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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a
kdzoktatasi intézmény (NKE Budapest V. Kerlleti Szemere Bertalan
Altalanos Iskola) szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé
rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél-
és feladatrendszer tevékenységeinek, folyamatainak @sszehangolt,
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi koznevelésben foglalkoztatottjara nézve
kotelezé érvényiliek. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézmennyel kapcsolatba kertilnek, valamint
igénybe veszik annak szolgéaltatasait.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatdlyba és hata-
rozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az in-
tézmény el6z0 szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ tervezetet, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha
a fenntarté a tervezet vagy a modositas benyujtasatdl szamitott
harmincadik napot kovetden nem nyilatkozik.



1I.LAZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi

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

Tipusa: nevelési-oktatasi intézmény (8 évfolyamos altalanos iskola)
A fenntartd neve: Nemzeti Kozszolgalati Egyetem

Szakmai alapdokumentumanak szama: NKE/13110-1/2025, Kelte:
2015. jalius 17.

A mikodteté neve: Nemzeti Koézszolgalati Egyetem

Az intezmény utolso szakmai alapdokumentum maodositasanak szadma:
K111834

Az intézmény utolso szakmai alapdokumentum modositasanak kelte:
Budapest, 2026.

2. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenységek, feladatmutatok megnevezése és kore:

TEAOR szama, megnevezése: 8520 Alapfoki oktatas
Ellatandd alaptevékenységek es szakfeladatok:
Altalanos iskolai nevelés, oktatas als6 tagozaton

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1—4.
évfolyam)

Altalanos iskolai nevelés, oktatés felsd tagozaton
Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
evfolyam)

Iskolai konyvtar sajat szervezeti eqyséqgel




Az intézmény a fenntart6 altal mindenkor jovahagyott pedagogiai prog-
ram ¢s helyi tanterv alapjan miikodik.

Felvehetdo maximalis tanuldlétszam: 480 f0.

Az alaptevékenységek forrésai:
— Az éllami normativa alapjan biztositott koltségvetési
hozzajarulas
— A fenntartd altal biztositott kéltségvetési tamogatas

A kiegészitd tevékenységek forrasai:
— Szemerések a Szemeréért Alapitvanyi tamogatas.

3. Az alap és a kiegészité tevékenysegeket meghatarozo

jogszabalyok

— A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

— A 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— A Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény

— A KJT végrehajtasardl sz6l6 138/1992.sz. Kormanyrendelet

— A mindenkori kéltsegvetési torvény

4. Az intezmény szervezeti felépitése

Az intézmeény szerv szervezeti felépitését és mitkodésének rendszerét
az 1. sz&mu melléklet tartalmazza.

5. Az intézmény OM azonositoja: 038026

6. Az intézmény jogositvanyai

A kozoktatasi intezmény jogallasa, képviselete és gazdalkodasi modja:

a) Az intézmény mint szervezet




b)

Alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartoja és felugyeleti szerve: Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem
Fenntartd székhelye: 1083 Budapest, Ludovika tér 2.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
Hosszti bélyegzé: NKE Budapest V. Kertleti Szemere Bertalan
Altalanos Iskola 1054 Budapest, V. Szemere utca 5.

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

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar

A nevelési-oktatasi intézmény képviseldje:
a nemzeti kdznevelési torveny szerint megbizott igazgato.

A képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzza at a felelds vezeto:

Betegseg esetén: az altalanos igazgatohelyettesre.
Egyéb tavollét esetén: az ligyeletes igazgatohelyettesre.

Az intézmény hasznélati jogkére:

Ingyenes hasznélati jog.

Az elb6iranyzatok feletti jogosultsag gyakorlasanak rendje: a
mindenkori éves kdltségvetési rendelet szabalyai szerint.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezeési jog:

Budapest 152. tulajdoni lapszamu telekkdnyvi betétben 23.879. hrsz.
alatt felvett korlatozottan forgalomkeépes ingatlan hasznalata, valamint
vagyoni értékii jogok, targyi eszkdzok hasznalata, eszkozleltar szerint,
A vagyonkezel6i jog a fenntarto jogkore.

Az intézmeny a székhelyen 20 tanteremmel, foglalkoztatokkal és egyéb
kiegészitd helyiségekkel rendelkezik (konyvtar, ebédld, 1 tornaszoba,
1 tornaterem, diszterem). Az intézmény fenntartasi és mikodési
koltségeit a naptari évekre Osszeallitott, a fenntartd és a mitkddtetd altal
jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. A fenntartonak kell gon-
doskodnia az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkdzokrol.

Az intézmény vezetdje €s vezetd beosztasi dolgozdi vallalkozasi
feladatokban és mas gazdalkodasi szervezetben nem vesznek részt.
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7. Az intézmény szervezeti egységei, vezetéi szintjei:

a) Intézményiink belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasandl a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény
zavartalanul lathassa el feladatait a kovetelményeknek megfelelGen,
magas szinvonalon.

b) Az intézmény szervezeti egységei:

1. also tagozatos tandrai és also tagozatos napkdzis tevékenység

2. fels6 tagozatos tandrai tevékenység, tanuldészoba

3. pedagogiai feladatokat kozvetlenll segité munkatarsak,
adminisztracids tevékenyseg

c) A szervezeti egysegek kapcsolattartasi médjai es rendje:
— A szervezeti egységek felelds vezetdi iskolavezetdségi

értekezleten szamolnak be az egységek miikodésérol.

- A pedagogusok és az egyéeb kozalkalmazottak a mindennapi
tevékenységek soran a sziikséges mértékii kozvetlen
kapcsolatot tartjak.
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. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az igazgato és feladatkore

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer(i és
torvényes mikodéséért, az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet jogszabaly vagy a
kollektiv szerz6dés nem wutal mds hataskérébe. A dolgozok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezet6jét a koznevelésért
felelos allamtitkar palyazat tjan bizza meg. A vezetd felett a
munkaltatoi jogkort a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem rektora
gyakorolja.

2. A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek
és az iskolatitkar kozremikodésével latja el. Az igazgatohelyettesek
megbizasat a tantestlleti veleményezési jogkér megtartasaval az
igazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére kinevezett kozalkalmazottja kaphat. Az intézményvezeto-
helyettesi megbizds magasabb vezetd megbizasnak mindsiil, ezért e
munkakor betdltése palyazathoz kotott. A palyazati eljarast a 2011. évi
CXC. torveny szabalyozza. Ennek bekezdeései kozil az
intézményvezet6-helyettesi munkakér meghirdetésekor a palyazati
felhivasra és a palyazat benyQjtasanak hataridejére vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

A vezet0 helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel0ssége
mindazon terlletre Kkiterjed, amelyet munkakoérik tartalmaz. Az
iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy. Hataskore és
feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakari leirdsuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett vegzik. Az
intézményi helyettesek és a kozvetlen munkatarsak az intéz-
ményvezetdnek tartoznak feleldsséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény milkodésére és
pedagogiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az
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b)

intézményt €rintd megoldandd problémak jelzésére. Az intézmény ve-
zetdje koteles évente vagyonnyilatkozatot tenni az intézményt
fenntartd felligyeleti szerv felé. A vezetd helyettesek szintén évente
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére a munkaltatdéi jogkor
gyakorldja felé. A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasara vonatkozélag a
torvény rendelkezéseit kell betartani.

Az intézmény vezetdi havonta tartanak vezetdi megbeszéléseket.

3. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot egy hetnél révidebb hianyzasa esetén altalanos helyettese
helyettesiti.

Tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
intézkedeés ad felhatalmazast.

A vezetd helyettesek heti ligyeleti rendben dolgoznak. Az altalanos
helyettest tavollétében az igazgato, vagy a kijeldlt helyettes helyettesiti.
Az igazgatohelyetteseket hosszabb tavollét esetén a megbizott
munkakdz0sség-vezetok helyettesitik.

4. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat — iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységét — a kozeépvezetdk segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény vezetdségeének tagjai.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd €s
javaslattevl joggal rendelkezik. A vezetdség rendszeresen, altaldban
kéthavonta egyszer vezetdségi értekezletet tart, melyrdl irdsban emleé-
keztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezet6i értekezletet az intéz-
ményvezetd az altalanos munkaiddn beliil hivhat 6ssze.

Az intézménvi vezetoség tagjai:

— sziikebb vezetdség: igazgato, igazgatdhelyettesek

— kibdvitett vezetdség: igazgatd, igazgatdhelyettesek, a
szakmai munkakozosségek vezetoi

Az intézményi vezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségik van kozvetlen veze-
tojiik, kiemelked6 jelent6ségli tiggyel kapcsolatban az igazgatd fele.
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C) Az intézmény vezetésége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az in-
tézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy a sziil6i munkakdzos-
ségek valasztméanyaval és a didkonkormanyzat munkajat segité peda-
gobgussal.

d) Az emlitett testilletek a jogszabalyokban meghatarozott dontési,
egyeztetési, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.
Miikodési rendjliket €s munkaprogramjukat a testiiletek az intézmény
SZMSZ-ével és munkatervével 0Osszhangban, ©6nalléan, maguk
hatdrozzdk meg az iskolavezetéssel folytatott eldzetes egyeztetést
kovetden.
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V. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

IV/I1. Az intézményi kozosségek

1. Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas

altalanos maédjai

a) Alkalmazotti k6zdsséq:
— neveldtestiilet, szakmai munkakdzosségek
— nem pedagdégus munkakorben dolgozok kdzossége

b) Sziil6i kbzosségek:
— sziloi munkakozosségek

c) A tanulok (gyermekek) kdzosségei:

— osztalykozosségek, csoportok
— diakdnkormanyzat

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott
vezetOk és a valasztott kozosségi képviseldk segitsegével — az igazgato

fogja Gssze.

A kapcsolattartds rendszeres formai: kiilonb6zé  értekezletek,
esetmegbeszélések, forumok, bizottsagi Ulesek, nyilt napok, sziil6i
értekezletek, fogado orak. A kapcsolattartas rendszeres és konkrét

1d6épontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A belso kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési
férumokra, (a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre) a vonatkozd
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni.

Nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

2. Az intézményi kézdsségek jogai

a) Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban
meghatarozott esetekben részvételi, javaslattételi, vélemenyezési,

egyetertési, dontési jogok illetik meg.

b) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a
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d)

f)

programokon, amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a
dolgozdkat, azok kdzosségeit, a tanuldi kdzosségeket, az iskolaval
kapcsolatban all6 sziilét, munkaltatot.

Véleményezesi jog illeti meg az egyes személyt és kdzosseget. Az
elhangzott véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkér gyakorldjanak az
elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel
kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor
gyakorlgja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az
egyetértésre jogosult személy, kézOsség azzal tenylegesen egyeteért
(hatalyos jogszabalyok).

A dontési joggal rendelkezé személyt, vagy testlletet jogszabalyban
rogzitett, kizarolagos intézkedeési jog illeti meg. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben,
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut ( 50 % + 1 {6) tobbség alapjan
dont. A testilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. Az alkalmazotti k6z6sség:

Az alkalmazotti kfzbsseg az intézmény neveldtestiiletébdl és az in-
tézménynél  koznevelesi  foglalkoztatotti  jogviszonyban  allo
dolgozokbdl all. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony palyazati
eljarés alapjan létesithetd. Kinevezésre csak olyan személy kerilhet,
aki a palyazaton reszt vett, és megfelelt a palyazati feltételeknek.
A pélyézati felhivasban meg kell jeldlni:
— A munkaltatd ¢és a betoltendd munkakor, vezetéi megbizas
megnevezését,
— a munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizdssal jard
Iényeges feladatokat,
— a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,
— a palyazat részeként benyujtandd iratokat, igazolasokat, tovabba
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b)

b)

— a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazati felhivast a KOZSZOLGALLAS internetes portalon kell kdzzétenni.
Emellett a fenntartd énkormanyzat és a munkaltaté a székhelyén a palyazatot a
helyben szokasos mddon koteles kdzzétenni. A kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszony pélyaztatasanak szabalyait a pedagogusok Uj életpalyajardl szélo
2023. évi LII. térveny, valamint annak végrehajtasi rendelete, a 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az igazgatod hivja 6ssze mindazon esetekben,
amikor ezt a jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd
kérdések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelodtestiilet €s az intézmeény szakmai munkakozosségeit a pedagogus
munkakorrel rendelkezé kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel €s
kapcsolattartasuk médjaval az SZMSZ 6néllé fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottjainak kozosségét,
kapcsolattartasukat az altalanos igazgatohelyettes fogja 6ssze.

4. A sziiloi kdzosségek

A sziil61 munkak6z0sség €s a sziildi szervezet.

A Kkoznevelési tv. 73.8-anak megfeleléen a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében, az intézmény miitkodését, munkdjat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szii- 161 szervezetet
(kbzOsseget) hozhatnak létre.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjé- rol,
képviseletérol (Sziiloi Szervezet).

A Sziil6i Munkak6zosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett
idépontokban, tanévenként legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munk4jarol és feladatair6l. Konkrét egylittmiitkédésben a Sziiloi
Munkak6z6sség elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi munkakozosségével a
kapcsolatot kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelds pedagogus
(osztalyfénok, csoportvezetd), aki az intézmény pedagdgiai programjaba
illeszkedd sziil61 kezdeményezéseket segiti. A sziiléi munkakdzosségek
véleményét, javaslatait a sziild1i munkakozosségek vezetdi, vagy a valasztott
SZMK elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
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c)

b)

A sziil6i szervezet (kGz0sséqg) jogali
Az iskolaban sziil6i szervezetként miikodo Sziiléi Valasztmanyt a Szervezeti €S
Miikodési Szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel. A Sziiléi Valasztmanyt
az alabbi dokumentumok veleményezésének joga illeti meg:

— az iskola Pedagdgiai Programja

— munkaterve

— hézirendje

— az SZMSZ-nek a sziilokkel wvalo kapcsolattartds moddjardl szolo

rendelkezesei.

5. A tanulok kozossegei

Osztalyk6zdsségek, tanuldécsoportok:

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykdzosseget alkotnak. Az osztalykdzosségek didkjai a tandrak
(foglalkozésok) talnyomd tébbségét az drarend szerint kézdsen, egyes Orakat
csoportokban latogatjak.

A felsd tagozatos osztalykozoss€g az intézményi diakonkormdanyzat
alapszervezeti egysége, amely két f6 képviselot valaszt €s delegél az intézmény
diakénkormanyzataba.

Az osztalykozosség pedagogiai vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot a
tagozatvezeté igazgatOhelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve, az igazgato bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az
osztalydban tanitdé pedagogusok értekezletének  Gsszehivasara. Az
osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

A didkdnkormanyzat

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 48. § (3) bekezdése
alapjan a tanulok érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre.
Jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott
tisztségviseldi érvényesithetik, a didkonkormanyzatot segitdé pedagogus
kozremiitkodésével.

Az iskolai didkénkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfo- galmazott
jogkorokkel rendelkezik.
A didkdnkormanyzat veleményet ki kell kérni:

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek

elfogadésa elott,

— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

— a hdazirend elfogadasa elott.
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a)

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét es tevékenységét sajat szer- vezeti
¢smukodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a diakonkormanyzat
vezetOségének javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésevel — az igazgatd
bizza meg.

A didkdonkormanyzat a tanulokat a diakonkormanyzati faliljsagon és az
iskolaradion keresztul tajékoztathatja.

6. A didkdnkormanyzati szerv, a diakképviselok

A diakonkormdanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a felsds intéz- ményvezeto-
helyettes ¢€s a didkonkormanyzat munkajat segito tanar.

b) A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:

a)

— a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az
iskola vezetdsége, a nevelOtestiilet értekezleteinek vonatkozo napirendi
pontjainal,

— az osztalykozdsségek a problémak megoldasara megbizott diak- jaik révén
képviselik a tanuldcsoportot az intézmeény vezetdjénél,

— a tanuldék gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik az
igazgatot.

7. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott iddpontban ¢€s helyen biztositja a
diakdnkormanyzat zavartalan miikkodésének feltételeit.

b) Az iskolai koltségvetés fedezi a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

1V/2.

1.

koltségeket. A didkdnkormanyzat az iskolai helyiségeit, be- rendezéseit az
SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

A Kkapcsolattartas formai

1. Az igazgatésag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselOk
utjanvalosul meg.
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no

A kapcsolattartas forumai:
— az igazgatosag Ulésel,
— az iskolavezetdség iilései,
— a kiilonbozo értekezletek,
— megbeszélések.
Ezen férumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint elektronikus uton megkiildott irdsbeli tajékoztatissal
értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
— az iskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol,
— az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetoség fele.

A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban,
egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan
kozolhetik az igazgatosdggal, az iskola vezetdségével.

2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedé szakmai munkakozosségek (alsd tagozatos,
napkdzis, osztalyfonoki, human, real, idegen nyelvi munkako6zosség) folyamatos
egyuttmikodeséért €s kapcesolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi
feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitasa eldtt kozos megbeszE€lésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat, kilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertleteire:

— a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

— iskolan belil szervezett bemutatd 6rék, tovabbképzések,

— iskolan kivili tovabbképzések,

— a tanulok szaméra szervezett palyazatok, tanulményi, kulturélis es
sportversenyek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi és az iskolavezetdség a vezetdi értekezlet
Ulésein  rendszeresen  tdjékoztatjak egymést a  munkakozosségek
tevékenységér6él, aktualis feladatair6l, a munkakdzOsségeken belili
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ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

3. A Sziiloi Munkakozosség és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A Sziil6i Munkak6zosség az iskola kozosségeivel az iskolaszek teljes jogu
tagjain €s a meghivottakon keresztil tartja a kapcsolatot.

Az Sziil6i Munkako6z0sség tagjai rendszeres id6kozonként — évente legalabb két
alkalommal — kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket a valasztmany
tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit,
véleményét, javaslatait az iskolavezetés felé tovabbitani.

A Sziil61i Munkakozosseg iilesein allandé meghivottként az alabbi személyek
vehetnek részt: igazgato, igazgatohelyettesek, meghivottak.

Az iskola miitkodesérdl, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasarol az
iskola igazgatdje rendszeresen — évente legaldbb két alkalommal — koteles
tajékoztatni a Sziil6i Munkakozosség tagjait.

4. A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
— az igazgato, illetve az igazgatdhelyettesek az elhelyezett hirdetdtablan
keresztll folyamatosan,
— az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulo fejlodéserdl es egyéni haladasarol a szaktanarok kotelesek a tanulot €s
szlleit folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni.

A tanulok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban,
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kdzolhetik az iskola
igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

5. A nevelok és a sziillok kapcsolattartasa

A sziiloéket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e az igazgato:
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— asziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyi lilésén félévente,
— az 1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton és az iskola
honlapjan keresztiil folyamatosan
e az osztalyfonokok:
— asziiloi értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az
alabbi lehetdségek szolgélnak:

— a sziil61 értekezletek,

— aneveldk fogado orai,

— anyilt orak,

— atanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,

— irasbeli tjékoztatok, elektronikus naplo.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A rendszeres irasbeli tajekoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet €s
irdsos bejegyzést az elektronikus napldban vezetni. A rendszeres visszajelzés
szilkségessége miatt a heti 1 vagy 2 oOras tantargyakbdl félévenként minimum
harom, a heti 3 vagy ennél nagyobb Oraszamu tantargyaknal félévenkeént
minimum négy érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulo.

A sziilék jogaik és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy képviseldik Gtjan az iskola igazgatdsagahoz, az €rintett
osztalyfénokhoz, az iskola nevel6dihez fordulhatnak. A részletes szabalyokat a
Panaszkezelési Szabalyzat tartalmazza (SZMSZ 7. sz melléklete).

A szilék és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €s
miikodési szabalyzatardl és hazirendjérdl személyesen vagy az iskola honlapjan
keresztil tajekozodhatnak.

A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat, illetve a hazirend
egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intéz- ményeknél tekinthetd
meg:

— az iskola honlapjéan,

— az iskola irattaraban,

— az iskola konyvtaraban,

— az iskola igazgatojanal és igazgatohelyetteseinel.

20



8. A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozéaskor a sziilének at kell
adni.

1V/3. Az iskola vezetésének és kozosségének kiilso kapcsolatai

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola
igazgatosaganak 4alland6 munkakapcsolatban kell dallnia a kovetkezd
intézményekkel:

— az intézmény fenntartdjanak képvisel6jével: Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetem 1083 Budapest, Ludovika tér 2.,

— atelepilési 6nkormanyzattal: Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V.
Kertleti Onkormanyzata 1051 Budapest Erzsébet tér 4.,

— atertletileg illetékes dnkormanyzati képviselotestiilettel €s polgarmesteri
hivatallal: u.a.,

— ahelyi pedagdgiai intézettel: Budapesti POK 1088 Budapest Vas utca 8.,

— a terlletileg illetékes nevelesi tanacsaddval vagy szakszolgélattal:
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat V. Kerlileti Tagintézménye 1052
Budapest, Varmegye utca 11-13.,

— a helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,

— a teruletileg illetékes gyermekjoléti szolgalattal: Belvarosi Csalad- és
Gyermekjoléti Kdzpont 1056 Budapest, Havas u. 2.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaert az igazgato a felel0s.

2. Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkoddkkal:

— az iskolat tamogaté6 ,Szemerések a Szemeréért” Alapitvany
kuratoriumaval,

— az intézményben hittan orat tart egyhazak helyi gyulekezeteivel: Magyar
Romai Katolikus Egyhdz, Magyarorszagi Reformatus Egyhaz,
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, Magyar Unitarius Egyhaz,

— a Szabolcsi Bence Zeneiskolaval,

— a V30 Belvérosi Sportkdzponttal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatod felelds. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattar- tast az intézmény éves
munkaterve rogziti.

3. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az ANTSZ Budapest V-XIII. Keriileti Intézete és a BLESZ
illetékes egészségligyi dolgozoival, és segitségukkel megszervezi a tanulok
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rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

4. A tanulok veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyer- mek- €s
ifjusagvedelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdeke- ben az iskola
rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegitd €s gyermekjoléti szolgalattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté a felelds.

5. Kozoktatasi intézményiink az intézmény mikodése, a gyermekek szocidlis,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és
palyavéalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intezményekkel,
az igazgato vagy megbizottak Gtjan.

IV/4. A belso szabalyzatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az iskola SZMSZ-ét, Pedagogiai Programjat és Hazirendjét a nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82.8-ban meghatarozottak szerint teszi
kdzze a honlapjan.

A dokumentum | A megismertetes Tajékoztatas Hozzaférheté
neve rendje kerése elhelyezés
SZMSZ frasos nyilvanos- | A hivatali 6rakban | igazgatoi iroda,

sagra hozatal a (munkanapokon 8- igazgatohe-
jovahagyast ko- 16 6raig) eldzetes lyettesi iroda,
vetd masodik hé- | egyeztetés alapjan titkarsag,
ten az igazgatotol és konyvtar, hon-
az igazgato- lap
helyettesektol
Pedagégiai | Irasos nyilvanos- | A hivatali 6rakban | igazgatoi iroda,
program _ségfa hozfatal a (munkanapokon 8- titkarsag
jovahagyast 16 6raig) eldzetes konyvtar, hon-
kovetd masodik | egyeztetés alapjan lap
héten az igazgatotol es
az igazgato-
helyettesektdl, a
munkakdz0sség-
vezetdktdl és a
kdnyvtaros
tanartol;
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Hazirend

frasos nyilvanos-
sagra hozatal a
jévahagyast ko-
vetd masodik hé-
ten

A hivatali orakban
(munkanapokon 8-
16 0réig) elézetes
egyeztetés alapjan
az igazgatotol es
az igazgato-
helyettesektdl, a
munkak6zdsség-
vezetoktol és a
kdnyvtarostol

igazgatdi iroda,
tanari szoba,
konyvtar, titkarsag
honlap

Munkaterv

frasos nyilvanos-
sagra hozatal az
elfogadast ko-
vet6 masodik
héten

A hivatali 6rakban
(munkanapokon 8-
16 6raig) eldzetes
egyeztetés alapjan
az igazgatotol es
az igazgato-
helyettesektdl

Igazgatdi iroda,
tanari szoba
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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
meghatarozott idépontokban az igazgatd hivja 0ssze. Meg lehet hivni a
veleményezési jogot gyakorld didkonkormanyzat tanuld képviseldjét. A
neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala.

b) Az intézmény nevelbtestiilete a kovetkezo allando értekezleteket tartja a
tanévsoran:
— alakuld, tanévnyito, félévi értékeld és tanévzard értekezlet,
— félévi és ev végi osztalyozo értekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény
lényeges problémainak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 %-
a, valamint az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.

2. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri
szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
Sszavazata dont.

A dontések, hatarozatok az intézmeny iktatott iratanyagaba kertlnek.

3. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a
beszamoltatas rendje

a) A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elékészitésére vagy
eldontésére tagjaiboél meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot
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b)

d)

hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségre. Az atruhdzott jogkdér gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a nevelési program, tovabbd a szervezeti és miikodési
szabélyzat, a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi program
elfogadasanal.

Az intézmény nevelGtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — a
kovetkez6 bizottsagokat hozza 1étre, alkalmanként:
— Fegyelmi Bizottsag (fegyelmi vétseg esetén).

A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkozosseg (osztaly, csoport)
neveltségi szintjének elemzéseét és tanulmanyi munkajanak értékeléset,
az adott kozosség problémainak megoldasat az eérintett kdzosséggel
kdzvetlen kapcsolatban all6 pedagogusokra ruhdzza at (osztalyfonok,
csoportvezeto).

A megbizott pedagogus — szlikség esetén — a felelds igazgatohelyettes
tudtaval értekezletet hivhat dssze, a kozdsséggel kdzvetlen kapcsolatban
allo pedagogusok részvételével. Az ott elhangzottakrol a nevelGtestiiletet
tajékoztatja.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a
szakmai munkakozdsségekre ruhdzza at a kovetkezd jogkoreit:

— a probaidds pedagdgus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak
munkajanak véleményezése,

— a foglalkoztatasi és pedagdgiai program megvaldsitasahoz
szilkséges tantervek, taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa,

— az egyes munkakozosségeket irdnyitd vezetd beosztast
foglalkoztatottak munkajanak véleményezése, valamint a
munkaktdzosség tagjainak tovabbképzésére, atkeépzésére és
tanulmanyi szerzédésének megkdtésére vonatkozo javaslattétel,

— helyi szakmai, mddszertani programok dsszeallitasa,

— a munkakdzosségek tagjainak jutalmazésara, kitlntetésére
javaslat- tétel.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett

rendes nevelbtestileti értekezleten szamolnak be az atruhazott
hataskorok gyakorlasarol.
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4.

A neveloétestiilet szakmai munkakdzosségei

a) A szakmai munkakodzosseg tagjai evenként a munkak6zdsség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara
munkakdzosség-vezet6t valasztanak, akit az igazgatd biz meg a fela-
datok ellatasaval.

b) Az intézmény szakmai munkakdzdsségei:

also tagozatos (1-4. osztaly)
human

reél

osztalyfénoki

idegen nyelvi

napkozis

c) A szakmai munkak6zdsségek feladatai:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka szinvonalat, mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteruletik modszertani eljarasait,
javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

javaslatot tehetnek a pedagdgusok tovabbképzésére,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi k6zdsséget,

az intézmeny fejlesztése érdekében pedagogiai Kisérleteket
vegezhetnek, végzik a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat,
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik eés
értekelik a tanuldk ismeretszintjét,

Osszedllitjak az intézmény szamara a felvételi, osztalyozd, javitd
sth. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékelik,
vegzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és
tanulmanyi versenyek Kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények kihirdetését.

A szakmai munkakozosseg éves terv szerint részt vesz az
intézmeényben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében. A
szakmai munkak0zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben €s
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos
Szakért6i Névjegyzekben.

d) Az iskolai munkakdzOsségek kapcsolattartasi rendje:

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:
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A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetOivel vald operativ
kapcsolattartasert az igazgato és az igazgatohelyettesek feleldsek.
A vezetok ennek megfelelden:

részt vehetnek a munkaktzosségek tanév elejei tovabba tanév
Végi értekezletén,

az ¢éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatjak a
munkakdzdsség-vezetok és munkak6z0sségi tagok
teljesitményeértékelésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodnak arrol, hogy a munkakdzésseg-vezetékhoz eljusson
minden olyan informécid, amely a folyamatos munkavégzéshez
sziikséges. Ezeket az informacidkat a munkakozosség vezetOk
adjak at az érintett szaktanaroknak.

A munkakdzossegek kdzotti kapcsolattartas rendje:

az éves munka tervezesében: az egyes munkakodzossegek altal
Osszeallitott éves munkaterveiket a munkakozosség vezetdk a
tanévet el0készitd nevelotestiileti értekezleten ismertetik,

a nevelési-oktatasi feladatok elvégzéseben: a munkak6zdsségek
kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakdz6sség-
vezetok felelnek,

ennek érdekében a munkakozosség vezetOk feélévente legalabb
egy megbeszélést tartanak, melyen kdzds allaspontot alakitanak
ki a valamennyi munkakozosseéget érint0, olyan oktatasi, nevelési
¢s modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre
torekedni iskolai szinten, példaul az iskolai bels6 szabalyzatok,
helyi tantervek felépitése, a tanulék beszamoléasi eés értékelési
rendszerenek elvel.

a féléves ¢és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzo
értekezleten a munkakozosseg vezetok a neveldtestiilet elott
beszdmolhatnak a munkakdzosség altal elvégzett munkardl, a
feladatok teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkak6zos- Ség
szamara eredményeik megismerését,

koordinaljak a versenyek lebonyolitasat,

0sszehangoltan szervezik az iskolai programokat. -
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a)

b)

VI AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Ataneév rendje

A tanév altalanos rendjérél a miivelddési és kozoktatasi miniszter
évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkészitése au-
gusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik. A tanév helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben az SZMK, a Kozalkalmazotti Tanacs es a Diakonkor-
manyzat véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjenek elfogadasa a tanevnyito tantestileti értekezleten
torténik.

Tantestiileti értekezlet dont az Uj tanév feladatairdl, a pedagodgiai
program és a hazirend modositasarol, valamint az éves munkaterv
jévahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intezmény rendszabalyait (a hazirendet és a
balesetvédelmi eldirasokat) az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi
héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiléi értekezleten pedig a
sziilokkel. A roviditett hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet
id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
— az intézmény szintli rendezvények ¢€s linnepségek modjat és
1d6pont;jat,
— atantestiileti értekezletek témait és idOpontjat,
— afogaddnapok és a nyilt 6rak idépontjat,
— a tanitas nélkili munkanapok programjat, a miniszter altal
meghatarozott kereteken bell.

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfotél péntekig 7*°
oratdl 20%° 6raig tart nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartdas csak az igazgato Altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.
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b)

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az igazgatd adhat
engedélyt, eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 8% 6ratdl 16%
oraig tartja nyitva irodait.

3. Az intézmény ugyeleti rendje

Tanulo az iskolaban feltgyelet nélkil nem tartozkodhat meg az érakozi
szlinetben sem. Az intézmény ezért évente lgyeleti rendet hatdroz meg
az oOrarend és a munkabeosztads fliggvenyeben. Az (gyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettesek a feleldsek.

Az (gyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijeldlt pedagogus
felel az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaeért.

Az intézmény munkanapokon az alabbi gyermekdrzo feliigyeletet tartja:

— a tanitasi 6rak megkezdése elétt 7% oratol 73° oraig, délutan17%
oréig.

— A felligyeletet pedagogus, vagy pedagogiai asszisztens latja el.

— Tanitasmentes napokon tigyeletet biztositunk.

— Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére
kilon tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola
igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a
tanulok és a neveldk tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az
irodai Ugyeletet kéthetente legaldbb egy alkalommal kell
megszervezni.

4. A tanitési (foglalkozasi) orak, valamint az 6rakozi sziinetek

rendje, idotartama

Az oktatés és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd 6rarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a
kijelolt tantermekben. Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi 6rak megtartsa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8% drakor
kezdédik. Indokolt esetben az igazgato roviditett drakat és szlineteket
rendelhet el. A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedely
nélkul csak a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyebesetben a
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f)

latogatasra az igazgatd adhat engedelyt. A tanitasi 6rak megkezdésik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatohelyettesek tehetnek.

Az orakozi sziinetek idoétartama: 15 €és 10 perc. Az orakdzi sziinetek
rendjét sziikség szerint beosztott igyeletes pedagdgusok felligyelik.

Az ebédeltetés, ebédelés rendjét a napkozis munkakdzdsség javaslatat
meghallgatva, a napko6zis munkak6zosség vezetdje késziti el.

A bemutatd o6rék és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és
idejét a munkakozosségek ltemtervel rogzitik.

Egyeéb rendelkezések:

Az utolsé tanitasi orat kovetden a tantermeket rendben és tisztan kell
hatrahagyni. A vilagitast és az IKT-eszkdzoket ki kell kapcsolni, az
ablakokat pedig be kell csukni.

A szaktanteremben az utolsé 6rat tartdé pedagdgus a szaktantermet
bezéarja és a kulcsot a portara lekuldi.

30



b)

VIL. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az
éplletben tartézkodni.

Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt vezetd helyettese iigyeleti
beosztas alapjan koteles az intézmenyben tartdzkodni. Az Ugyeletes
felelds vezet6 akadalyoztatdsa esetén az igazgato jeldli ki az tgyeleti
feladatokat ellato szemelyt.

2. A belépés és benntartozkodas rendje

Iskolankban beléptetési engedély nélkil csak az intézményben dolgozo
kdznevelési foglalkoztatottak, az iskolaban tanuld diakok és a ¢) pontban
felsoroltak tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 1év0 kiilsé latogatok csak igazgatoi
vagy igazgatdhelyettesi engedéllyel tartézkodhatnak az intézményben.
Az engedélyezés a portas felé telefonon keresztil, illetve irasos
engedellyel torténhet.

Nem sziikséges kilon engedely

o az elsé évfolyamon tanulod didkok sziilei szamara a tanév elsd
hetében,

e aziskola altal meghirdetett programok csoportos latogatasa esetén
(pl. csoportos oOralatogatas, szakmai napok, ,,Szemere napok”
sth.),

e karbantartasi munkékat végz6 dolgozok beléptetésekor,

e aziskola helyiségeinek kiadasa kapcsan érkezok beléptetésekor.

Az utobbi két esetben a karbantartdsi munkat iranyitd csoportvezetd,
illetve a helyiséget bérld jogi személy felel az iskola rendjének
megtartasaért.

3. Egyéb intézmeényi szabalyok

Az intézményi szintii rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi
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b)

jelenlét kotelezd, alkalomhoz 1116 61tozékben.
Pedagogus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

4. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait
és kotelességeit, valamint a tanuldk iskolai munkarendjének, életének
részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo, erre elsdsorban minden

tanulo sajat maga, masodsorban a pedagogusok és a beosztott tanulok
ugyelnek.
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vill. A TANORAKHOZ KAPCSOLODO ES A TANORAN
KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES
RENDJE

A tanoran Kivali, valamint a tandrakhoz kapcsolodd foglalkozasok
formait az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.

1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthon mikdodésének rendjét a napkozis nevelok munkako-
z06ssége allapitja meg. Az elfogadott napkdzis hazirend az iskolai tanuloi
hazirend részeét képezi.

2. A napkozis és a tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel

elvel

A napkozi otthonba, tanuldszobara minden jogviszonnyal rendelkezd
didkot fel kell venni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti
gyermeke napkdzi otthoni vagy tanuloszobai elhelyezését.

A napkozi otthonba, illetve a tanuldszobara minden jelentkezot fel kell
venni, a 16 Oraig torténd iskolai foglalkozasoknak ez ad keretet. A 16
ora elotti folyamatos eltavozas igényét sziilo1 kérelem formajaban lehet
eljuttatni az igazgatéhoz.

3. Az egyeb tandran kivili foglalkozasokra vonatkozé altalanos

szabalyok

A tanoran Kkivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a
felzarkoztatd foglalkozasok kivetelevel — dnkéntes. A tandran kivdli
foglalkoz sokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik €s egy tanévre
szol.

A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jeldlik Ki,
részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.

A tanoran kivali foglalkozasok megszervezesét (a foglalkozasok
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megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének
idGtartamat) minden tanév elején az iskola a tantargyfelosztasban
rogziti.

A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi,
valamint a nevel6i igényeket — a lehet6ségek szerint — figyelembe kell
venni. Tanoran kivali foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld munka
elosegitése ¢érdekében évente egy alkalommal, az iskola éves
munkatervében meghatarozott id6pontban, osztidlyaik szamara
tanulmanyi kirandulast szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét
a vezetdséggel egyeztetni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldok sziilei — az igazgatd eldzetes
engedélyével — a tanulok szaméara tdrdkat, kirandulasokat, erdei
iskolakat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejloddésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

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

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hitoktatast
szervezhetnek. A hitoktatason vald részvétel a tanuldk szédmara
onkentes. A tanulok hitoktatasat az egyhazak altal kijelolt hitoktatok
veégzik.

4. A mindennapi testnevelés formai

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testnevelést a helyi tanterv
Oratervében meghatarozott kotelez6 tanorai testnevelés orakkal és
uszasorakkal biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori foglalkozasok,

valamint az iskolai tomegsport Oradk keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuloja jogosult részt venni.

34



5. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktatO munka és a tanulok 0Onallo
ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése,
gondozasa; e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kol-
csonzése, valamint tandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a tanulok altal hasznalt
segedkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-
egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot
tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

— a kertiletben 1év6 tobbi 1skolai konyvtarral

— az Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeummal

— az Orszégos Széchenyi Konyvtarral.
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtaros tanar felelds. A konyvtaros tanar részletes
feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai koOnyvtar teljes mikodési leirasat, gyljteményének
gyarapitasat a konyvtari SzMSz tartalmazza, mely jelen szervezeti és
mikodeési szabalyzat 3.szamu mellékletében talalhato.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanul6 veheti
igénybe, aki az iskolai konyvtarba beiratkozott.

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziilgje) a
konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
maodon és mér- tékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

6. Teéritési dij fizetésének rendje

Iskolankban téritesmentesen biztositjuk az alabbi koznevelési
feladatokat:

— tandrai foglalkozas,
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— a heti kotelezd idokeret terhére a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd, a tartdosan beteg és a sajatos
nevelési igényli gyermek szdmara megszervezett felzarkoztatd
foglalkozas,

— az iskola altal szervezett tanulmanyi verseny, szakkdr, didknap,
énekkari foglalkozas, miivészeti- €s sporttevékenység, iskolak
kdzotti verseny, bajnokséag,

— atanulmanyok alatti vizsga, kivéve a fliggetlen vizsgat.
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IX.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE

VONATKOZO SZABALYOK

1.

Altalanos szabalyok

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola
pedagdgiai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt)
mukodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka
eredmeényességét, hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony
mukodését;

az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson a dolgozok munkaveégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szaméra a
szakmai (pedagdgiai) €s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald
eltérest, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény
mikodésével  kapcsolatos  belsd és  kiilsé  értékelések
elkészitésehez.

A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

1. A belsd ellendrzést végzd dolgozéd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe
belépni;

az ellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba
betekinteni, azokrdl masolatot késziteni;

az ellen6rzott dolgozod munkavégzését figyelemmel Kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast
kerni.

2. A belso ellendrzést végzd dolgozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola
belso szabdlyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
az eszlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozoIni az
ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok

37



kozvetlen felettesevel,

e hianyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen
felettesétdl kapott utasitas szerint idében megismételni.

[

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:

1. Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismernti;

e az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban
¢szrevételeket tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellend6rzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozod munkijat segiteni,
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal
megszintetni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést vegzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a
jogszabalyokban, az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori
leirasaban, az éves ellenOrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan vegezni.

e Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairol
kozvetlen feletteset tajekoztatnia kell.

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

e Hianyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott
dolgozo figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e lgazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai,
gazdalkodasi, iigyviteli és technikai jellegli munkajat;
o ellendrzi a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok
megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitia tanévenkent (az iskolai munkatervhez

O
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igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s
mitkodése felett.

e Igazgatdhelyettesek:

o folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozok
nevel6-oktatd és Ugyviteli munkajat, ennek soran
kilonosen:

— a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

— apedagbdgusok munkavégzesét, munkafegyelmét;

— apedagbgusok adminisztracios munkajat;

— a pedagbégusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és
eredmenyességet;

— apedagdgiai asszisztensek munkajat, munkafegyelmét;

— agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkak6zdsség-vezetok:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe
tartozo pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, ennek soran
kilondsen:

— apedagogusok tervezd munkdjat;

— a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi
mérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz6i kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhazva a folyamatba épitett
belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést vegzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai
munkaterv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelGs.

2. A nevelo-oktatéo munka belso ellenérzésének rendje

A) A belsé ellendrzés célja

A belsé ellenérzés célja az intézményben folyd pedagogiai tevékenyseg
hatékonysaganak értékelése, mérése. A belso ellendrzés soran fel kell
tarni azt, hogy mely teriileten kell erdsiteni a pedagogiai munkat, mely
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b)

d)

f)

9)

h)

teriileten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felgjitani, béviteni.

