktatas datuma

— az iktatokdnyv sorszama (iktatoszam)

— a mellékletek szama — az ligyintézd neve

Ezzel egy idoben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

4.7

4.8

4.9

- asorszdmot

- aziktatas idejét

- abekiild6 nevét és ligyiratszamat

- azlgy targyat

- amellékletek szamat - az ligyintézo nevét -  az elintézés modjat.
Az Iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
ujra kezddédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolsd sorszamot

kovetden aldhuzassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzo lenyomatéval
¢és az igazgato alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot jbol
kiadni nem szabad.

4.10 Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato

maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

4.11 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.
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4.12 Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 0ij sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartdsat, az eléz6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az qj
iktatoszamhoz.

5 Kiadvanyozas:

5.1 A kiadvany az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb,
szamara késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - igazgatd: a tanulokkal és az iskola miikodésével, az
iskola gazdasagi iigyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az igazgatd tavolléte esetén az altala
megbizott igazgatdhelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozé neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az {ligyintézonek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei a) A

kiadvany fels részén:

- aziskola megnevezése, cime, telefonszama

- azigy iktatdoszama

- azigyintéz0 neve

- azlgy targya

- ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- akiadvany cimzettje

- akiadvany szovegrésze

- alairés - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

- keltezés

az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elkiildésének modjara az ligyintézo6 utasitast ad.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai titon, kézbesitovel vagy elektronikus uton.

6. Az irattarazas rendje:

6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.
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6.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatirozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

6.3 Azirattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriilnek
a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattiri terv tételszAdmai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézOnek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, az dtvevo aldirasaval ellatva lehet kdlcsonozni.

6.7 Az irattarban Kezelt iratrél masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkez6
vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

6.8 Az iratokat igy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

6.9 Az iratok selejtezése, levéltarba adasa

6.9.1

Az irattar anyagat otévente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv

- mely évfolyam anyagat érinti a jegyzOkonyv

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
- milyen mennyiségl (kg) irat keriilt kiselejtezésre

- kik végezték a selejtezész és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezés két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait , tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozz4 - ha a levéltar masképp nem rendelkezett- 15 év utan az illetékes
levéltarnak kell atadni.
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6.9.2 Levéltarba adas

A levéltar szamdra 4tadand¢ tligyirat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az 4tad6 koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamonként kell atadni. A visszatartott
tigyiratokrol (amennyiben vannak ilyenek) kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket- levéltarral egyeztetett modon at kell adni. Az
elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni.

7. Taniigyi nyilvantartasok
7.1 Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
* abizonyitvany,
* Dbeirasi naplo,
* atorzslap kiilive, belive,
* ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

* az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

7.2 A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése
—A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
—Az osztalyfonok vezeti a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartést.
— A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus a felelds.

— A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiintetni.

— A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan mddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

7.3 A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az éaltala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

* aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol
* a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol

* az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
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LERVENYTELEN?” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosénak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint
iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyokrdl mésodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvdnyon nem lehet
kiallitani.

7.4 A bizonyitvanymasodlat
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymadasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kidllitas id6pontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést.
A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod nélkiili
megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték
A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni

- a masodlat kiadasdanak az okit,

- a kidllitoszerv nevét, cimét,

- a kiadds napjadt,

- el kell latni iktatoszammal, a kidllito szerv vezetojének (vagy megbizottjanak)

alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni
- a kiadott masodlat iktatoszamdt,
- a kiadds napjat,
- tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné

nyilvanitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél bizonyitvany masodlatot kell
kiadni.

7.5 Beirasi naplo

- Aziskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
- A beirasi napl6 a tankoételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. - A beirasi
naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott —

kdznevelési foglalkoztatott vezeti.

A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.
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A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol torolni, ha a tanulodi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényii
tanulo nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallito

- nevelési- tanacsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét

- aszakért6i bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

- aszakvélemény szamat kiéllitasanak keltét,

- azelvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezo kotelezo feliilvizsgalat idpontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az

illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét a
szakvéleményt kiallito intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a

feliilvizsgalata a kovetkez tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezo tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzés

rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni

- aziskola nevét, cimét

- OM azonositojat

- amegnyitas és lezaras idopontjat,
- azigazgato alairasat,

- papiralapti nyomtatvany esetén az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi napl6 tartalmazza a tanulo

- felvételének id6pontjat,

- neveét,

- oktatasi azonositd szamat,

- sziiletési helyét és idejét,

- lakcimét, ennek hianyaban tartdzkodasi helyét,
- anyja sziiletéskori nevét,

- allampolgarsagat,

- reggeli ligyeletre, napkozire €és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoku miivészeti iskola
kivételével,

- jogviszonya megsziinésének idOpontjat €s okat,
- tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

- ¢évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat, - sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
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- az egyéb megjegyzéseket.

7.6 Bizonyitvany
A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni
- az iskola nevét, cimét
- OM azonositojat
- az iskola korbélyegzdjének lenyomatat A bizonyitvany tartalmazza
- a sorszamat,
- a bizonyitvany potlap sorozatszamat,
- a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
- helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
- a tanuld torzslapjanak szamat,
- a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

- a tanuld altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiillon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
- a tanuld szorgalmanak és — az alapfoku miivészeti iskola kivételével —
- magatartasanak értékelését,
- a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
- a sziikkséges zaradékot,
- a nevelotestiilet hatarozatat,
- a kiallitas helyét és idejét,
- az iskola korbélyegzojének lenyomatat, - az igazgatd ¢és az osztalyfonok
alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanul6é melyik évfolyamot mikor
végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany
akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola
melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

7.7. AZ e-naplé

A pedagogus a tanorai foglalkozasokrol az érarendnek megfelelden vezeti az e-naplot. Az e-
naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly megnevezését, a
naplé megnyitasanak és lezarasanak idopontjat.