A belsd ellendrzés minden esetben jobbitd szandéku, €s a kolesonds bi-
zalmon alapszik. A latogatasokat €s ellendrzéseket altalaban eldre jelzik
az ellenOrzésre jogosultak, de sziikség esetén az igazgato ettdl el- téréen
is rendelkezhet.

B) A folyamatba épitett belso ellenorzésre jogosultak megnevezése

Az intézményvezetés tagjai a nevel6-oktatd munka és az iskolai élet
barmelyik teriilete felett ellendrzési joggal rendelkeznek.

A belsé ellenérzésre jogosultak: igazgatd, igazgato-helyettesek, a
munkak6zosségek vezetdi, az osztalyfonokok €s a megbizas alapjan
feladatot ellaté pedagdgusok.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek altalanos ellendrzési joggal
rendelkeznek.

A munkako6zosségek vezetdinek joga €s feladata a hataskoriikbe tartozo
tanitasi Oordk és tandran Kkivuli foglalkozasok latogatdsa. A
munkakozdsséget nem alkoté pedagogusok esetében ezt a feladatot az
igazgatohelyettesek végzik el.

Ha a latogatas soran javitani valot, vagy hianyossagot észlelnek, arra
felhivjAk a pedagbégus figyelmét. A feltart tanari, szakmai
hidnyossagokat jelzik az iskolavezetés felé, a sziikséges intézkedesek
megtétele érdekében.

Az osztalyfénokok joga és feladata osztalyuk tanitasi érdinak és tanoran
kivili  foglalkozasainak latogatasa, az osztallyal kapcsolatos
dokumentacio (elektronikus napld, osztalyzatok stb.) ellendrzése.
Hianyossagok észlelése esetén a c) pontban részletezettek szerint
kotelesek eljarni.

A megbizds alapjan feladatot ellatd pedagogusok az ellendrzés
tapasztalatairdl az igazgatot vagy helyettesét kotelesek tajékoztatni.

Az intézményi belso ellendrzésre félévente litemterv késziil, amely az
intézményi munkaterv mellékletét képezi. Az ellendrzési tervben nem

szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az ellendrzésre jogosultak nevel6testiileti, vagy munkakdz0sségi
értekezleten szamolnak be az ellendrzés tapasztalatair6l.

Az iskola vezetdje €s helyettesei a pedagogiai munka hatékonysagat, a
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pedagdgusok tevekenységét az osztalyozd értekezleteken, valamint a
félévi és év végi neveldtestiileti értekezleteken értékelik. Ha az érintett
pedagogusnak az értékeléssel kapcsolatosan észrevétele van, azt
jegyzOkonyvben rogziteni kell. A munkakozosségek vezetdi évente egy
alkalommal irdsban értékelik a munkakdz6sségek munkajat.

C) A belsé ellenérzés leggyakoribb formai

a) A pedagogiai munkaban:

oOralatogatasok és ezek tapasztalatainak megbeszélése,
beszamoltatas szoban vagy irasban, irasbeli dokumentumok
(tanmenetek, osztalyfonoki munkatervek, elektronikus naplo,
torzslapok, irasbeli dolgozatok stb.) ellendrzése,

tandran kivuli tevékenységek (szakkorok, napkozi, egyéb
rendezvé- nyek) latogatasa, ellendrzése,

tgyeleti munka, hidnyzasok, késések ellendrzése,

az 1iskola tisztasaganak, rendjének ellenérzése (technikai
munkatarsak tevékenyséege).

b) Az igazgatéasi feladatokban:

a tankotelezettségrol szo16 torvény érvényestilése,
tanulonyilvantartas,

tovabbtanulas

adminisztrativ feladatok, okmanyok.

c) Szervezési feladatokban:

tanulmanyi versenyek, kirandulasok, erdei iskola, vizsgak
helyettesitések, tulorak

iskolai tinnepélyek,

testiileti értekezletek jegyzdkonyvei.
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b)

a)

x.A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK
JUTALMAZASANAK ES FEGYELMEZESENEK ELVEI ES
FORMAI, A HIANYZAS IGAZOLASA

1. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei:

A 2011. évi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrdl részletesen
szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és megsziinését. Az iskola
tanuloi kozé felvetel vagy atvétel utjan lehet bekerllni, amely
jelentkezés alapjan torténik. Ha az altalanos iskola a felvételi
kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atveteli kérelmeket is
teljesiteni tud, koteles el6szor a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
kérelmét teljesiteni. A  felvételrdl ¢és atvételr6l az iskola
intézményvezetdje dont a fenntartd egyetértésével.

2. A tanulo jogai es kotelessegel

Az intézmény megteremti — a kozoktatasi térvényben biztositott —
tanuloi jogok ervényesitésenek es a kotelezettsegek teljesitésenek fel-
tételeit. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos
részletes szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelezettségek:
A vizsgék iddpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
vizsgaztatd bizottsagokat az igazgato jel6li ki, melynek elnoke felelés a

jegyzékonyvek vezetéséért. A vizsgdk eredményét az osztalyfonok irja
be az elektronikus mapléba. A zaradékot az igazgato irja ala.

3. A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat kepességeihez mérten kiemel-
ked6en végzi, aki Kitartd szorgalmat vagy példamutatdé magatartast
tanusit, illetve hozzajarul az iskola jO hirnevének megérzéséhez és
noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskolank ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:
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— tanulmanyi versenyt nyer,

— eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

— kimagaslé sportteljesitmeényt ér el,

— akozosségi €letben tartdsan jO szervezl és iranyitd tevékenységet,
vagy

— kivalo eredmennyel zarulo egylittes munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatdéan
egységes helytallast tanusitd tanuloi kozésséget csoportos dicséretben
és jutalomban lehet részesiteni.

4. A jutalmazas formai

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd
irdsos dicséretek adhatdk, melyeket az elektronikus naploba be kell je-
gyezni:

szaktanari, napkozi vezetdi, osztalyfonoki, igazgatoi és neveldtestileti

dicseret.

Az osztalykozosségben egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok
tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicséreteit a bizonyitvanyba kell
bevezetni. Ezek a tanulék a tanév vegén konyvvel és oklevéllel,
emléktarggyal jutalmazhatok.

A hagyomanyos ,,Szemere-kupa” versenyek gydzteseit szintén
nyilvanosan hirdetjik ki, teljesitményuket konyvjutalommal, oklevéllel
és kupaval ismerhetjik el.

5. Fegyelmi intezkedések és blintetések

Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat megszeqi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem mélt0 magatartast tanusit,
fegyelmi intézkedésben részesitend6. A fegyelmi intézkedés nem
megtorld jellegli, hanem a stlyosabb fegyelemsértések megelézésére
szolgal, mint nevelési eszkoz.

A fegyelmi intézkedések a kovetkezdk lehetnek:
— Szaktanari / napk6zi vezetdi figyelmeztetés (irasban)
— Szaktanari intés (irasban)
— Osztalyfonoki figyelmeztetés (irasban)
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b)

c)

— Osztalyfonoki intés (irdsban)

— Osztalyfonoki megrovas (irasban)
— lgazgatoi figyelmeztetés (irasban)
— lgazgatoi intés (irasban)

— lgazgatoi megrovas (irasban)

Az irdsos intések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irasos
figyelmeztetésben kell részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény
sulya azonnali irdsos intést tesz szilksegessé. Az igazgatoi irasbeli intést
az osztalyfonok kezdeményezi. A fegyelmi intézkedéseket az
elektronikus naploba be kell irni. Fegyelmi intézkedésként a testi
fenyités semmilyen forméaja nem alkalmazhatd!

Fegyelmi bintetések: Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen es sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
blntetésben részesitendo.

A tanulok fegyelmi és Kkartéritési feleldésségét a nevelési-oktatasi
intézmények  muikodésérél €s a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 58—61.8-a
szabalyozza.

A nevelGtestiilet elkotelezett a fegyelmi vétségek megel6zében, ezért az
iskolapszichologus ajanlasaval Bullying / kortarsbantalmazas kezelési
protokoll keésziilt (SZMSZ 8.sz. melleklete).

6. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi — a vétség
elkovetését6l szamitott harom honapon belll —, fegyelmi eljaras alapjéan,
fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarést a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torveny, illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni. A részletes

szabalyozast az 5. szamu melléklet tartalmazza.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
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kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 tanuld kézotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetéség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziilje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja
tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola igazgatoja a felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi
bizottsagothoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kdtelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak elokészitése, a
fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi bintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak eldfeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vetkesen és sulyosan megszegje. A kotelessegszegést a fegyelmi
targyalas soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi bintetés csak akkor adhatd, ha a tanulo
kotelességszegése tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés
csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az iskola tertletén, az
iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kivili — az iskola &ltal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvenyen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak eldfeltétele, hogy a tanuld a
kotelességeit vétkesen és sulyosan szegje meg.

o Vetkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat
kell érteni. Gondatlan kotelességszeges esetén meg kell vizsgalni
a gondatlansag mertékét is.

e A fegyelmi bintetés kiszabasanal — tanuld eletkorat és eértelmi
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fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés
mennyire volt sulyos.

A tanuldi fegyelmi Ugyekben — a fegyelmi eljardsban és a
dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben
barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy
a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

7. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuld koteles a tanitds orakrol es az iskola altal szervezett rendez-
vényekrdl vald tdvolmaradasat az idétartamra vonatkozo sziiléi vagy
szakorvosi igazolassal igazolni. Az igazolas modjat a hazirend
tartalmazza.

A sziil6 félévenként 5 tanitési naprol valo tavolmaradast igazolhat,
melyet az elektronikus naplon keresztill kell bejegyezni. A tanulo
szdmdra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az
engedély megadasarol félévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tal az
igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyisegét és azok
okait.

A tanuld tanitasi Orar6l valo késését és hianyzasat a pedagdgus az
elektronikus naploba, az igazolatlan orakat az osztalyfonok szintén az
elektronikus napléba jegyzi be. A mulasztott érak heti 0sszesitését és
igazolasat az osztalyfonok végzi. A mulasztasok hétterének
felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi szakemberekkel
egydtt jarnak el, és kezdeményezhetik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozO szabalysértesi eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas
fegyelmi eljaras inditasat vonja maga utan. (A részletes szabalyozas a
Hazirendben talalhatd.)
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XI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény egészére vonatkozo6 rendszabalyok

Az iskola épuletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épllet lobog6zasa a gondnok
feladata. Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelOs:

— a kdzosségi tulajdon védelméért,

— a felszereltség allaganak megorzéseéért,

— az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

— az energiaval eés az oktatdshoz sziikseges anyagokkal valo
takarékoskodasert,

— a tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartaséért.

Az iskola kiilonboz6 helyiségeinek tanuldkra vonatkozd hasznalati
rendjét a hazirend szabalyozza.

2. Az iskola alkalmazottaira és tanuldira vonatkozé

rendszabélyok

Az iskola dolgozoéinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét,
létesitmeényét rendeltetésszerlien haszndljdk, a nyitvatartdsi rendnek
megfelelden.

A szaktantermek hasznalatdhoz a helyiség feleldsének engedélye
szlikséges.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helységeit csak
pedagbgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitdsi id6 utan tanuld csak
szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi
idon kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziilé irasban
kérheti, amit az osztalyfonok hagy jova.
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3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo

rendszabéalyok

Az intézmény felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet. Ekkor a haszndlatba vevO a targyak épségéért anyagilag felelds.
Az engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridét és a gyartési
szamot. Az atvételi elismervenyt 2 példanyban kell elkésziteni, melynek
egyik példanya az irattarba kerldl, maéasik példanya az
igazgatohelyettesnél marad. Az eszkdz visszaszolgéltatasakor kell
megsemmisiteni a leadott példanyt. Az irattari példanyra ra kell vezetni
az eszkoz visszaadasanak megtortentét.

A szakmai felszerelések, a szemléltetoeszkozok, szemléltetéshez
felhasznalt anyagok megrendelésérdl a szakmai munkakozosség,
beszerzésiikrél az igazgatOhelyettes gondoskodik az igazgato
engedélyezése utan. A tanitashoz hasznalt szemléltetéeszkozok,
anyagok, mediak oran valé felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata.
Az eszkdzok, berendezesek hibajat az igazgatohelyettesnek jelenteni
kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni, a hiba
megjelolésevel. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kulon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell. A
bezart termek kulcsat a portara kell leadni. A tantermek zardsanak
ellendrzd feleldse az épiiletet zard gondnok, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasaral is.

A tantermek, szaktantermek és a tornaterem balesetmentes
hasznalhatdsagarol, az azokban elhelyezett eszkdzok allapotanak
vizsgalatarol, karbantartasardl a gondnok gondoskodik. A szertarak
biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasardl szintén. Oda tanulok csak
az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az ¢ utasitdsara mehetnek be, és
csak az altala el6irt feladatokat hajthatjak vegre.

A szamitdstechnikai szaktanterem hasznalati rendje a teremben,
kifliggesztve talalhatd. Betartasa mindenki szamara kotelezd!
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Az intézmény teruletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni.
A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziilot
értesiteni. Az igazgatohelyettes feladata a kar felmérese, és a kartérités
sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

5. Az intézmeények helyiségeinek bérbeadasi rendje

Intézménylink a Koznevelési torvény alapjan anyagi haszonszerzésre
irdnyul6 tevékenységet is folytathat. Az iskola helyiségeinek,
berendezéseinek bérbeadasarol, a bérbeadas feltételeirdl (ha az nem sérti
az alapfeladatok ellatasat) az igazgato javaslatara, vitas esetben az
érintett kozossegek véleményének kikéresével a Nemzeti Kozszolgélati
Egyetem dont. Terembérlés esetén az iskola tanuloi szaméara szervezett
foglalkozas elsObbseget élvez.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben
tartozkodas és a rendeltetésszerl hasznalat rendjét és idejét. A bérbeadd
a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem

6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban kizarolag a tanulok testi-lelki fejlédését segitd
szolgaltatdsok rekldmjai helyezhetOk el. Amennyiben iskolan beliili
program szervezeset hirdeti, emeletenként egy plakat helyezheto el.
Iskolan kivili szervezés esetén egy, maximum A/3-as méretli plakat
fliggeszthetd ki a bejaratnal, a Iépcséhaz eldterében elhelyezett
falijsagra. Szordlapos reklamtevékenység csak ugy végezhetd, hogy az
osztalyfonokok teszik elérhetdve a tajékoztatokat azon didkok szdmara,
akik igénylik.

A reklamok kifuggesztésére, illetve atadasara az igazgatod, annak
tavollétében az altalanos igazgatohelyettes adhat engedélyt. A bejéarati
faligysagra pecséttel ellatott reklamanyag tehetd.

7. Hitoktatas

Az iskola helyet biztosit fakultativ hitoktatasra. A kiilonbozo felekezetek
minden tekintetben egyenld lehetdséget kapnak. Az oktatas gyakorisaga
heti egy Ora, a terem nagysaga az oktatast igényld tanulok létszamatol

flgg.
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XII. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyéapolés tartalmi vonatkozésai

Az iskola hagyomdnyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint az iskola jo6 hirmevének megorzése, Oregbitése az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga es kotelessége. Az (innepélyek,
megemlékezések a tanulok nemzeti identitastudatanak fejlesztésere,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem
alakitasara, a kozos cselekves dromére, az 0j kozosségek formalasara
szolgdlnak. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatainkat az
intézmeny pedagogiai programja tartalmazza.

2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézmeény zaszl6ja: Nemzeti zaszl6 selyembdl, himzett cimerrel.

Iskolai Unnepségek, megemlékezések rendje: a tanév elején elfogadott
munkaterv szerin.

Az iskolai iinnepélyeken kotelezd a fegyelmezett viselkedés, az
osztalyonként torténd linnepi 6ltdzetben valdo megjelenés.

Az iskolai Unnepélyeken a diakoknak fehér blizt / inget, sotét szoknyét
vagy nadragot, ,,szemerés” salat vagy nyakkenddt kell viselni.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: sotét alj, fehér polo,
tornacipd.
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XI1I. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iskola védo-0vo intézkedései

Ez a tevékenység atfogja az iskolai élet egészét azzal a céllal, hogy
biztositsa a gyermekeket megilleté jogok érvényesiilését, védo-Ovo
intézkedéseket tegyen a rdszorulék érdekében, 6rkddjon a
veszélyeztetett, ¢és a hatranyos helyzeti gyerekek elviselhetd
életlehetdsége felett.

A gyermekvédelmi tevékenység fontosabb feladatai:

A gyermekek elemi szikségleteinek Kielégitése, egészséges

fejlodésukhoz szlikséges nevelési légkor biztositasa.

— Egeészségi allapotuk figyelemmel Kisérése, rendszeres ellatasuk
biztositdsa az iskolaorvosi szolgalaton és az iskolafogaszati
rendelésen keresztl.

— Intézményes ellatasuk (ligyelet, étkeztetes, fejlesztd foglalkozas,
felzarkoztatas).

— A tanulok tanulméanyi eredményének, rendszeres iskolaba
jarasanak ellendrzése.

— Segitsegnyujtas tanulméanyaik befejezése, palyavalasztasuk,
eredmenyes beiskolazasuk érdekeben.

— A hatranyos helyzetl és a veszélyeztetett kornyezetben nevelkedd
gyerekek otthoni életformajanak, ellatasanak folyamatos
ellendrzése, bekapcsolasuk az iskolai tevékenységekbe, és a
szabadid0  értelmes  eltoltését  szolgald  programokba
(felzarkoztatas, tehetséggondozas, sport, taborozas, kulturalis és
egyéb programok).

— Figyelemmel Kisérjuk, hogy a  tanulok milyen

kortarscsoportokban vesznek részt, hasznalnak-e egeszségukre

kéros anyagokat, folytatnak-e korukra, egészsegiikre karos
életmodot. A megel6zés érdekében prevencios eldadasokat,
foglalkozasokat szervezink.

2. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonok és az
igazgatohelyettesek latjak el:

51



— Az intézked0 kolléga tevékenysége soran — a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében —
egyiittmiikodik az iskola vezet6ségével. A felmeriilé problémak
megoldasaban konkrét segitséget ad. Sziikség esetén konzultal az
iskolaorvossal, az iskolapszichologussal, a fejleszté pedagod-
gussal, a gyermekjoléti szolgalatokkal és a Gyamigyi Hivatal
munkatarsaival.

— Szocidlis, vagy anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres €s
rendkivuli gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdemé-
nyezi, illetve tanacsot ad ezek igénylésével kapcsolatban.

— Pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényezé (pl. gyermekbantalmazas) észlelése esetén értesiti a
gyermekjoleéti szolgalatokat.

— A gyermekjoleti szolgalatok kérésére esetmegbeszéléseken vesz
részt.

3. A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

a) A tanulok rendszeres egeszségugyi felligyelete és ellatasa érdekében az
iskola fenntartoja megallapodast kot a BLESZ vezetdjével.

b) A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos rendelését az iskoldban a tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban latja el,
e az iskolai védéné rendelését az iskolaban a tanévenkeént
meghatarozott napokon és idépontban latja el,
e a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzesét, sziirését az
alabbi teruleteken:
o fogéaszat: évente két alkalommal,
o Sszemészet: évente egy alkalommal,
o altalanos szlirdvizsgalat: évente egy alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak méréset évente egy alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi
vizsgalatat,
e a tanuldok higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalatat évente igény
szerint tobb alkalommal.

c) Atestnevelés orarél hosszabb ideig tartd felmentést szakorvos adhat. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat
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gyogytestnevelés foglalkozasra utalhatja. A gyogytestnevelési
foglalkozasokat az igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges ¢letmodra
nevelése érdekében felvilagositd eléaddsokat tarthat. A kételezd orvosi
vizsgalatokat, véddoltdsok idOpontjat tugy kell osztadlyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
A hianyzo tanuldk orvosi vizsgalatarol és oltasarél a védoénd
gondoskodik.

Az iskola — lehetdségei szerint — biztositja a magatartasi zavarokkal,
serdiilékori problémakkal kiiszk6d6 tanulok pszicheés tdmogatasat az
iskolapszichologus segitsegével, a sziilok, gondviselok egyetértésével,
Az iskolapszichologus reszt vesz az egészseglgyi és mentalhigienés
megel6z6 munkaban az osztalyfonokokkel, szaktandrokkal és a
sziilokkel, gondviselékkel egylittmiikodve. Kapcsolatot tart a
munkajahoz kapcsolodd egészséguigyi és egyéb intézményekkel.

4. Az intéezmeny dolgozoinak feladatai a tanuldi és

gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset utan

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koze tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik €s testi épseégiik megdrzésehez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall,
vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

4.1.Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és
gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai
munkabiztonsagi  (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a
tizvédelmi utasitdsnak €s a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell
a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon,
valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztadlyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a
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tanulokkal az egészségilk és testi épséguk vedelmére vonatkozo
eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszelyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai és iskolan Kkivili
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgdlo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran. Ennek soran

ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado,
termeszeti katasztrofa stb.) bekdvetkezesekor sziikséges
teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rend;jét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével
kapcsolatban.

O

e Iskolan kivili foglalkozdsok (kirdndulasok, turak, taborozasok
sth.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a
baleseti vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges  rendkivili  esemény  bekdvetkezésekor  kdvetendd
magatartasra.

A tanuldk szaméara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idOpontjat az elektronikus naploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi rakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd nevelék balesetmegel6zési feladatait részletesen a
munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék
rendjét ¢és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

4.2.Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkez6 intézkedéseket:
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b)

b)

d)

e)

e a sériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon
meg kell szlintetnie,
e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola vezetdségének ¢€s a sziilonek, gondviseldnek,
e baleseti jegyzOkonyvet kell kitSltenie.
E feladatok ellatasadban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai
dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytjtasban részesitd dolgozé a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen(l orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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 elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelozése erdekében ¢€s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

4.3.A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a
magasabb jogszabalyok eloirasai alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka
egeszséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagdgus kotelessége kilondsen, hogy a gyermek testi-lelki
egeszségenek fejlesztése és megovasa érdekeben tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
és elharitasaval, a sziill6 — és sziukség esetén mas szakemberek —
bevonéasaval.

A tanulé kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épsegét, egészségét,
a szild hozzijaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi
szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellatd
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
A nevelési-oktatasi  intézmenyben  bekoOvetkezett tanulo-  és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuldo sérilessel jar6 tanulé- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
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f)

9)

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével telefonon, e-mailen
bejelentheti az intézmény fenntartojanak.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sérult halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 0Osszefliggesben életét
vesztette), valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését
vagy jelentds mértéki karosodasat,

e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériléseét,
egeszségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab
két vagy tdbb ujja, nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél
sulyosabb esetek),

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat,

e atanulo bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a
sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megelozésére.

4.4.A tanul6- és gyermekbalesetekkel osszefiiggo egyéb feladatok

A tanulokkal az egeszséguk és a testi épséguk védelmére vonatkozo
eldirasokat, az intézményben eléforduld veszélyforrasokat, a tilos €s
az elvarhato magatartasi formékat a tanév megkezdésekor (az els6
tanitasi napon), valamint sziikség szerint (kirandulas, erdei iskola, sth.)
eletko- ruknak és fejlettsegi szintjiilknek megfeleléen ismertetni kell.

A tanév megkezdésekor (az els6 tanitasi oran) ismertetni kell a kémia, a
fizika, a technika, a testnevelés, a szamitastechnika foglalkozasokon
eléforduld veszélyforrasokat, munka- €s egészségvédelmi elbirdsokat.
Ugyanez a teendd 0j kisérlet, j munkadarab, 0j eszkoz, ) gyakorlat
megkezdése elott is.

A szamitogépeket és az IKT eszkdzoket csak pedagogus engedélyével
szabad hasznalni!

5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka
szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak eés
dolgozdinak biztonsagat, testi épsegét és egeszsegét, valamint az
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intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek
mindsiil:
— a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapés, foéldrengés, arviz,
belviz, stb.),
— atlz,
— robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozo6janak az
iskola éplletét vagy a benne tartdzkodé személyek biztonsagat
fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kételes azt
azonnal k6zo6Ini az iskola vezetdségével.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
— az intézmeény fenntartodjat,
— tliz esetén a tlizoltosagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrseget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,
illetve Kkatasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja
szliksegesnek tartja.

A rendkivili esemeény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara, az épiiletben tartozkodo személyeket
megszakitott csengbhanggal értesiteni kell.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszelyeztetett épllet kilritésehez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadod
terv és a bombariadd terv mellékletében talalhatd , Kitritési terv”
alapjan kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett
épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gytilekezésért,
valamint a varakozas alatti felugyeletért a tanulok részére tandrat vagy
maés foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épilet kilritése soran fokozottan dgyelni kell a
kovetkezokre:
- Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, fog-
lalkoztatast tartdé neveldének a tantermen kiviil (pl. mosdoban,
szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilrités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott szemé-
lyeket az épulet elhagyasaban segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast
tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni
arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épuletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozd
kijelolesével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— a kitiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

— a kozmi vezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az els6segélynyujtas megszervezesérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség,

tlizoltosag, tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa-elharitd szerv vezetdjét az
iskola igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozénak tajéekoztatnia kell
az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl,

— az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyerol,

— az épuletben tartdzkodo személyek létszamaral, eletkorarol,

— az épilet kitiritésérol.

A rendvedelmi, illetve katasztrofa-elharito szervek helyszinre érkezését
kovetéen a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofa-elharitdo szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfa-
elharité szerv vezet6jé- nek utasitasait az intézmény minden dolgozoja
és tanuloja koteles betartani.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a
,,Tlizriadé terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dol-
gozokkal torténd  megismertetéséért,  valamint  évenkenti
felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelGs.
Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és bombariadé tervben szerepld
kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a kijelolt igazgatohelyettes a felelOs.
A tlirtad6 tervet €s a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény
alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— afoldszinti portan,

— az igazgatohelyettesi irodaban.

Tennivalok bombariado esetén
— Bombariadd esetén a rend6rséget azonnal értesiteni kell.
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— A rendérség utasitasainak megfeleléen az éplletet a legrovidebb
1d6n beliil teljesen ki kell tiriteni.

— Az épulet atvizsgalasa utan a termeket Ujra birtokba lehet venni, a
tanitdst  (foglalkozast) az  Orarendnek  (munkarendnek)
megfelelden folytatni kell.

— A kies0 tanitasi orakat az igazgat6 altal kijelolt idépontban potolni
szllkséges. Ennek idépontjarol a sziiloket a tanulokat értesiteni
kell.

6. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéseért a megbizott pedagogus 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 tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevo iskolai
dolgozokkal az iskola igazgatdje megallapodast kot. A megélla-
podasnak tartalmaznia kell:

— afelelds dolgozok feladatait,

— a sziikséges hataridoket,

— atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

— afelelds dolgozok dijazdsanak modjat €s mértéket.

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjér6l — a szakmai munkakdzosségek veleményének kikerésével —
évente a nevelGtestiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

— Tankodnyvkent csak az a konyv hozhat6 forgalomba, amelyet
kilén jogszabalyban meghatérozott eljarés alapjan tankdnyvveé
nyilvanitottak és szerepel a tankdnyvjegyzékben.

- Az iskoldban biztositani kell az allami finanszirozas altal fedezett
ingyenességet minden tanuloi jogviszonnyal rendelkezé didk
szamara.

- Az iskola aprilis 30-ig elkésziti a tankényvrendelest, figyelembe
véve ¢és megbecsiilve az iskoladba belépd 1) osztalyok, tanuldk
varhato létszamat.

- A tanév kezdetén az igényeket felmérve potrendelést készit a
tankonyvfelelds.
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Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai
dolgozd késziti el. A tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan
és a szakmai munkakdzosségek figyelembe vételével a szaktanarok va-
lasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv vasarlasara
rendelkezésre allo egyéb 6sszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara
forditja.

Ha a tanulo a tanév kdzben oly mértékben rongélja meg tankdnyveét,
hogy az hasznalhatatlannd valik, illetve, ha elvesziti, akkor a sziild,
gondviseld kotelessége potolni azt.

7. Az intézmény tovabbi rendelkezeései:

A leltarozas és selejtezés mikéntjét a Leltarozasi és Leltarkészitési
Szabalyzat tartalmazza.
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XIV. AZSZMSZ FELULVIZSGALATANAK ES
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

1. Az SZMSZ felllvizsgalatanak rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliil kell vizsgalni,

ha

a jogi szabalyozas véaltozasai megkovetelik;

az intézmény igazgatdje vagy dolgozdinak nagyobb csoportja kéri;
fenntartéi dontés indokoltta teszi.

Amennyiben a felulvizsgalat modosito javaslattal egeszil ki, a
modositasrol véleményt kell kérni minden érintett, arra jogosult féltol.

2. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak modja

Az intézmény Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatat a jovahagyastol
szamitott két héten beltl irasban nyilvanossagra kell hozni, és legalabb
5 példanyban kell megjelentetni. A nyilvanos elhelyezésrdl az igazgato
gondoskodik az alabbi médon: egy-egy példany elhelyezése az igazgatoi
irodaban, az igazgatohelyettesi irodaban, az irattarban és a konyvtarban,
illetve hozzaférhet6vé tétel az iskola honlapjan.
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A Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola Szervezeti és M{ikodési Szabélyzata

Legitimacios zaradék

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

Budapest, 2021. szeptember 3.

SzulGi szerv#zet elndke

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

A Budapest V. Keriileti Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdt a nevel6testiilet a 2021.
szeptember 3-3n tartott Gilésén véleményezte és elfogadta.

3. ASzervezeti és M(ikédési Szabdlyzatot készitette és jovahagyta: Arapovics Miklos, igazgato.

Kelt: 2021. szeptember 3.

intézményvezetd

Q% S
AN /

A Szervezeti és M{ikédési Szabélyzat érvényességi ideje:

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

Az iskola a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot a helyben szokasos formaban nyilvanossagra hozza. A sziilé
joga, hogy megismerje az intézmény Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzatat.

mtezményvezeto

Datum: 2021. szeptember 3. / ﬂ A\l
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1. 1.sz. MELLEKLET: AZ NKE BUDAPEST V. KERULETI SZEMERE BERTALAN ALTALANOS

ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

NKE BUDAPEST V. KERULETI SZEMERE BERTALAN

ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgato

Felsd tagozatért felelds

Also tagozatért felel6s igazgatohelyettes (altalanos

igazgatohelyettes igazgatohelyettes)
Osztalyfonoki mk. Also tagozatos mk.
vezetdje vezetok

Humén mk. vezetdje

Napkozis mk. vezetdje

Real mk. vezetdje

Idegennyelvi mk.

vezetdje
Osztalyf6nokok, Als0 tagozatos tanitok Fejleszt| Pedagdgiai |Iskolatitkar
szaktanarok, 0 asszisztensek

pedago

gus

iskolapszicholdgus
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A felsos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Feladatkore és hataskore:

1. A fels6 tagozatos nevel6-oktatd munka iranyitasa.

2. MunkakozOsseg-vezeték segitségével ellendrzi a tantervi fegyelem
megtartasat.

3. Javaslatot tesz a felsd tagozatos tanarok munkabeosztdsara, az
igazgatdval vald egyeztetés alapjan késziti el a tantargyfelosztast.

4. Felelés az intézményben folyd Kkorrepetdlasok ¢€s differencialt
foglalkozasok megtartasaért, elkésziti azok terem- és drabeosztasat.

5. Megszervezi és iranyitja a potlo foglalkozasokat, javitd- eés
osztalyozovizsgakat.

6. Ellendrzi a munkafegyelem megtartasat, a tanuldk irasbeli munkait, a
fogadoorak es a sziil6i értekezletek megtartasat.

7. Tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a hataskorébe tartozo
pedagogusok jutalmazésara, kitlintetésere, fegyelmi eljaras inditasara.

8. Iradnyitja a fels6 tagozatos osztalyozo értekezleteket.

9. Munkajat koordinélja az alsé tagozatos igazgatohelyettessel.

10.1Iranyitja az irattari tevékenyseget és az iskolatitkar munkajat.

11.Nyilvantartja a kozneveleési foglalkoztatottak hianyzasat, szabadsagat,
az ezzel kapcsolatos jelzéseket.

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

13.0nélldan, sajat Utemterv szerint vagy az igazgatoval egyditt Orat
latogat, azok tapasztalatait megbeszéli.

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

15.Ellatja a pedagdgus teljesitmenyértékeléssel kapcsolatos feladatait.

16.Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
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Also tagozatért felelos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Feladatkore és hataskore:

1. Az alsé tagozatos nevel6-oktatd munka irdnyitasa, ellendrzése.

2. A napkozis munkakdzosség, valamint a tandran kivili tevékenységek
iranyitasa, ellenérzése, (szakkorok, diakkorok, sport és kulturalis
rendezvények, kirdndulasok, taborok).

3. Iranyitja és ellendrzi az alsé tagozatba betanitd szaktanarok, valamint
pedagdgiai asszisztensek tevékenységét.

4. Javaslatot tesz a hataskorebe tartozé pedagdgusok munkabeosztasara, az
igazgatovel valo egyeztetés alapjan, elkesziti a tantargyfelosztast, az
ugyeleti rendet, koordinalja, 6sszeallitja az alsés orarendet.

Ellendrzi a fogadoorak és a sziiloi értekezletek megtartdsat.

Iranyitja az also tagozatos osztalyozo értekezleteket.

7. Onalloan, sajat Utemterv szerint vagy az igazgatdval egyiitt 6rat latogat,
értékel, azok tapasztalatait megbeszeli.

8. Ellendrzi az als6 tagozaton folyd méréseket, azok tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatot.

9. Nyilvantartja az alsé tagozatos és napkozis tuldrakat, helyettesitéseket,
ellendrzi az elektronikus naplot.

10.Javaslatot tesz az als6 tagozatos és napkdzis neveldk jutalmazésara,

Kitlintetésere és fegyelmi eljaras inditasara.
11.Megszervezi ¢s elokésziti az els@ osztadlyosok beirasat, specialis

szakértoi vizsgalatokat.

12. Az dvodékkal egyiittmiikodve kolcsonos tapasztalatszerzd latogatasokat
szervez.

13.Képviseli az iskolat az dvodai sziil6i értekezleteken.

14.Ellen6rzi a tanulok irasbeli munkait, az ebédeltetést, a napkozis
foglalkozasokat.

15.Gondoskodik a helyettesitések ellatasarol.

16.Koordinélja és 0sszesiti a pedagdgusok tovabbképzéseit.

17.Intézi és nyilvantartja a felmentéseket.

18.Az intézménnyel kapcsolatos statisztikai adatokat 0Osszesiti és
tovabbitja.

19.Javaslatot tesz az étkezeési es egyéb kedvezmények biztositasara.

20.Munkajat koordinélja a felsds igazgatohelyettessel és a gazdalkodasért
felelds kollégakkal.

21.Hataskore az igazgatd tavollétében kiterjed az intézmeény minden
dolgozojara, az iskolai munka minden terlletére. (Kivétel: felnott
munkaerd felvétel, tanulok felvétele, bérgazdalkodas.)

22.Ellatja azokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd megbizza.

o O
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2. 2.5Z. MELLEKLET: A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az 4llamhéztartdas muikodési  rendjérél szolo  217/1998. (XII.  30.)
Kormanyrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapjan az igazgatd koteles
rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jérol.

Az Intézménynél el6forduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely létez6 szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettol,
- egy¢b belsO szabalyzattol, utasitastol
vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adddhat
- nem megfelel6 cselekménybdl,
- mulasztasbal,
- hidnyossagbol.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének
meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a
cselekmények, melyek mértékik alapjan
a biinteto-,

szabalysertési,

kartéritési, illetve

fegyelmi eljards meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a
szabalytalansadgok (1jboli) el6fordulasanak megeldzése.
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A megeldzés érdekében a szabdlytalansagok kikiiszobolésére, megaka-
dalyozasara 1) elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos,
valamint az utdlagos vezetéi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag
eléfordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

Az iskola azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a
szabalytalansdgok eldéfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell
szentelni. A rendszer ezen teriiletekhez kapcsolddva olyan elemeket hataroz
meg, mely olyan feladatokat ir eld, amelyek kikiiszObolik az elkdvetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozhato kar mértékét.

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

Az intézménynél nagyobb kockézatot rejtd feladatok, folyamatok a kovetkezok:

- atervezési folyamatok egyes teriletei,
- az iskola belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot

rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek.

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

- Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jaro
teruletek, (pl.: targyi eszkdz beszerzes) fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol.

- Figyelembe kell venni a kiils6 ellenOrzés altal tett észrevételeket, melyek
kihatnak a tervezési tevékenységre is.

4.2. Az iskola belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejtd
feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

- rendszeresen at kell tekinteti az iskola bels6 eljarasrend;jét, kiilonos
tekintettel a belsé szabalyozottsagra, ¢és az ott szabalyozott
folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti
0sszhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a
szabalyossadg kovetelményének megfeleléen gondoskodni kell a
szabalyok modositasardl, illetve a betartatas ellendrzésérol.
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5. Az igazgatd  értékelési feladata a  szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

Az igazgaté a szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében legaldbb
évente egy alkalommal értékeli az intézmény egyes mitkkodési folyamatait. Az
értékelési feladatok ellatdsdba mas személyeket is bevonhat a feladatok a
szabalytalansagok észlelése esetén.
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3. 3.5z MELLEKLET: AZ NKE BUDAPEST V. KERULETI SZEMERE BERTALAN ALTALANOS

ISKOLA RADNOTI MIKLOS KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

NKE Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos
Iskola Radnoéti Miklés Kéonyvtaranak szervezeti és
miuikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatanak melléklete.
Osszeallitasa a kovetkezo torvények és rendeletek figyelembevételével tortént:

e 2012. I. térvény a Munka toérvenykonyve

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (és késébbi modositasai)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol

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

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

e Az emberi er6forrasok minisztere 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelete a
kerettantervek kiadasanak és jovahagyéasanak rendjérol

e 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérol és
miikédési rendjérdl

o 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol sz6lo
2013. évi CCXXXII. trv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kézremiikodok

e 1997. évi CXL toérvény a kulturalis javak védelmérdl és muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyv-tari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl (legutobb
modosi- totta a 2012. évi CLII. torvény)

e 3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az
allomanybdl torténd torlésrdl szabalyzat kiadasarol

e 22/2005. (VII. 18.) sz. NKOM-rendelet a muzeélis konyvtari dokumentu-
mok kezelésével és nyilvan-tartasaval kapcsolatos szabalyokrol

e 3/2003. (V. 28.) Korméanyrendelet az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellatd  intézményekrél ¢€s a  pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokban vald kézremii-kodés feltételeirdl

1. Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése:

NKE Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola Radnéti Miklds
Kdnyvtara
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Székhelye, cime:

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

A Kkonyvtar létesitésének idépontja: 1875.
Targyi és személyi feltételek:

A konyvtar az iskola Il. emeletén — 2 helyiségben - helyezkedik el. A konyvtarpedagdgiai
feladatokat 1 kdnyvtaros tanar latja el.

2. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar az NKE Budapest V. Kerilleti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd gondoskodik. A
szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtet6 iskola és a fenntartd
vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar felgyeletét és iranyitasat az iskola igazgat6ja, vagy altala Kijelolt
helyettese latja el a nevel6testiilet, valamint a diakkdzosség véleményének, javaslatainak
figyelembevételével.

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

3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari miikodés koltségtételei a konyvek, tankonyvek és egyéb, a gytlijtokori
szabalyzatban megjel6lt informéacidhordozok beszerzésébdl, a folyodirat rendelésbdl, a technikai
eszk6zok €s a nyomtatvanyok beszerzésébdl allnak.

Az iskolai konyvtér feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
a kolvetésében biztositja. A fejlesztésre forditand6 6sszeg megallapitdsdhoz sziikséges az
iskolai szintii tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet pénziigyi oldala dsszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

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

A konyvtar fejlesztesére tervezett keretet gy kell a konyvtaros tanar rendelkezésere bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola vezetdje gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai eszkdzokrdl,
irodaszerekrol €s a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tandr felelds. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

4. Az iskolai konyvtar feladata
A konyvtar az iskola pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
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tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgéaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtarpedagdgiai tevékenységéet koordinald szervezeti
egység. Mint az oktato-neveld6 munka eszkOztara, szellemi bazisa, gyiijtékore igazodik a
muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat és a mas konyvtar(ak) altal nyujtotta
szolgéaltatasok biztositjék:

» aNemzeti Alaptanterv és a valasztott kerettantervek alapjan készult iskolai helyi
pedagdgiai program megvalosithatosagat,
e atanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithet6ségét,

e az olvasasfejlesztéssel kapcsolatos intézményi célkitlizések megvaldsithatosagat, a
kényvtéar-pedagdgiai program megval6sithatosagat.

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

Alapfeladatok:

e lehetévé teszi, hogy szolgaltatasait a tanulok és a pedagogusok — résziikre megfeleld
idépontban - minden tanitasi napon igénybe tudjak venni,

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja,

e kolcsondzhetd és helyben hasznalhato allomanyat szabadpolcos rendszerben helyezi el,

e konyvtari dokumentumokat kdlcsdndz, beleértve a tartos tankonyvek, segédkényvek
kolcsonzését, valamint a pedagégusok munkajahoz sziikséges tankdnyveket, tanari
segédkdnyveket

e biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot,
o tajékoztatast nydjt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi pedag6giai programja és konyvtar pedagdgiai
programja szerinti tandrai foglalkozéasokat tart.