Az e-naplo

- haladasi és mulasztasi, valamint -

értékeld naplorészt tartalmaz.
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A haladasi és mulasztasi naplorész:

- atanitdsi napok sorszamat és id6pont;jat,

- amegtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat, - a
tanitasi ora anyagat,

- igazolt és igazolatlan o6rdk szerinti csoportositasban a tanuldk hianyzasanak kimutatdsat
tartalmazza heti €s napi bontasban.

Az értékeld naplorész:

- a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,

tarsadalombiztositasi azonositod jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy

torvényes képviseldje nevét és elérhetoségét;

- atanul6 napldbeli sorszamat, térzslapszamat;

- atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelését, osztalyzatait,

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok résztvevoirdl a
pedagdgus csoportnapldt vezet az e-napldban.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo

megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat, papiralapti nyomtatvany esetén az Intézmény

korbélyegzéjének lenyomatat is.

A csoportnapl6 az e-napldban:

a csoport megnevezEsét;

a csoportba tartozo tanuldk osztalyonkénti megoszlasat;

a csoport tanuldinak névsorat;

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait;
a tanuld értékelését;

a megtartott foglalkozdsok sorszamat, idopontjat és a tananyagot. Az egyéb

foglalkozasokrol, igy kiillondsen a szakkorrdl, a sportkorrdl, napkozirdl, tauldszobarol, SNI és

felzarkoztatd foglalkozasokrol a pedagogus az e-napléban vezeti a foglalkozédsi naplot a

csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.

7.8 Jegyz6konyv

JegyzOkonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:

- ha a jogszabaly eldirja

- ha a neveldtestiilet, vagy més egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény miikddésére, a

gyermekekre, tanulokra, vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozoé kérdésekben dont, véleményez,

javaslatot tesz rendkiviili esemény bekdvetkeztekor.

A jegyz6konyv kotelezo tartalma:

- elkészités helye és ideje

- ajegyzOkonyv készit6jének neve, beosztasa

142



- ajelenlévok felsorolasa

- azligy targyanak megjelolése

- azligyre vonatkozod lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
- ameghozott dontések

- ajegyzOkonyv vezetdjének alairasa -  a résztvevok alairasa.

7.9 A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulénként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzOkonyv tartalmazza

- avizsgat lebonyolito intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

- anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

- annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all, - a vizsgatargy
megnevezeése mellett

- azirasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

- aszobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo tanar alairasat,

- avégleges osztalyzatot

- ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

- azelnok, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

1. melléklet

Az iskola irattari terve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

Irattari tételszam Ugykir megnevezése Orzési idi Levéltar
(év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek 1.
1. Intézménylétesités, szakmai nem 15¢év
alapdokumentum, tevékenység selejtezhetd

valtozasa, dtszervezés, fejlesztés

2. Beszamolok nem 15 év
selejtezheto
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem 15év
jegyzokionyvek selejtezhetd
4. Személyzeti munkatigy 50 év
5. Munkavédelem, tiiz- és 10 év
balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek
6. Fenntartoi iranyitas nem 15 év
selejtezhetd
7. Szakmai ellendrzés nem 15 ¢v
selejtezheto
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10.

11.

12.
13.

16.

18.

19.

21.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

Megallapodas, birosagi
adllamigazgatasi tigyek
Belsd szabalyzatok

Munkatervek, jelentések,
statisztikak

Belsd iigyviteli segédkonyvek,
postakonyv
Tankonyvrendelés

SZMSZ

Kiilso szervek ellenorzése,
atvilagitas, fenntartoi
vizsgalatok, szakfeltigyelet
Koézalkalmazotti tandcs iigyei

Munka és szakmai értekezletek
jegyzokonyvei

Szakhatosagi allasfoglalasok,
vélemenyek,

nyilatkozatok

Mindségbiztositasi,
mindségiranyitdsi rendszer
celmeghatarozdsa,
teljesitményértékelés iratai
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

Nevelési-oktatasi kiserletek,
ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok,
beirasi naplok

Nevelési és pedagogiai program

Gyermek szakértdi vizsgalata,
szakvélemény,

javaslat

Felvetel, atvetel

Tankoteles tanulok
nyilvantartasa

Tanulo-és gyermekbalesetek
tigyek

Pedagogus igazolvany iigyek
Felvetel, atvetel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési
tigyek
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nem
selejtezhetd
nem
selejtezhetd
nem

selejtezhetd
10 év

10 év
nem

selejtezhetd
nem

selejtezhetd

nem
selejtezhetd
nem
selejtezhetd
Sév

nem
selejtezhetd

5eév

nem
selejtezhetd
nem
selejtezhetd
nem
selejtezhetd
Sév

20 év
nem

selejtezheto
10 év

2 év
20 év
5ev

15 év

15¢ev

15 ev

15 eév

15 eév

15ev

40 ev

15ev



35.

36.

37.
38.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.

47.

Naplok

Didakénkormanyzat szervezése
és miikodese

Pedagdgiai szakszolgaltatas
Sziiloi munkakoézosség,
iskolaszek szervezése, mitkodése

Tanulok dolgozatai, témazarok,
vizsgadolgozatok
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-, nyilvdntartds, kezelés
fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz -
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

Gyermekek, tanulok ellatasa,
Juttatasai, téritési dijak

5 év
(végzos
osztalyok
naploinak
megorzése)

nem 15év
selejtezhetd

Sév

nem 15év
selejtezhetd

1év
5ev
5 5 évenkent

mintapéldany
10 év

nem
selejtezhetd

50 év
10 ev

10 év

A jegyz6konyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni
csak a levéltar hozzéjarulas alapjan lehet.

Budapest, 2024. szeptember 1.
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