Kiegészitd Feladatok:
o tandran kivuli foglalkozasokat tart,
e szamitogepes informatikai szolgaltatasokat biztosit
o tajékoztatast nydjt az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéaltatasokat ellatd

intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

» mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérését biztositja.

5. Zaro6 rendelkezések

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

A szabdlyzat hatélya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
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korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabéalyzat gondozéasa a kdnyvtaros tanar feladata, aki koteles
e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
o aziskolai kérilmények megvaltozdsa miatt szlikséges modositasokra javaslatot tenni.
Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feltl kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jog-
allasaban, szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.
A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. Gyljtokori szabalyzat

2. sz. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. Kdnyvtarostanar munkakdri leirasa
4. sz. Katalogusok szerkesztési szabalyzata
5. sz. Tankonyvkezelési szabalyzat

Budapest, 2026. junius 29.

Készitette:
Némethné Hajdu Marta
konyvtaros tanar

Jovéahagyom:

Budapest, 2026. junius 30. e ,
Arapovics Miklos
igazgato
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6. Gyiljtokori szabalyzat

NKE Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola konyvtari
allomanyanak gyiijtését, allomanyalakitasat az aldbbiak szerint kell végezni.

6. (a) Az iskolai konyvtar gytijtékorét meghatarozo tényezok
Az iskolai kdnyvtar targyi és személyi feltételei

A konyvtar jelenlegi alapteriilete a gyiijteménnyel valo gazdalkodas felelés tervezésére
hivja fel a figyelmet. A gylijtemény gyarapitasat és apasztasat megfelelé gondossaggal kell
végezni. A konyvtari munkat egy szakképzett konyvtaros tanar latja el foallasban. A
konyvtari munka segitésére szamitdgep es konyvtarfeldolgozé program, a SZIREN all
rendelkezésre.

Az iskola alaptevékenysége, képzeési rendje; sajatossagok

NKE Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola 8 évfolyamos altalanos
iskolai képzést folytat.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladatai az iskola pedagdgiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban az alapképzés, valamint a kiemelt
teriiletek segitése a maga sajatos lehetdségeivel.

Iskolan kivuli forrasok

A konyvtar internetes csatlakozasi lehetdséggel rendelkezik.

6. (b) Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggo gyijtési tevékenység

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és ardnyos allomanygyarapitéast a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyiijtokorébe tartozé6 dokumentum veheté fel,
ajandék utjan is csak a gyijtokorébe tartozo informaciohordozok keriilhetnek be.
A bevétel forrasai: vétel, ajandék, csere, egyéb.

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

Az oktatasi intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban, valamint az iskola
pedagdgiai programjaban meghatarozottak alapjan az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok
szerint gyljti allomanyat:

A gylujtés kore, mélysége

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢és informaciohordozokat, amelyekre az iskola neveld és oktato tevékenységéhez sziikség van.
A tananyagon tulmutato ismeretszerzési igények kielégitését — sajat gytijteményén belll — csak
részlegesen tudja vallalni.

A Kkonyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat fogytjtékori és mellékgytjtokori
szempont szerint kell gytjteni.
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szukségletek kielégitését szolgalé dokumentumok pedig a mellékgyiijtékirbe.
A konyvtar fogyiijtokorébe tartoznak az alabbi kényvek, dokumentumok

Szépirodalom

atfogo lirai, prézai és dramai antologiék, valogatva
klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei valogatva
népkoltészet, meseirodalom, azok gyiijteményes kotetei valogatva
tematikus antoldgiak vélogatva
regenyes életrajzok, torténelmi regények erdsen val.
gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek valogatva
Kézikonyvek

Kis-, kOzeép- és nagyméretii alap- és kdzépszintii altalanos lexikonok

és altalanos enciklopediak teljességgel
Ismeretkozl6 irodalom

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorté-

net alap- és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi telj.-re
torekv.

a tananyagokhoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy telje-

sen bemutato alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Gssze-

foglalok, ismeretkozl6 miivek, valogatva
munkaltaté eszkozként hasznélatos miivekbol

alapszinti ismeretk6z16 irodalom, kiemelten
telj.ig.

k6zépszintli ismeretk6z16 irodalom vélogatva
az adott kornyezetre (Budapest V. kerllete, valamint

Budapest egésze) vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok valogatva

az intézmény névaddival, torténetével, életével, ifjlsagi szervezete-
ivel kapcsolatos anyagok, sajat kiadvanyok (pl. didkujsagok)

teljességgel

a helyi tantervekhez kapcsolddo hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten
telj.ig.

az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz:

a nyelvtudas szintjének megfelel6 olvasmanyos irodalom valogatva
a tanitashoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek valogatva
Pedagogiai gyiijtemény

alapvetd pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak telj.-re

torekv.

az iskolaban hasznalt tantervek, tankdnyvek, munkafizetek, fel-
adatlapok,

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom

a tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalma

a miiveltségteriiletek mddszertani segédkonyvei, segédletei
torekv.

teljességgel

teljességgel
valogatva
telj.-re



a tanitason kivili foglalkozasok dokumentumai vélogatva
az oktatasi intézmenyek tajékoztatoi, palyavalasztasi Utmutatok valogatva
altalanos pedagogiai és tantargymaodszertani folydiratok valogatva

A konyvtaros segédkonyvtara
az iskolafokozatnak megfelelden a tajékoztaté munkéhoz sziikséges

kézi- és segedkonyvek kiemelten
telj.ig.

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok kiemelten
telj.ig.

konyvtarhasznalati ismeretek tanitasanak modszertani segédletei kiemelten
telj.ig.

az iskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékek kiemelten
telj.ig.

elséfoku altalanos bibliografidk, fontosabb méasodfoku bibliogra-

fiak, valamint szak- és tantargyi bibliografiak vélogatva
a konyvtari feldolgoz6 munka segédletei valogatva

Tankdnyvek, segédkonyvek

az iskolaban hasznéalatos tankdnyvek teljességgel
az iskolaban hasznalt tartds hasznalatd vagy ingyenesen biztositott

tankonyvek teljességgel
munkaltatd eszk6zként hasznalatos miivek valogatva
Periodikum

az oktatashoz kozvetlenil felhasznélhatd, illetve a pedagdgiai

és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folyodiratok valogatva
A tanuldk szdméra gyermek- és ismeretterjeszté folyoiratok. valogatva

A mellékgyiijtékorbe sorolando teriilletek (nyomtatott és elektronikus dokumentumokra
is kiterjesztve):

az iskola tanul6i korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalo fels6foka
szakirodalom

az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkoz6 miivek

a tanult tantargyakban valo elmélyilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast
segitd dokumentumok

a tanitasi 6rakhoz kodzvetlenil vagy kozvetve felhasznalhaté informaciohordozok
a kovetkezd iskolafokozat (gimnaziumok, szakkozépiskoldk stb.) oktatasi
segédletei kozil a tanterv, feladatgyiijtemények, példatarak, tesztek, tankonyvek,
munkaflzetek, feladatlapok

az egyéni miivelédési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes Szépirodalom

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:

egyetemi ¢s fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve: ha kézikonyvként is
hasznalhatdk, vagy ha a pedagdgus-tovabbképzést szolgaljak

egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté szakirodalmi miivek

irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen, kizardlag szorakoztaté olvasmanyok
altudomanyos muvek



e tartalmilag elavult dokumentumok
e Kkizarblag szorakoztato av-dokumentumok

Megjegyzések: Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységl, szintii
dokumentumokat, anyagokat. A  valogatott gyljtésszinti anyagok beszerzése,
allomanygyarapitdsa a pénziigyi és targyi, egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a
kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan, abban az
esetben, ha a kdnyvtaros részére atadott ellatmanyi dsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak ellatmanyi 0sszege fedezi, a beszerzésrol
a konyvtaros dont.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. Ha a
kiilonb6z6 forrasokbdl beszerzett dokumentumok nem keriilnek konyvtari nyilvantartdsba,
hozzéférhetetlenek maradnak a teljes hasznaloi kor szamara. A kiilonb6zé dokumentumok -
jellegiiktol fiiggéen — lehetnek idéleges megdrzésii, Osszesitett nyilvantartasti konyvtari
allomanyrészek, de szakmai és statisztikai szempontbdl is az egységes konyvtari allomany
részét kell képeznitk.

6. (¢) Gytijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gytjtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz szlikseges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informéaciéhordozokat:

Konyvek és konyvjellegii
kiadvanyok Folyoirat jellegii
kiadvanyok (periodikak)

e pedagogiai folyoiratok,

e modszertani folyoiratok,

o konyvtaros szakmai folydiratok,

e atananyaghoz kapcsol6do, rendszeresen felhasznalhat6 szakfolydiratok,
o a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok,

Egyéb dokumentumok
o Kkéziratok: palyamunkak, helyi tantervek, segédanyagok, szakdolgozatok, stb.
o iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
e cldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
e pedagogiai elemzések, ertékelések, jelentések,
o Kkartografiai segédletek,

6. (d) Gyiijtés nyelve

A gylijtott dokumentumok dontéen magyar nyelviiek.



Az iskolaban foly6 angol és német nyelvii oktatdshoz a kdvetkezé dokumentumokat
gyujti megfeleld példanyszdmban:

» Alapfoku lexikonok, enciklopédiak, az angol és német kultura 6sszefoglalo
ismeretterjesztd kotetei.

. Elementary és pre-intermediate szintii haziolvasmanyok
csoportlétszamoknak megfeleld példanyszamban.

o Az idegen nyelv oktatasahoz szlikséges tanari kézikonyvek, nyelvtani utmutatok és
tesztkonyvek, munkaltatdé eszkdzként haszndlatos miivek, oktaté programcsomagok,
elektronikus tananyagok.

7. Koényvtarhasznalati szabalyzat

A Konyvtarhasznalati szabalyzat a hasznaldk jogait és kotelességeit rogziti,
melyet a hasznélok szamara nyilvanossagra hoz.

7. (a) A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, nevel6i, adminisztrativ és pedagdgiai
munkat segitd dolgozoi hasznalhatjak.

Kiilon megegyezés alapjan az iskolaban gyakorlatot tolt6 tanito- és tanarjeldltek is
hasznalhatjak a szolgaltatasokat.

A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A hasznal6 koteles betartani a szabalyokat, kételes rendezni tartozasait az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése el6tt. Ennek betartasaért a vezetd és a konyvtaros felelds.
7. (b) A beiratkozas modja
Beiratkozaskor az olvasé 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 kerdl.

7. (c) A kdonyvtar szolgaltatasai
o akonyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata,
o Kkonyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok,
o tajékoztatas, irodalomjegyzék Osszedllitasa,
o konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitésa,
e kolcsonzés

e kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében

7. (d) A kényvtar hasznalatanak modja és feltételei
Az iskolai konyvarat az olvasok a nyitvatartasi idében hasznalhatjak.

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



Tilos a konyvtar egész terilletén az étel- és italfogyasztas. A beiratkozas és a
szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Lehetdség van a teljes dllomany egyéni és csoportos helyben hasznélatara. Az iskolai
konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznélhatok:

o kézikdnyvtari konyvek,

» folyoiratok

e egyéb nem nyomtatott informacidhordozok (neveldk részére kolcsondzhetok)

A tanérok egy-egy tanitasi Orara, indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti
idore is kikolcsonozhetik ezeket.

e A konyvtarban tartandd 6rdkra €s csoportos foglalkozasokra elére
meghatarozott Utemterv szerint kerll sor, melyet a konyvtaros allit dssze.

e A konyvtar helyiségének megfeleloen zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtaros
jelenlétében lehet bemenni. A kdnyvtaros tavollétében a konyvtarba kizérolag az
iskola igazgatdja vagy helyettesei Iéphetnek be. E feltételek mellett tud a konyvtaros
felel6sseget vallalni a konyvtar allomanyaért és eszkozeiért.

7. (e) A kdlcsonzés szabalyai
A konyvtarbol kdnyvet vagy egyeb dokumentumot csak a kdnyvtéaros tudtaval
szabad kivinni. Az olvasoi és kdlcsonzési nyilvantartasok:

A kolcsdnzés szamitogépen, a Szirén program segitsegével torténik. A tanuldkrol a
program a kovetkezd adatokat gytijti: név, osztaly. A tanarokrol: név, munkakor. Az iskola
tovabbi dolgoz6irdl: név, munkakor. Kiilsés (tanito-, tanarjelolt) kdlesonzokrol: név, lakcim,
telefonszam.

Egy-egy alkalommal 2 kétet konyv kdlesondzhetd 3 hétre. A kdlcsonzési hataridd egy
alkalommal meghosszabbithat6. Kiveételt képeznek ez alol a tanuldk részére egész tanévre
kolcsonzott tartos tankonyvek, valamint a nevel6k részére tanévre, vagy a tanéven bellil
megallapodas szerinti idOtartamra kdlcsonzott konyvtari dokumentumok (tankdnyvek, tanari
kézikonyvek, oktatasi segédanyagok, hang-vagy videokazettak, oktatoprogramok,
elektronikus tananyagok, stb.)

Folydiratokat indokolt esetben 1 hétre lehet kblcsondzni.

A késedelmes kolcsonzoket a konyvtaros el0szor szoban, majd irasbeli értesitéseken szolitja
fel. A sziil6t a konyvtaros az elektronikus naplon keresztiil értesiti.

A konyvtarban késedelmi dij nincs.

Az indokolatlanul sokat késé kolcsonzd (aki egy éven beliil masodszor is kap harmadik
vagy tovabbi felszolitast) a kolcsonzésben korlatozhato: a kolcsondzhetd kotetek szama
kettordl egyre csokken, illetve az ellendrzobe ragasztott felszolitas utan mar csak akkor
kolcsonozhet, ha a felszolitott dokumentumot visszahozta vagy potolta.

Az elveszitett, vagy er6sen megrongalddott konyvek helyett az olvasonak (hasznalonak)
masik, lehetdleg azonos dokumentumot kell beszerezni. Ha ez antikvarium segitségével sem
lehetséges, akkor hasonlo jellegii, kb. azonos értékii dokumentummal kell potolni.

Azok a tanuldk, akik az év vegén nem szamolnak el a konyvtari tartozasaikkal, a



kovetkez6 év elején mindaddig nem kolcsondzhetnek — és a tartds tankdnyveiket sem
kaphatjak meg amig a tartozasukat nem rendezik.

A tanuldk tanuloi jogat, illetve a dolgozdk munkaviszonyét csak az esetleges kdnyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

7. (f) A kényvtar nyitvatartasi rendje

A nyitvatartasi rendet az igazgatdval tortént megbeszélés alapjan az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza. Ennek meghatérozasa soran figyelemmel
van az iskolai konyvtar f6 feladatara, hogy a tanitas ideje alatt is és a tanitasi 6ran kiviil is
lehetdvé tegye a gylijtemény hasznalatat. A heti nyitvatartasi id6 legalabb 22 6ra, a tanuldk és
a pedagogusok szamara is megfelel idopontban.

7. (g) A konyvtar rendezvényei

A konyvtar a kdnyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasést népszeriisitd rendezvényeket
SZervez.

7. (h) A konyvtar tajékoztaté munkaja

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz
szlikséges ismeretekrél. Segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom (informaciok) kutatasaban, kérésre 6sszegylijti meghatarozott téma irodalmat, illetve
esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket. Tajékoztatd munkéajaban a SZIREN
konyvtari szamitdgépes program segitségét és adatbazisait is felhasznalja.

Tajékoztatast nyujt a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

7. (i) Masolatszolgaltatas

Az iskolai konyvtar a gylijteményében megtalalhaté konyvekrdl az oktatd-neveld
munkéban val6 felhasznaldsra masolatokat is készit. Teljes dokumentumokrol a szerzdi jogok
miatt masolatkészités nem lehetséges.

7. (j) A kihelyezett letét kezelése

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

A leteti alloméanyt tanév elején veszik at és a tanev végen adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel is tartoznak.

A letéti allomany kolcsonzésérdl a letét felelése maga dont.

8. A konyvtaros tanar munkakori leirasa

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

A konyvtaros munkaideje a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld, ami jelenleg
32 ora kotott munkaidd, melybdl 22 6ra a konyvtar nyitvatartdsi ideje, a fennmarado 10
Orabol 7 6ra konyvtari munka a konyvtar zarva tartdsa mellett, 3 éra iskolan kivili konyvtari
munka, kapcsolattartas.



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

Az iskola igazgatdjaval €s a nevelOtestiilettel kozosen el kell késziteni a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervet.

Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok
kényvtarhasznélatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlédésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari

sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gytijtemény, a koltségvetés és
az olvasdszolgalat témakdrében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel Kiséri és végzi a kbnyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszertii, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.
Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzes Gtjan is

gyarapitja.
8. (b) Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomény folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési

0sszegek felhasznaldsarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és a szamitdgépes
alloméanynyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal.

Ismeri a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiillonb6z0 forraseszk6zok
megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds tevékenységekhez.

Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

A konyvtar katalogusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentumleiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar dtadasaban, atvételében. El6késziti és lebonyolitja az idészakos
vagy a soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

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

8. (c) Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetéveé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéaciok kezelésében, ehhez



szikséges ismeretek elsajatitdsaban.

Tajekoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliogréfiai és ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlo bibliografidkat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, tnnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

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

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eléjegyzéseket és a
Kik6lcsonzott dokumentumok visszaszolgéaltatasat.

A szakmai munkakoz0sség-vezetokkel kozosen dsszeallitja - a tantargyi programok
alapjan - a konyvtari foglalkozasok, konyvtari drak éves tervét, elkésziti az intézmény
kényvtéar pedagdgiai programjat.

8 (d) Kényvtarpedagogiai tevékenység
A neveldétestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.

Felelds a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati érakat. A
konyvtari 0rak megtartasakor a tanitasi ordkra vonatkozo eldirasokat alkalmazza.

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

Biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a kdnyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait.

A konyv- és konyvtarhasznélati ismeretek tanitdsan tul feladata még a
konyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, szakkordk iitemezése, gondos
elokészi- tése.

9. Katalégusok szerkesztési szabalyzata

Az allomany konyv-, video-, hang- és szoftver dokumentumtipusanak tényleges feltarasa
szamitdgépes 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 pedagbgusok altal hasznalt tankdnyvek és tanari segédkonyvek, valamint a
konyvtar sajat forrasaibdl vasarolt egyéb tartos tankdnyvek nyilvantartasa szintén a
SZIREN adatbazisaba kertil.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa szintén a szamitogépes programban torténik.

10.Tankonyvtari szabalyzat

A tanuldok szdmara kiadott tankdnyvek kiilon gytijteményt alkotnak, ez a tankonyvtar. Ezek
a konyvek dsszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba kerllnek. Szintén a konyvtari
allomany ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankdnyvek.



A tartds tankonyveket és a tankdnyveket egyedi nyilvantartasba vessziik. (Tartds tankényv-
nek nevezzilk a dokumentumok azon korét, melyek tobb tanéven keresztiil hasznalhatd
tankonyvek (kemény boritos), segédletek, azaz: kézikonyvek, szotarak, kotelezé és ajanlott
olvasma- nyok, atlaszok, szoveggyiijtemények, feladatgytijtemények, CD-K.

A tankonyvtér alloméanyéra vonatkozo adatokat az éves statisztikban szerepeltetni kell.

A tankonyvek kolcsonzése

A tankdnyvkdlcsonzest a tanuld részére addig kell biztositani, ameddig az adott tantargybdl
a helyi tanterv alapjan a felkeszités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy
kell tenni, a tanuldi jogviszony fennéllasa alatt.

A tartods tankonyvek kolcsonzési ideje:
o tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,

e egy ¢évfolyamon hasznélt tankdnyvek esetén: a tanév elsd és utolséd napja kozott.

Ev végén a visszaadandoé dokumentumokat a tanulo kételes idében visszaszolgaltatni a
konyvtéarnak.
Az iskolaval a jogviszonyt megszakito diak minden kdlcsonzott dokumentummal koteles
elszdmolni.
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1. Szabéalyozas alapja és célja

NKE Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola (tovéabbiakban:
Adatkezeld) a25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az el6bbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozadsa, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol sz616 2011. évi CXII. torvény, tovabba az Eurdpai Parlament és
a Tanacs (EU) termé- szetes személyeknek a személyes adatokkezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatadlyon kiviil helyezésérdl szolo 2016/679 rendelete (a tovabbiakban:
GDPR) rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében és céljabdl jelen szabalyzat kerdl
Kiadasra.

Jelen szabélyzat kiemelt céljai az alabbiak:

e az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6
2011. éviCXII. torvény végrehajtasanak biztositéasa,

e az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok

védelmérdlés az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6l6 unids rendeletében

meghatéarozott eléirasoknak torténd megfelelés,

az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kilonleges adatok kdrének megismertetése az

intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket a tanulokrol,

munkavallalokrol Adatkezeld nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavéallalok kérenek rogzitese,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik

rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatéarozasa.
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. Adatkezelo adatai

Név NKE Budapest V. Keruleti Szemere Bertalan Altalanos
Iskola
Székhely 1054 Budapest Szemere u. 5
Adbszam 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
elérhetdésége

+36 1 872 7803

képviseletre jogosult

Arapovics Miklds

személy

3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed mindazon természetes és jogi személyiségli, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 jogalanyokra, akiket Adatkezeld adatkezelése soran jogok
illetnek meg vagy kotelezettségek terhelnek, kiillondsen az alabbiak:

1. Adatkezelonél tanul6i jogviszonyban allok
2. Adatkezelonél tanuldi jogviszonyban allé személyek torvényes képviseldi
3. Adatkezel6nél foglakoztatott személyek, fliggetlenil a jogviszony

jellegétdl (koznevelési foglalkoztatott, munkavallald)

Adatkezelével munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban (megbizas)
allo személyek

Adatkezeldnél vallalkozasi / szolgaltatasi feladatokat ellatd személyek/szervezetek
Adatkezeldvel egyéb szerzddéses jogviszonyban (bérleti szerzddés, egylittmiikodési
megallapodas) all6 személyek

Béarmely olyan természetes személy, jogi személy, jogi szemelyiség nélkili
szervezet, akiknek adatait adatkezeld tevékenységénél fogva kezeli, és nem tartozik
az 1-6 pont ala.

4. A szabélyzat targyi hatalya
Jelen szabalyzat hatélya kiterjed Adatkezel6 mindazon

szervezeti,
miikodési,
gazdasagi,
tarsadalmi vagy
egyeb viszonyara,

melynek sordn adatkezelés valosul meg. Eldbiek korébe tartozik kiillondsen a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenyég, kirandulasokkal, rendezvényekkel
kapcsolatos adtaok kezelése, honlap adattartalma.
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5. Adatkezelési tevékenység Alapelvei

a)

b)

d)

f)

9)

Az adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathato modon kell végezni (,,jogszeriliség, tisztességes eljaras és atlathatosag
elve”)

gyljtése csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerti célbol torténjen, (,,célhoz
kotottség elve”);

az adatkezelés célja szempontjabol megfeleld és relevans kell, hogy legyen, ¢és a
szilkséges mertékre  kell  korlatozodnia  (,aranyossag, sziikségesség,
adattakarékossagelve™);

a kezelt adatoknak pontosnak és szlikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden
¢észszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljek vagy
helyesbitsék (,,pontossag, naprakészség elve”);

az adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak
akkor ker(lhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdeki archivalas
céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl kerdil
majd sor (,,korlatozott tarolhatdsag elve™);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”).

Az adatkezelési tevékenyég valamennyi miivelete soran ugy kell eljarni, hogy
barmikor bizonyithatdé legyen, hogy az az adatvédelmi eldirdsoknak megfelel.
(,.elszamoltathatosag elve”)

6. Adatkezelési tevékenység jogalapja

Az adatkezelés jogszerliségéhez az alabbi jogalapok valamelyikének igazolésa, fennalldsa
szlikséges:

1) az érintett hozzajarulasa;

2) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitése érdekében sziikséges, amelyben
az egyik fél az érintett vagy az az érintett kérésére torténd intézkedéshez
szlikséges;

3) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
szUkséges;

4) az adatkezelés az érintett vagy egy masik termeészetes szemely
létfontossagu érdekeinek védelme miatt szikséges;

5) az adatkezelés kozérdekii;
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6) az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, Kkivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsObbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és sza-
badségai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kiildndsen,
ha az érintett gyermek.

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, minden esetben tudni kell igazolni,
hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az érintett jogsult arra, hogy
hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. A hozzéjarulés
megadasa elOtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan
egyszeri modon kell lehetdvé tenni, mint annak megadasat. A tanulok esetében, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mérték- ben jogszeri, ha a
hozzajarulast a gyermek felett sziiléi feliigyeletet gyakorld személy adta meg, illetve
engedélyezte.

A hozzajarulast az 1. szamu melléklet szerinti nyilatkozat minta, vagy azzal azonos
adattartam( nyilatkozat alkalmazésaval 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 nyilvantartasba veszi.

7. Alapveto fogalmak

érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

azonosithatd természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
maodon, kulénodsen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozé
adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato;

személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informécio;

kulonleges adat: a személyes adatok kiildnleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célz biometrikus adatok, az egészseégugyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkozo szemelyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informéciot hordoz, és amely elsésorban az adott
természetesszemélybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire
vonatkoz6 olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszivagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép
vagy adaktiloszkopiai adat;

egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz0 személyes adat, ideértve a természetes személy szaméara nyujtott
egészségugyi szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a
természetes személy egeszségi allapotarol;
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kozérdekii adat: az &llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiigges- ben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informaciovagy ismeret, fliggetlenil kezelésének madjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétol, igykiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre,annak eredmenyességére is Kiterjed6 értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekrevonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratanak 6nkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason alapulo

egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil

kifejezd mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok

kezeléséhez;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiillonosen gytlijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa,megvaltoztatasa, felhasznalésa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanosséagra
hozatala, dsszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhet6vé
tétele;

kdzvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére
tovabbitadsa dtjan valamely méas harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet
keretében adatkezelést folytatd adatkezelé vagy adatfeldolgozd részére torténd
tovabbitasa;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges;

adatkezelés korlatozésa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
c€ljabol torténd megjeldlése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezelé megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden koz-
zéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett;

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

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
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adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztéseét,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz
valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon torténé - kezelése, amely
az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatésagahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgésahoz
kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozo6 hozzaférhetové tesz;

alnevesités: személyes adat olyan mddon torténé kezelése, amely - a személyes adattol
elkulonitve tarolt - tovabbi informéacio felhasznélasa nélkil megallapithatat- lanna teszi,
hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miszaki és szervezési
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithat6 természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni;

8. Adatkezeléssel erintettek jogai

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas milyen jogalapon torténik. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanuld vagy gond- visel6je
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet Adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a
tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovéabbitottdk. Az érintett munkavallalo, tanuld
illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek
adatait kezeli az intézmeny, kérésére tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az
altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarél, jogalapjarol,
idotartamarol, az adatfeldolgoz6d nevérdl, cimérdl ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Adatkezeld vezetdje a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Torles és elfeledtetés joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld tordlje a rd vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatra mar nincs sziikség abbol a célbol, melybdl azt gytijtottek, vagy
méas modon kezelték

b) az érintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelés esetén visszavonja hozzajarulasat, és
nincs mas jogalap az adatkezelésre

c) aszemélyes adatok jogellenesen kertltek kezelésre

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

Zarolashoz/korlatozashoz valo jog

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

a) az érintett vitatja személyes adati pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, mely lehetévé teszi, hogy Adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette pedig kéri
az adatok felhasznalasnak korlatozésat

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

AdatkezelOnek az érintettet az adatkezelés korlatozasnak feloldasrdl értesitenie kell.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatat- vevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adat- kezelést
torvény rendelte el;

b)a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kdzvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Adatkezeld vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel$ koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon belll birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatas az adatkezelés szabalyairdl

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

A birodsagi jogérvényesités/panasztétel lehetésége

Amennyiben Adatkezelé adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az
érintett (pl. munkavallalo, tanul6 vagy annak gondvisel6je) Adatkezeld ellen az adatvédelmi
felugyeleti hatésagnal panasszal élhet a vagy birésaghoz fordulhat.

Az adatvédelmi felligyeleti hatosadg: Nemzeti Adatvedelmi és Informéacidszabadsag Hatdsag
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.
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9. Adatkezelo feladatai és kotelezettségei

Adatkezeld tevékenysége soran folyamatosan megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az altalanos
adatvedelmi rendelettel és a jelen szabalyzattal 6sszhangban torténjen és annak érdekében,
hogy kizarolag olyan személyes adatok kezelésére kerulljon sor, amelyek az adott konkrét
adatkezelési cél szempontjabol sziksegesek. Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy
tobb adatkezeld kozosen hatarozza meg, azok kozos adatkezeloknek mindsiilnek. A k6z0s
adatkezelok atlathato modon, a kozottik létrejott megallapoddsban hatarozzdk meg az
egylttmiikodés feltételeit. A megallapodds 1ényegét az érintett rendelkezésére kell
bocsajtani. Az érintett mindegyik adatkezeldvel szemben gyakorolhatja a jogait.

Adatkezel6 a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrol irasbeli
nyilvantartést vezet, amennyiben az adatkezelés a killénleges személyes adatokat érinti. E
nyilvantartds a kdvetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a k6z0s

adatkezeldnek, az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselének a neve

¢s elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriéi, akikkel a szemelyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak,

e) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eliranyzott hataridok;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leiréasa.

Az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében,
hogy a kockéazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantaljon.

Ha az adatkezelés valamely — kiléndsen uj technologidkat alkalmazé — tipusa figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, korlilményére és céljaira, valosziniisithetben magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az
adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi
hatasvizsgélatot killéndsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
Kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelent6s mértékben érint6 dontések épiilnek;

b) Kiilonleges személyi adatok vagy a biintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szdmban
torténd kezelése; vagy

€) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adat- kezeld
altal a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valoszinisithetéen magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel6 konzultdl a
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felugyeleti hatdsaggal.
10. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz szemelyes adat jogellenes kezelését vagy
feldolgozasat, igy kilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast,
nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmistlést és
sériilést észlel, azt koteles Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az
incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelent6
tovabbi olyan informéaciokat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa,
megvizsgalasa szempontjabol Iényegesnek itél.

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

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor
azinformatikai rendszert felligyeld személyt is tajékoztatja.

A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyeld személlyel egyiittmiikddve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoéan:

a) az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, korlilményeit, hatésait,

c) az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

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

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
belsé adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adat- védelmi
incidens esetében 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 tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elhéritdsdhoz sziikséges intézkedésekrdl az igazgatonak.
A javaslat alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrdl az igazgatd dont.
Az incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasban rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,

€) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kortilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat személyes
adatokat érint6 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érint6 incidens esetében 20 évig
koteles a bels6 adatvédelmi felelés megorizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag séril és ennek eredményeképpen adatvesztés
vagy illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezel6 legkésébb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a
felugyeleti hatdsdg felé. Ez aldl Kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens
valészintisithetden nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockézattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tajékoztatni az adatvé- delmi incidens
megtorténtérol. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsadgaira jelentett, a magas
kockazata tovabbiakban valdsziniisithetden nem valosul meg;
C)a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteketnyilvanosan kozzétett informéaciok Gtjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.
d)

11. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztviselOt jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatd szervezet, valamint killénleges személyes adatokat nagyszam- ban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

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

postai cime: 1054 Budapest, Szemere u. 5.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 0sszes ugybe megfeleld modon és idében bekapcsolodjon.

Adatkezeld timogatja az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz
¢és az adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakért6i szintli ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek. Adatkezeld biztositja, hogy az
adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon
el.
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Adatkezeld az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja
el és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviselé kozvetleniil az adatkezeld vezet6jének tartozik felelésség- gel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti
jogaik gyakorlasahoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak. Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség, az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotele- zettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 alapveto feladatai:

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

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak valo megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossagndveléset és képzéseét, valamint a kapcsolddé auditokat is.

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

d) egyiittmtkodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartdé pontként szolgal a
felugyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel0 feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara
is tekintettelvegzi.

12. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Adatkezeldnél kezelt adatok nyilvantartasi mddja kiilondsen a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Adattarolas, adatorzés, adathozzaférés, lehetoségei

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépes hal6zatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak. Minden felhasznal6 sajat felhasznaldnévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen készil biztonsagi mentés, mely fizikai adathordozon kertl tarolasra, és
rendszeresen felulirasra kertil.

A papir alapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése. A
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papiralapu adatok zarhatd szekrényben kerilnek tarolasra, és zarhat6 szobaban.

A hordozhaté eszk6zokon valo adattarolas csak megfeleld védelmi intézkedések mellett
lehetséges. Eldbbiek korében a hordozhaté eszkozokon tarolt adatokat megfeleld
informatikai megoldasokkal illetéktelen személyektdl védeni kell (pl. jelszavas védelem,
ujjlenyomatos vagy arcképes felismerés, amennyiben az eszkdz alkalmas rd). Az eszkozzel
rendelkezd koteles gondoskodni arrdl, hogy az eszkozon tarolt adatokhoz csak az arra
jogosult férhessen hozza. A hordozhat6 eszkdzok szallitasa sordn ugy kell eljarni, hogy az
eszkoz ne kertlilhessen idegen kezekbe. Amennyiben az eszkoz eltlinik, 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) adhatd ki barmilyen kezelt személyes adat, és csak abban az
estben, amennyiben az arra igényt tarté pontosan beazonosithato. (pl. e-mail cim nyilvan van
tartva az érintett vonatkozasban, vagy a telefonszam nyilvan van tartva, melyrél az adatkérés
érkezett). A személyes adat kiadast ilyen esetekben is dokumentalni kell valamilyen médon.
(pl. feljegyzés) Egyéb esetekben kérni kell a megkeresés irasba foglalasat és megkuldését
hivatalos Uton. Telefonon banknak, vagy mas munkaltatonak nem adhaté at csak kozérdekb6l
nyilvanos adat, mivel személyes adatok atadasra nincs jogszabalyi felhatalmazas, ahhoz az
érintett hozzajaruldsanak beszerzése szlikséges.

Kiadott adatok biztonsagaért valo felelosség

A kiadott adatok védelmérdl annak kell gondoskodnia, akinek az jogszertien ki lett adva. A
jogszerlien tovabbitott adatok biztonsagaért az adatot fogadd szerv/személy a felelGs.
Elobbiekre tekintettel annak soran, hogy kinek és milyen adatokat adunk &t, fokozott
korultekintéssel kell eljarni, és az atadast/tovabbitast dokumentalni kell.

Az adatkezelési jogkorok

Az adatkezelési jogkoroket az informatikai rendszerbeli beallitdsokkal, valamint a papir
alapu adatkezelés esetén a munkakori leirdsokkal kell meghatarozni. Papir alapu kezelésnél
a targyi feltételek (iratok megfeleld 6rzésnek biztositasa) biztositasra fokozott figyelmet kell
forditani, mig az informatikai rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai
feladatokat ellato személy/szervezet kell, hogy gondoskodjon.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd a felelds. Az igazgato legfoképpen
adatvédelmi tisztviseld megbizasaval/kijelolésével, valamint a szabdlyzat kiadasaval és az
adatkezelési tevékenység folyamatok ellenérzésével tesz eleget ezen kotelezettsegének. A
feleldsségi rendet a munkakori leirdsokban kell konkretizalni.

E-mailek kezelése (pl. megdrzés, 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 iranyaddak arra, hogy az elektronikusan kezelt adat papir alapon
is kezelésre kerlil-e. Az e-mailekre és a papir alapt formatumaikra egyarant a selejtezési id6
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az iranyado, azaz az adatokat addig lehet kezelni, ameddig az iratkezelési szabalyzat a
selejtezést el nem irja.

Az elektronikus adatokat akkor kell toroIni (e-maileket), amikor azok papir alapt formaja,
vagy ennek hianyaban velelmezett papir alapd formajanak a selejtezésre sor nem kertl
selejtezésre, az az iratmeg6rzési idore az irattari szabalyzat rendelkezései az irdnyaddak.

Kéretleniil keletkezo adatok kezelése

A kéretlenll kezelt olyan adatokat, melyek kezelése nem sziikseéges, €s melyekre nincs
felhatalmazas sem elektronikus érkezés esetén torlenddk, mig a papir alapt kiildemények
esetén visszakiildendok a feladonak. Felado ismeretlensége esetén megsemmisitendok,
amennyiben a hataskorrel rendelkezd cimzett nem allapithaté meg. (hivatalos levelek,
beadvanyok esetében). Amennyiben a hataskorrel rendelkez6 szerv megallapithatd, 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. FElébbi miiveleteket minden esetben
dokumentalnikell.

Az iratok megsemmisitésnek modjat ugy kell kivalasztani, hogy az azokon 1év6 adatok ne
keriilhessenek azonositasra alkalmas modon illetéktelen, 3. személy birtokéba. gy célszer(i
a papir alapu iratokat iratmegsemmisitével ledaralni, vagy elégetni. A dokumentumok
papirgytijtonek valo dtadasa mindenképpen kockazatos, ezért elkeriilendo.

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggesben adatot, megallapitast tartalmaz.

Kutatési célu megkeresésekkel kapcsolatos adathozzaféres

Kutatasi célbdl csak azonositasra nem alkalmas modon (anonimizalva), vagy az érintett
hozzajarulasaval adhato ki személyes adat, amennyiben jogszabdly eltérd felhatalmazast nem
biztosit.

A tanulokrol készult fotok és egyéb képek és videdk

A tanulokrol késziilt fényképek kezelést a koznevelési torvény nem teszi kotelezévé, igy az
nem jogszabalyon alapul.

Szukseég van az érintett hozzajarulésara a felvétel elkeészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz egyéni, tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel
esetén.

A népszerlsitd tevékenységhez, kiadvanyokhoz készitett egyedi bedllitasu képek csak a
szlildk hozzajarulasaval, és a kezelés/felhasznalas céljanak ismertetésével jelentet- hetéek
meg. El6bbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat
nyilvantartasba vétele sziikséges.
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A tanorakrol készilt videofelvételek

A tanorakrol késziilt felvételek nem mindsiilnek tomegfelvételnek, azok egy zart kozosség
zart eseményeit rogzitik. Igy az ilyen jellegli felvételek csak az érintettek hozzajarulasaval
készithetok. E1obbiek alapjan tehat hozzajarulo nyilatkozat beszerzése, valamint a kezelt adat
nyilvantartasba vétele sziikséges.

Dicsoségfal

A dicsOségfalra a tanulok fényképei csak a sziild erre iranyuld hozzajarulasa esetén tehetok
ki. Azt, hogy a dicséség fal hol lathato/talalhato, a sziilokkel/térvényes képviselokkel a cél
ismertetésekor tudomasra kell hozni. El6bbiek alapjan tehat hozzajaruld nyilatkozat
beszerzése, valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

Iskolai szervezésii és iskolai tamogatast élvez6 maganszervezésii utak, kirandu- 14sok
adatkezelése

A maganszervezésli utak esetében a sziilok annak adnak adatot, aki szervezi, azonban
sziikséges nyilatkoztatni 6ket az adatkezeléshez vald hozzéjarulasukrél a szervezonek. Iskola
a szervezOnek, mint adatkezel6nek nem adhat at adatot, kozérdekii adat kivételével. Iskolali
szervezes esetén, azon adatok vonatkozasaban, melyeket nem kezel az iskola jogszabaly
alapjan, a torvényes képviseld hozzajarulasat be kell szerezni, és az adatnyilvantartdsban
rogziteni kell az adatkort és az érintetteket.

Rendezvényekre, iskolai programokra torténo jelentkezések adatai

A rendezvényekre, iskolai programokra jelentkezOk adatait kezelni lehet a rendez-
vény/program megvaldsulasig. Ezen adatkezelés az ,,adatkezelé vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges” kezelési elven alapul, igy ehhez nem kell
kiilon hozzdjarulas. Azadatok kezelése célhoz kotott, €s csak addig kezelhetdk, mig azokra a
program/rendezvény lebonyolitashoz sziikség van, utana torlendok.

Honlapon tarolt adatok

Az intézmény altal kezelt adatok nem mindegyike kozérdekli adat. Elébbiek korlatozas
nélkiil felhasznalhatok/barki szamara kiadhatok, megismerhetdk. Az adatvédelmi torvény
alapjan kozérdekii adat a személyes adat fogalma ala nem es6 adat. Mivel a név személyes
adat, és a kdznevelési torvény nem ad ilyenre kilon felhatalmazast, ezért a gyermekek neve
a honlapon/osztalynévsorral vagy anélkiil, csak az érintett hozzajarulasaval nevesithetd,
hozhat6 nyilvanossagra. Elobbiek alapjan ahhoz hozzajaruldo nyilatkozat beszerzése,
valamint a kezelt adat nyilvantartasba vétele sziikséges.

Fényképek a képmadsnal irtak szerint kezelhetok. A tomegfelvételek képei igen, mig az
egyént/egyéneket abrazolo képek csak az érintett hozzajarulasaval hozhatok nyilvanossagra,
azaz tehetok fel a honlapra.

K&z0osségi oldalak

Az iskola kdzosségi oldalait a honlappal azonos mddon kell kezelni, azaz azokra csak olyan
képek, adatok kertilhetnek ki, melyek a tdrvény alapjan az érintett hozzajarulasa nelkil
felhasznalhatok (pl. tomegfelvételek, kozérdekii adatok). egyéb esetben az érintett
hozzajarulasa sziikséges minden kozzétett adathoz. Onmagaban az, hogy az adatot az
intézmény kezeli, nem jelenti azt, hogy azt a kozosségi oldalon fel is hasznalhatja. E16bbiek
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alapjan mindig vizsgalni kell, hogy a képek, adatok kozérdekii adatok-e, vagy kotelezden
kozzéteendOk. Eldbbiek hidnyaban csak az érintett hozzdjarulasaval lehet azokat
nyilvanossagra hozni.

Kamera és beléptet6 rendszer

Részletes mitkodésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban vald rogzitést igényel.
Elébbi 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 kiillénosen az alabbi:

e amunkavallalé személyi anyaga,

« amunkavallalé tajékoztatasarol szolé irat.

e a munkavallaléi jogviszonnyal sszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
a munkavallal6 bankszamlajanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

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

a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

Az NKE vezetdje, valamint a kinevezési jog gyakorldja
o Adatkezeld vezetdje, mint az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldja
NKE gazdasagi vezet6je és — munkakori leirdsuk alapjan —beosztottjai,
az iskolatitkar, valamint adatvédelmi tisztviseld
a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallald

A szemelyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

Adatkezel0 vezetdje
NKE gazdasagi vezetdje és — munkakori leirdsuk alapjan —humangazdalkodasi
ugyekkel foglakozo beosztottjai

e aziskolatitkar.

99



A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénodsen a jogosulatlan hozzaferés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és serllés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk0z Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag
része a kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

® a jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

® a jogviszony megsziinésekor,

e ha a munkavallal6 adatai lenyeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliill koteles
tajékoztatnia munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
véltozasnak atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért Adatkezel6 vezetdje a felelds.

A tanulok személyi adatainak védelme

A KIR-ben nyilvantartott, az intézmény altal kezelt, a jogszabalyban el6irt tanuloi adatok
o név,

neme,

sziiletési hely és 1d0,

tarsadalombiztositési azonositd jel,

oktatési azonositd szam,

anyja neve,

lakohely, tartdzkodasi hely,

allampolgarsag,

sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézség ténye,

didkigazolvany szama,

jogviszonyaval kapcsolatban: magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya szi-

netelésének kezdete, befejezésének ideje,

nevelési-oktatasi tagintézményének neve, cime, OM azonositoja,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

tanulmanyai varhato befejezesenek ideje,

évfolyama.

A tanuldi adatok a KRETA-rendszerben is nyilvantartasba keriilnek.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok
e Nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,
e sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma,
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felvételivel kapcsolatos adatok,
a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok és az ezzel dsszefiiggd
mentessegek,

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére
vonatkozo adatok,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,

az orszagos merés-értékelés adatai,

a tanuloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb adatok (pl. tanuldi hidnyzasok
kezelése),

a tanuloi balesetekre vonatkozé adatok,

a tobbi adat az érintett kifejezett hozzajarulasaval tarhato nyilvan.

A tanulok személyi adatait az alabbi személyek kezelhetik:
e az iskolavezetés tagjai,

osztalyfonokok,
iskolatitkarok,
a KRETA-rendszerben a rendszergazdak.

Uj tanul6i jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik arrél, hogy a jogszabalynak és
jelen szabalyzatnak megfelelden elkésziiljon a tanuloi adatallomany. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartisokban kell 6rizni: Gsszesitett tanulGi
nyilvantartés (felelds: iskolatitkar),

o torzslapok (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

e bizonyitvanyok (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e clektronikus napl6 (felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e az oktatasi igazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (felelds: iskolatitkar).

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatas, tanulok 50%- os étkezeési
kedvezménye, stb.) elbirdlaséhoz és igazoldsdhoz szikségesek. Ezért azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A tanuld ¢és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol egy héten beliil koteles
tajekoztatni az osztalyfonokot, aki egy héten beliil koteles intézkedni az adatok
modositasarol. Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sértilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkOz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekeben az
adatkezelOnek ¢és az adat tovéabbitdjanak kiilon védelmi in- tézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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13. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa az alabbikat tartalmazza
Adatkezeldvonatkozasaban a GDPR 30. cikke alapjan:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintettek korét

c) személyes adatok kategoridinak ismertetését

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

e) adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

f) ha lehetséges, az adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések &ltalanos leirasat.

Koznevelési foglakoztatott jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, a
munka iranyitasa, tervezése, szervezése,
munkahelyi egészségvédelem és biztonsag,
juttatasok, kedvezmeények megallapitasa es
teljesitése, jogérvényesités eldsegitése

Erintettek kore Adatkezelénél kdznevelési foglalkoztatott

Jogszabalyon alapuléan kezelt adatok Kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai
a Kjt. 83/B § alapjan:
A kdznevelési foglalkoztatott:

- neve(leanykori neve)

- szlletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, ad6azonositd jele,

- lakdhelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

- csaladi allapota,

- gyermekeinek szuletési ideje,

- egyéb eltartottak szdma, az eltartas
kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tébb
végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kivili oktatas
keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor
betdltesere jogositookiratok adatai

- tudomaényos fokozata,

- idegennyelv ismerete,
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a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban toltott
id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése

a megszlinés modja, idopontja,

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete,
allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités
mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgalo idotartamok

a kdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv
neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnel a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa,
besorolasanak iddpontja, vezetoi
beosztadsa, FEOR-szdma
cimadomanyozas, jutalmazas,
Kituntetés adatali

a mindsitések idOpontja és tartalma
személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé
tavollétének jogcime €s idétartama

a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinésének, valamint a végleges
¢s a hatarozott idejli athelyezés
id6pontja, modja, a végkielégités
adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére
irdnyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].
A koznevelési tv. 41. § (3) alapjan az
Oraadé tanarok:

nevét,

szlletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar eseten a Magyarorszag
teruletén valo tartdzkodas jogcimét és
a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezését, szamat,

lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

— végzettségeével, szakképzettségével

kapcsolatos adatokat,

— oktatasi azonositd szamat
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Erintett hozzajarulasaval

- fénykép

- telefonszam

- elektronikus levelezési cim

- egészségi allapotra vonatkozo adatok
- pszichés allapotra vonatkozé adatok

- egyeéb adatok

Adatkezel6 jogos érdekeinek
érvényesitéshez sziikséges

- bankszamlaszam

- munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszonyok

- egészsegi alkalmassagra
vonatkozo adatok

Adattovabbitas cimzettjei

- Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld

- OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatasi Hivatal (KIR)

- eKréta Zrt (Kréta)

- biréség

- Ugyeszseg

- rendOrség

- ellenérzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd munkatigyi iratok
esetében szervezet megsziinéséig

- selejtezhetd munkaiigyi iratok,
valamint ezek korébe nem tartozo
adatok  esetében a  jogviszony
megsziinését kovetd 3 évig, azaz a
munkaligyi  kovetelések  elévilési
idejéig

Adatbiztonsag érdekében tett
intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
sorén a szamitogépes haldzatba csatalakoz6
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalé sajat felhasznalonévvel
és jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen készul biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon kerul tarolasra, és
rendszeresen felllirasra kertl. A papir alapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folyé  kotelezettsége az  illetéktelen
személyek hozzaférésének megeldézése. A
papir alapl adatok zarhatdo szekrényben
kerilnek tarolésra, és zarhatd szobdban
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Munkara jelentkezok, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezeles célja

betdltetlen €és megiiresedé allashelyek
betoltése érdekében a jelentkezdk elérése,
illetve  kivalasztasukkal Osszefliggd
adatinak kezelése

Erintettek kore

meghirdetett munkakorrejelentkezok,
Onéletrajzot benyujtok

Erintett hozzajarulasaval illetve
Adatkezelé jogos érdekeinek
érvényesitéshez sziikséges

fénykép

név lakcim

szlletési hely,

1dépont

elektronikus

levélcim

telefonszam

végzettségre vonatkozo6 adatok
korabbi munkahelyekre vonatkoz6
adatok

egyéb kompetenciak

jelentkezd altal megadott egyéb adatok

Adattovabbitas cimzettjei

- BPTK igazgatoja,

- gazdasagi igazgatoja,

- human gazdalkodassal foglakozd
dolgozoéja

- biréséag

- gyészség

- renddrség

- ellendrzésre jogosult szervek

Adatok torlési hatarideje

elbiralast kovetoen az adatok torlésre

Adatbiztonsag érdekében tett
intézkedések

Az elektronikusan kezelt adatok
adatkezelése soran a szamitogépes
halézatba csatalakozd gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhasznalo sajat felhasznalonévvel és
jelszdval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen készul biztonsagi mentes,
mely fizikai adathordozon kerdi tarolasra és
rendszeresen felllirasra kerul. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra

jogosultak férhetnek hozza,
akiknek munkakorébol
folyd kotelezettsége az

illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapu
adatok zarhato
szekrényben keriilnek tarol&sra, és
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zarhatd szobéaban.

Tanuldkkal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

- tanul6i jogviszony létesitése

- tankotelezettség teljesitése

- tanuléi  jogviszonybol szarmazo jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

Erintettek kore

Az intézménnyel tanuloi jogviszonyban
allo személyek, valamint térvényes
képviseldik

Jogszabalyon alapuléan kezelt adatok

Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:
- agyermek, tanuld neve, sziletési helye és

ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyenek, tartdzkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosito

jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag tertletén valé tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,

- a tanuld tanuléi jogviszonyaval
kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre
a jogviszony iranyul

- jogviszony szlinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok

- a tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok

- kiemelt figyelmet igényld tanulora
vonatkozo adatok

- a tanulo balesetre vonatkozo adatok

- a tanulo oktatasi azonosito szama

- mérési azonositd
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- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos
adatok

- a tanul6 magatartdsanak, szorgalménak
és tudasanak értékelése és minositése,
vizsgaadatok

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési
ugyekkel kapcsolatos adatok

- a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- evfolyamismeétlésre vonatkozé adatok

- a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontja és oka

- az orszagos mérés-értékelés adatai,

- azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon,
mely orszagban vett részt hataron tali

kirandulason

Erintett hozzajarulasaval

- tanul6 fényképe (ide nem érve a
nyilvanos rendezvényen készult
felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkozd adatok

- pszichés allapotra vonatkozé adatok

csalad szocidlis helyzetére vonatkozd

adatok

Adatkezelé jogos érdekeinek
érvényesitéshez sziikséges

- tanul6 egészségi allapotaval kapcso-
latos napi életvitelt meghatarozo
egészségugyi adatok (pl cukorbetegség)

Adattovabbitas cimzettjei

a) a neve, sziletési helye és ideje,
lakbhelye, tartozkodasi helye, sziil6je
neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képvisel6je lakohelye,
tartozkodasi  helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszlinése, magantanuldéi  jogéllasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak
megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
Oratol vagy az iskola Altal szervezett
kotelezéfoglalkozastol valod tavolmaradas
jogszertségének ellendrzése €s a tanuld
sziilgjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel ceéljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, tankotelezettség teljesi-
tésével Gsszefliggésben a fenntarto,
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birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

b) iskolai felvételével, atvételével
kap- csolatos adatok esetében az érintett,
iskola,

C) aneve, szlletesi helye és ideje,
lakdhelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
szllgje, torvényes képviseldje neve,
sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az
Ovodai, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok
vonatkozéshan az egészsegiallapotanak
megallapitasa céljabol az egészséguigyi,
iskolaegészségugyi feladatot ellato
intézmény,

d) a neve, sziletési helye és ideje,
lakdhe- lye, tartdzkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes  képvise- 16je  lakohelye,
tartozkodasi helye és tele- fonszéma, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozd ada- tok a
veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése  céljabol a  csalad-
védelemmel  foglalkoz6  intézmény,
szervezet, gyermek- és  ifjusag-
védelemmel  foglalkoz6  szervezet,
intézmény,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasdhoz  sziikséges adatok az
igénybevehetd allami tAmogatas igénylése
esetében a fenntarto,

f)a szamla kidllitdsdhoz sziikséges
adatok esetében a tankonyvforgalmazo,

g) az allami  vizsgaja  alapjan
kiadotthizo- nyitvanyainak adatai esetében
a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezet,

Adatok torlési hatarideje

-nem  selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig

- selejtezhetd  iratok  esteében  az
irattarozasi 1d6é végéig. (jogviszony
megsziinését ko- vetd 10 év)
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Adatbiztonsag érdekében tett
intézkedések

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanuld
felugyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli
agyermekkel, a tanuldval és csaladjéval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrol a
gyermekkel, tanuldval, sziilével valo
kapcsolattartds sordnszerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil
fennmarad. (Koznevelési tv. 42. § (1)
bekezdés.)

Az  elektronikusan kezelt  adatok
adatkezelése soran a  szamitdgépes
halozatba csatalakoz6 gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhasznal6 sajat felhasznalénévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult hozzaférni
adatbazisokhoz.  Rendszeresen  készil
biztonsagi mely fizikai adathordozon kerdl
tarolésra, és rendszeresen felllirasra kerdl.
A papir alapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek  hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen  személyek  hozzaférésének
megelézése. A papir alapl adatok zarhatd
szekrényben kerulnek tarolasra, zarhatd
szobakban.

Sziilok kel/torvényes képviselokkel kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezeles célja

kapcsolattartds a  sziilokkel/torvényes
képviseldkkel, tanuldk szocialis, csaladi
helyzetének  ismerete  az  oktatas
hatékonysaganak segitése érdekében

Erintettek kore

Tanulok sziilei, torvényes képviseldi

Jogszabalyon alapuléan kezelt adatok

Koznevelési tv. 41. § (4) alapjan:

- szulo, torvényes képviseld neve,
lakdhelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama,

Erintett hozzajarulasaval

- sziilo elektronikus levelezési cime
-szllo foglakozasa
-sziil6 munkahelye
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Adattovabbitas cimzettjei

- a fenntarto,

- birdsag,

- rendorség,

- Ugyészség,

- telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
- kozigazgatési szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgélat,

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig, selejtezhetd iratok esteében az
irattarozasi id6 végéig

Adatbiztonsag érdekében
tettintézkedések

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld
felugyeletének ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szembeni
titoktartdsi ~ kotelezettseg  terheli  a
gyermekkel, a tanuldéval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrol a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad. (Koznevelési tv. 42. § (1)
bekezdeés)

Az  elektronikusan kezelt  adatok
adatkezelése sordn a  szamitogépes
halozatba csatalakoz6 gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhaszndld sajat felhasznalonévvel és
jelszdval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
Rendszeresen készil biztonsagi mentés,
mely fizikai adathordozon keril tarolasra,
ésrendszeresen  felulirasra  kertl. A
papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak ferhetnek hozza, akiknek
munkakorébol  folyd  kotelezettsége az
illetéktelen  személyek  hozzaférésének
megel6zése. A papiralapd adatok zarhato
szekrényben kerulnek tarolasra, zarhato
szobaban.
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Miikodtetéssel, iizemeltetéssel, vagsyongazdalkodassal kapcsolatos adatkezelés:

Adatkezelés célja

a mikddtetéssel/vagyongazdalkodéssal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése és
jogok érvényesitése

Erintettek kore

Az intézményben lGzemeltetési feladatokat
ellatdé  szolgéltatok, vallalkozék, az
intézmény helyiségeit bérlé/hasznalo
személyek

Jogszabalyon alapuléan kezelt adatok

A megkotott szerzodések alapvetd adatai
kozérdekili adatnak minésiilnek az Info. tv.
alapjan és 5 millio forint felett kozzetételi
kotelezettség ald is tartoznak:

- szerz6do fél neve

- cime

- adoszama

- képviseldjeének neve

- atlathatosagra vonatkozd mindsitése

- szerzddés targya

- teljesitési hatarid6

- szerzddés ellenértéke

Adatkezel6 jogos érdekeinek
érvényesitéshez sziikségesen kezelt
adatok

kapcsolattartas érdekében

- a mésik fel elektronikus levélcime

- és telefonszdma

Teljesitéssel kapcsolatos

jogérvényesités érdekében:

- teljesitésbe bevont alkalmazottjainak,
alvéllalkozoéinak adatai

Adattovabbitas cimzettjei

- fenntartd,

- birdsag,

- rendorseég,

- lgyeészség,

- kozigazgatési szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgélat,

Adatok torlési hatarideje

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig

selejtezhetd iratok esetében az

irattdrozasi id6 végéig
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Adatbiztonsag érdekében tett
intézkedések

Az  elektronikusan  kezelt  adatok
adatkezelése soran a  szamitogépes
halézatba csatalakoz6 gépek és laptopok
végpontvédelmet kapnak. Minden
felhaszndld sajat felhasznalonévvel és
jelszdval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen keszil biztonsagi mentés,
mely fizikai adathordozdn kerl tarolasra,
és rendszeresen felulirasra kertl. A papir
alaponkezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek hozza, akiknek
munkakorébdl folyd kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato
szekrényben keriilnek tarolasra, zarhatd
szobéban.

Iskolai eseményekkel dsszefliggésben kezelt adatok:

Adatkezelés célja

rendezvényre  vald  belépés/részvétel
regisztracidja, amennyiben fizetds vagy
zartkora az esemény nyilvanos
rendezvényeken az intézmény
eseményeinek megorokitése, intézmény
késébbi  népszerlisitése ~ kép-  vagy
videdfelvétel készitése Utjan

Erintettek kore

rendezvényen részt vett személyek

Jogszabalyon alapuléan kezelt adatok

Ptk. 2:48 § Nincs szlkség az érintett
hozza- jarulasara a felvétel elkészitéséhez
és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén (kep
és hangfelvétel tomegfelvétel esetében)

Adatkezel6 jogos érdekeinek
érvényesitéshez sziikséges

rendezvényen vald résztvevok
beazonosithatosaga (zartkorli, vagy fizetds
események esetén)

Adattovabbitas cimzettjei

kiils6 érdeklédok, honlapot kezeld
informatikus

Adatok torlési hatarideje

hataridéh6z nem ko6tott, az aranyossag €s
sziikségszerliség elvének szem el6tt
tartasaval egyedileg allapithatd meg

Adatbiztonsag érdekében tett
intézkedések

a honlapon val6 kozzététel esetében a
honlap megfeleld informatikai
eszkdzokkel valo védelmének biztositasa
illetéktelen személyek altali torlés, vagy
modositas

megeldzése céljabol
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Személy és Vagyonvédelemmel 6sszefiiggésben kezelt adatok:

Adatkezeles célja

az intézmeény személy- és
vagyonvédelmének biztositasa

Erintettek kore

intézménybe belépd személyek

Adatkezel6 jogos érdekeinek
érvényesitéshez sziikségesen kezelt
adatok

- belépdk képmasa, videofelvétel
belépdk neve és belépési célja

Adattovabbitas cimzettjei

rendOrség,

Ugyészség,

birdsag,
nemzetbiztonsagi hivatal

Adatok torlési hatarideje

adattorléses  kamerarendszer  esetében
folyamatos (a kamera szabalyzatban foglalt
idészakonként),

papir alapt dokumentacidk torlése
havonta,

elektronikusan kezelt adatok torlése papir
alapt dokumentumokkal azonos
id6szakonként

Adatbiztonsag érdekében tett
intézkedések

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az
arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek
munkakorébol folyd  kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapt adatok zarhatd
szekrényben ker(l-nek tarolasra, zarhato
szobéban.
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14. Zaro rendelkezések

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

Jelen adatvédelmi szabdlyzat az intézmény SZMSZ-ének mellékletét képezi. Az adat-
kezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésevel és a fenntarto

jévéhagyéasaval.
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezeléshez val6 hozzajarul6 nyilatkozat

2. adatvedelmi incidens nyilvantartas

3. hozzajarulas alapjan kezelt adatok nyilvantartasa
Budapest, VA A
2021.08.24. I U

igazgatd
Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége képviseletében alairasunkkal tanusitom, hogy az
adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogomat gya-
koroltam.

Budapest, 2021.08.24. =7

a Sziil6i I\/Iunkaki?zbsség elndke
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1. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILATKOZAT
HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ
(minta)

Alulirott

Torvényes képvisel6 neve:

Torvényes képviselo sziiletési neve:

Torvényes képviselé szuletési helye és ideje:

Torvényes képviseld anyja neve:

Torvényes képviselo lakcime /
tartézkodasi helye/értesitési cime:

*megfelelé alahuzand6

Torvényes képviselo telefonszama:

Torvényes képviselo e-mail cime:

jelen okirat alairasaval kijelentem, hogy

TP S PP PP PR PSP (intézmeény),
(eeesnnssnsosnssanssansasssnssasosassasssasssassssssasssassanssasssasse (székhely), mint adatkezeld gyermekem

Név:

Szuletési név:

Sziiletési hely és id6:

Anyja neve:

Lakcim/Tartozkodasi hely/Ertesitési
cim: *megfeleld 51ah(1zandd

alabbi adatait, a beazonositashoz sziikséges fentebb megadott adatokkal és
adataimmal egyutt
.......................................................................... célbol kezelheti:

SSZ. adatkor adatkezelés
idotartama

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

................................................................... (intézmény) a fentebb
részletezett adatkezelési cél/ok, és ezzel kapcsolatos Ugyintézés céljabol az
adatkezelési cél/lok megvaldsulasaig felhasznalja, kezelje, illetékes

hatdsagoknak (ha sziikséges) bejelentse, tovabbitsa.
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Jelen okirat alairasaval tovabba nyilatkozom kilon is,

hogy

B e (intézmény) adatvedelmi szabalyzatanak
elérhetdségérdl (www............. ,hu) és az adatkezelési tajékoztatd elérhetdségérol
(WWW...oooiiieieie e, hu) tajékoztatast kaptam.

A mindenkori hatalyos adatvédelemrdl sz010 jogszabalyok rendelkezései szerint
gyakorolhatom jogaimat, kérhetem a kezelt adatok helyesbitését, tiltakozhatok és
tajékoztatast kérhetek az adatok kezelésével kapcsolatban, illetve adatok torlését
vagy zarolasat, illetéleg hordozhatosagat kérhetem elektronikusan, postai Gton,
személyesen az Adatkezeld kozponti ligyintézés helyeként megadott cimén, az
érintett intézményi helyszin(ek)en, illetve az Adatkezelé informacios
telefonszaman, e- mail cimén.

A személyes adatok Kkezelése vonatkozasaban az érintett jogorvoslati
lehetdségeirdl az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. tv. 21-228-ai; illetve az Eurdpai Parlament és a Tanéacsa a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679/EU
rendelet (tovabbiakban ,,GDPR”) rendelkeznek.

Az adatok térolésa és feldolgozasa papiralapon és elektronikusan torténik.

Az adatok felhasznalasa rogzitett cél(ok) megvalosulésaig, de legfeljebb jelen
hozzéjarulas visszavonasaig torténhet; kivéve, ha a vonatkoz6 adat kezelésére
jogszabaly, illetve a GDPR 6. Cikk (1) bekezdés b-f) és/vagy 9. cikk (2) bekezdés
b-j) pontjai kézil egy vagy tébb alapjan jogosult és/vagy koteles.

Budapest, 202...

torvényes kepviselé
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2. szamu melléklet

) INTEZMENY ) )
ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

AZ INCIDENS
AZ INCIDENS AZ ORVOSLASAR
AZ MEGNEVEZE AZ ERINTETT AZ ATETT EGYE
SORSZA INCIDENS SE, TENYEI ERINTET SZEMELYE INCIDEN INTEZKEDESE B
M IDOPONTJ TEK S ADATOK S K ADAT

A KORE HATASA OK




3. szamu melléklet
Hozz4jarulason alapulé adatkezelés nyilvantartas

Hozzajarulo Erintett neve Kezelt adat Adatkezelés
nyilatkozat idotartama
sorszama




5. 5.5z MELLEKLET: A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A szabalyzat célja, hogy segitse az intézményben foly6 fegyelmi tigyek
intézését.

1. A fegyelmi szabalyzat hatélya

A fegyelmi szabalyzat:
- szemelyi hatalya kiterjed:
- a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorldjéara,
- a kotelezettségszegéssel érintett kiskort tanul6 sziildjére, gondviseldjére,
- egyébkeént az eljarasba bevonandd személyekre,
- teruleti hatdlya kiterjed minden olyan helyre, melyre vonatkozo6an az intézmeny

SZMSZ-e, hazirendje, egyéb belsé dokumentuma a tanul6 részére kotelezettséget
allapit meg.

2. A fegyelmi eljaras célja

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott:

- tanuléi fegyelmi eljaras és

- a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat
szolgél.

A fegyelmi eljaras, valamint a fegyelmi targyaldson meghatarozott biintetések segitik eld
a tanulok szabalykovetését, a nem megfelel6 magatartas kezelését.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, illetve a fegyelmi

fokozataival eléri fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi bilintetésben
részesitheto.

3. A fegyelmi jogkor gyakorlasa

A fegyelmi jogkor eredeti gyakorloja a neveldtestiilet.
A neveldtestiilet a fegyelmi jogkor gyakorlasara bizottsagot hoz 1étre.
A bizottsag 3 tagu, melynek elndkét a bizottsdg maga valasztja meg a tagjai kozil.

A fegyelmi bizottsagnak, mint a fegyelmi jogkdr gyakorlojanak feladata:
-a fegyelmi eljaras meginditéasa feltételeinek vizsgalata,
- az egyeztetd eljaras sikeres lebonyolitasanak biztositasa,
- a fegyelmi targyalds megtartasara vonatkozo hatarido betartésa,
- a fegyelmi eljaras meginditasa érdekében az értesitések kikuldése,
- a fegyelemi eljaras résztvevoi szamadra:
- a tajékozodas,
- véleménynyilvanitas,



- a bizonyitas lehet6ségének biztositasa,
- a fegyelmi eljaras sorén a tényallas tisztazésa, ennek erdekében eljarési
cselekmények lefolytatasa,
- a fegyelmi targyalés lefolytatésa,
- kozremiikddés a fegyelmi blintetés végrehajtasaban.

4. A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei

A fegyelmi eljaras meginditasanal vizsgalni kell, hogy:
- a fegyelmi eljaras meginditasara lehet6ség van-e, azaz az ligy nem éviilt-e el,
- a fegyelmi eljaras meginditasa kotelezo-e.

4.1. Elévilés

Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha:
- a kotelezettségszegés Gta harom honap mar eltelt,
- a kotelezettségszegés miatt biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval). (Ez esetben az
eléviilési hataridot a jogerds hatarozat koz1ésétol kell szamitani.)

4.2. Az eljaras meginditasanak kotelezdsége:

A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezo, ha a kiskoru tanul6 sziil6je a
tanulo ellen kéri.

5. Az egyeztetd eljaras

Az egyeztet0 eljarast kell tartani, ha azt barmely érintett, (kiskoru esetén a sziilo) 5 tanitasi
napon beliil irdsban kéri. Az egyeztetd eljaras helyét és idejét az igazgatd jeloli ki a
felekkel torténd egyeztetést kovetden.

Az egyeztetd eljarast egy mindkét fél altal elfogadott pedagdgus vezetheti le. Az egyeztetd
eljaras eredményét irasba kell foglalni. Ez lehet egy olyan megéllapodas is, mely
legfeljebb harom honapra felfiiggeszti a fegyelmi eljarast. Az egyeztetd eljarason az
érintett tanuloknak és sziileiknek, valamint az eljarast levezetd pedagdgusnak kell jelen
lennie. Jelen lehet még az osztalyfonok, iskolapszichologus, tolmécs, szocialis segitd.

Az egyezteto 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 tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziiléje,
torvé- nyes képvisel6je képviselheti.

Ertesités a feqyelmi eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
- a tanulot,



- a kiskort tanul¢ sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tintetni:
- a kotelezettségszegés tartalmat,
- ha ismert a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
- az arra vonatkozo tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha

a tanulo, illetve, ha a sziil6je ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem
jelenik meg.

Az elsé értesitést - ha az egyben a fegyelmi targyalasra vonatkozo értesités is - oly médon
kell kikuldeni, hogy:
- azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,

- lehetdség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd
értesitésre nem jelennek meg.

7. Az eljaras résztvevéinek tajékozodasa, véleménynyilvanitasa, bizonyitasi
javaslata

Az eljaras soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az iligyben
érintettek az Gggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A tajékozddas soran az érintett felek:

- betekinthetnek a fegyelmi tgyben addig keletkezett iratokba,

-a megszerzett informaciok, valamint sajat ismereteik alapjan véleményt
nyilvanithatnak kuléndsen a fegyelmi eljards soran addig megallapitott
kotelezettségszegés tartalméval, korilményeivel kapcsolatban,

-bizonyitdsi inditvanyt nydQjthatnak be, valamely olyan ténnyel,
koriilménnyel Osszefiiggésben, mely jelentds hatast gyakorol a fegyelmi
eljaras targyat képezo kotelezettségszegés tartalmara.

A tajékozodas kérés soran az érintettek az adatkezelési szabalyzat alapjan jogosultak a
meglévo adatokat megtekintetni, azokrol kivonatot, illetve masolatot igényelni.

A fegyelmi bizottsag elndke koteles irasbeli jegyzokonyvet felvenni.
8. A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa

A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa érdekeben a tanuldt meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

A tényallas tisztazasanak, mint eljarasi cselekménysorozatnak a célja, hogy:
-a tényallast oly modon tisztazza, hogy ne kelljen fegyelmi targyalast
lefolytatni, illetve
-a fegyelmi targyalds lefolytatdsat elOkészitse, segitse (ha a
meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kdtelességszegést, vagy
ha a tényallas tisztazasa fegyelmi targyalason azért kell, mert egyéb
kortlmeny indokolja.)



A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kérilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanulé mellett szol.

9. A fegyelmi targyalas
Fegyelmi targyalast akkor kell tartani, ha:
- a fegyelmi eljaras targyalas el6tti szakaszaban a tanulé nem ismeri el a
terhére rott kotelezettségszegést, vagy

- a tényallast a fegyelmi eljards soran még nem sikeriilt megfelel6 mdodon tisztazni.

9.1. Ertesités a feqyelmi targyalasrol

A fegyelmi targyalasrol értesiteni kell még:
- azokat, akiket a fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kellett,
- a fegyelmi targyalés soran meghallgatand6 tandkat,
- a fegyelmi targyalason meghallgatni kivant szakértot.

9.1.1. Altalanos szabalyok

A fegyelmi targyalasban a kiskort tanul6 sziilgje, gondviseldje mindig részt vehet. A
tanulot sziilgje, torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

9.2. A fegyelmi targyalds menete

A fegyelmi targyalas menete:

1. Meg kell &llapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a
targyalason megjelentek-e, el kell végezni a sziikséges
személyazonositast.

. A tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.
3. Ismertetni kell a tanul6val a terhére rétt kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat.
4. Le kell folytatni a trgyalast, melynek sorén sor kerilhet:
- a tanulé meghallgatésara,
- tant meghallgatésara,
- szakértd bevonasara a szakértd irasos véleményenek ismertetésével,
illetve a szakértd targyalas keretében torténd meghallgatasara,
- helyet kell adni a vélemenyek, javaslatok kifejtésére.

N

5. A tényallas meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a
fegyelmi eljards megsziintetésére vonatkozé hatarozat meghozatalara.

6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi buntetés vegrehajtasanak
felfliggesztésere vonatkozd dontes.

7. A targyalas bezérasa.

9.3. JegyzOokodnyv a fegyelmi targyalasrol




A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag egyik
tagja vezeti.

A jegyzdkonyvben fel kell tlintetni:

- a targyalas helyet,

- a targyalés idejét,

- a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott tdjékoztatasokat, a nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Sz6
szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanul9, a sziil6 kéri,

- a fegyelmi hatérozatot, illetve a fegyelmi eljards megsziintetésére vonatkozo
dontest,

- a jegyzOkonyv hitelesitési kellékeit.

10. A fegyelmi hatérozat

10.1. A kiszabhato fegyelmi biintetések

Tankoteles tanuldval szemben kiszabhatd fegyelmi biintetésekre vonatkoz6 szabalyok

A fegyelmi biuntetés lehet:
a) megrovas,
b) szigor( megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények megvonasa,
d) athelyezés masik osztéalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az alabbi fegyelmi buntetés csak rendkivili vagy
ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhato:

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizérés az iskolabol.

Ekkor a sziilo koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas
iskoléban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik
meg, az illetékes hatdsag hét napon belll kdteles masik iskolat kijeldIni szamara.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi bilintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az
iskolabol fegyelmi buntetést a birdsag a tanulo javara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait
meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa
szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt osztalyozovizsgat tegyen.

10.2. A fegyelmi buntetések iddbeli hatdlya

A fegyelmi bizottsagnak meg kell hatarozni a fegyelmi dontéssel egyidejiileg a fegyelmi
biintetés idébeli hatalyat.



Nincs id6beli hatalya:
- a megrovasnak,
- a szigor megrovasnak.

10.3. A fegyelmi buntetések megallapitasanal figyelembe kell venni a kdvetkezd
szempontokat:

- a tanulo életkorét,

- a tanuld értelmi fejlettséget,

- az elkovetett cselekmény sulyat,

- a cselekmény egyszeri, vagy ismétlodo jellegét.

10.4. A dontéshozd és véleményezd szervek

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet nevében a fegyelmi bizottsag hozza.

10.5. A feqgyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatarozat részei:
- rendelkez0 rész,
- indoklas,

- Zaro rész.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a kovetkezoket:
- a hatarozatot hozok megjeldlését,
- a hatarozat szamat és targyat,
- a tanul6 személyi adatait,
- a fegyelmi buntetést,

- a biintetés idotartamat,
- a biintetés felfuggesztését,
- az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:
- a kotelességszegés rovid leirasat,
- a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését,
- arendelkezd részben foglalt dontés indokat,
- elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatérozat zaro része tartalmazza:
- a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
- a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen

1évo tagja.

10.6. A feqyelmi biintetés felfiiggesztése

A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtadsat a tanuld kilénds méltanylést



érdeml6 korulményeire és az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tar- tamra felfliggesztheti.

10.7. A fegyelmi hatarozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozatot:
- &ltalaban a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismer- tetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat,
- ha az gy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziildnek, gondviselonek
vagy a képviseldje) részére.

Megrovas és szigora megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkdldeni, ha a fegyelmi buntetést a tanul6 - kiskora tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkuildését nem Kkéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

11. Jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen

Az elséfoku hatarozat ellen fellebbezést nytjthat be kiskora tanul6 esetén a sziild, gondviseld
vagy képviseldje.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfokd
fegyelmi jogkdr gyakorl6jahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyutt az tigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo
véleményé- vel ellatva.

12. A fegyelmi eljaras megszlintetése

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
a) a tanulo nem kovetett el kdtelessegszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat,
C) a kdtelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelessegszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi eljaras megsziintetésére sor keriilhet a fegyelmi eljaras minden szakaszaban.
Az eljaras megsziintetésérdl irasbeli hatarozatot kell hozni, és meg kell kiildeni az
érintett feleknek, azaz azoknak az eljaras meginditasardl szolo értesitést is meg kellett
kildeni.



13. A fegyelmi blntetés végrehajtasa
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.
Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat a fellebbezésre tekintet

nélkil végrehajthato.

A hatarozatok jogerdre emelkedését a fegyelmi bizottsag kiséri figyelemmel, és
gondoskodik arré6l, hogy a jogerds hatarozatok végrehajtasra keriiljenek.

14. Egyéb eljarasi szabalyok

14.1. A fegyelmi eljaras lefolytatasara rendelkezésre 4ll6 idO

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belll - egy targyalason
be kell fejezni.

A fegyelmi eljarés hatékony, eredményes lefolytatasa érdekében a fegyelmi bizottsag a
fegyelmi ligyekrdl nyilvantartast vezet, melyben feltiintetni az ligyben végzett eljarasi
cselekményeket, Utemezi az elladtando feladatokat.

14.2. Osszeférhetetlenséq

A fegyelmi (igy elintézéseben és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt:
- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba
- az, akit a tanul6 altal elkdvetett kdtelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
- a tanuldnak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja,
- az, akit a tanul6 altal elkdvetett kdtelességszegés érintett,
- aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
- az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

A Kizarasi ok bejelentésére vonatkozé szabalyok:
- a kizéarasi ok bejelentésére koteles az, akivel szemben kizarasi ok all fenn,
- a kizarasi okot a tanul6 és kiskort tanul6 esetén a sziil6 is bejelentheti.

A kizarasi okot meg kell vizsgalni. A kizarasi ok fenntartasarol:
- az iskola igazgatdja dont nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
- a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja dont egyéb
személyek ellen bejelentett kizarasi ok esetén.

A Kivizsgalas eredményeként megallapithatd a kizarasra vonatkozo bejelentés
- jogosséaga,
- illetve alaptalansaga.

Amennyiben a kizarasi bejelentés jogos, az eljarasba mas személyt kell bevonni.



15. Kéarokozas az intézménynek

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgato koteles:

- a kérokozas korilményeit megvizsgalni,

- az okozott ké&r nagysagat felmerni,

- lehetdség szerint a karokozo ¢€s a feliigyeletét ellatdé személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kért az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredmé-
nyérél a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdése-
ben meghatérozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-okta-
tasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér - a kéarokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven
szazalekat,

b)ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér - a karokozas napjan ervenyes rendelkezések szerint megallapitott -
Othavi dsszegét.

16. Hatalyba léptet6é rendelkezések

Jelen szabalyzatot 2026. szeptember 01-t61 kell alkalmazni.

Budapest, 2026. junius 30.

Arapovics Miklos
igazgato



6. 6.5Z. MELLEKLET ; SZABALYZAT A KORONAVIRUS JARVANY ALATT BETARTANDO

EGESZSEGUGYI PROTOKOLLROL, MAGATARTASI NORMAKROL ES OKTATASSZERVEZESROL

Szabalyzat
a koronavirus jarvany alatt betartando egészségugyi protokollrdl,
magatartasi normakrol és oktatasszervezésrol

Jelen szabalyzat az intézmény SzMSz-ének és Hazirendjének mellékletét képezi, alapja az EMMI
altal 2020.08.17-én a kdznevelési intézmenyek szamara kiadott intézkedési terv. Rendelkezéseit
az aktualis kormanyzati vagy miniszteri utasitdsok médosithatjak.

Hatéalya 2020.09.01-t61 visszavonasig tart.

I. A higiénia biztositasa az oktatas helyszinein

.1. A tanév megkezdése el6tt mindenre kiterjedd fertOtlenitd takaritast kell végezni. Ennek végrehajtasat

az intézmény vezetdje ellendrzi.

1.2. A tanitads megkezdése elbtti alapos mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritas soran a padlo és

felulettisztitdson tal a nagytakaritas terjedjen ki az alabbiakra:

-klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése;

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak 6sszegytjtése, elszallitasa;

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitaséra;

- padlé- és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csévek lemosasara; - ablakok, Uvegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pékhalok eltavolitasara;

- rovar- és ragcsaldirtasra;

1.3. Az intézmények bejaratanal virusold hatasu kézfert6tlenitét kell biztositani, annak hasznalatara fel

kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt €s utdin minden belépd alaposan mosson

kezet vagy fertbtlenitse a kezét (a gyerekek, tanul6k esetében inkabb javasolt a szappanos kézmosés).

1.4. A szocialis helyiségekben (mosdok és ebédld) biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetoséget,

melyet lehetdség szerint virusdlé hatasu kézfertStlenitési lehetGséggel €s kéztorlésre papirtorlok

biztositasaval kell kiegésziteni.

1.5. A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a tanuldknak részletes, az adott korosztadlynak megfelel

szintll tajékoztatast kell adni. Ez az osztalyfonokok feladata mar az elsé osztalyfonoki oran, majd a

figyelem felhivasa a tovabbiakon. A gyermekeknek meg kell tanitani az gynevezett kéhdgési etikettet:

papirzsebkendé hasznalatat kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukaba

dobasat és alapos kézmosast, kézfert6tlenitést.

1.6. A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonboz0 feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan

iigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi fertotlenitd takaritas (termekben, a folyosokon és a szocialis

helyiségekben) elvégzésére. A fertbtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a

kézzel gyakran érintett fellletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajté-, ablakkilincsek, korlatok,

villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor, egér, egérpad stb.), mosdok

csaptelepei, WClehuzok stb.) valamint a padld és a moshat6 falfeliiletek virusold hatast szerrel

fertétlenitésére keriiljenek.

1.7. A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét ne

veszélyeztesse. A takaritast végzo dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld véddeszkdz biztositasa

és azok viselése sziikséges.

rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelldztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a

folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. Reggel 6.00 és 7.30 kozott, illetve délutan 16.00 ora és

18.00 ora kozott folyamatosan szell6ztetni kell. Napkozben (elsdsorban a sziinetekben) a helyiségek
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ablakat az id6jaras €s a kornyezo forgalom fliggvényében lehetség szerint nyitva kell tartani.

1. Az oktatasszervezéssel, rendezvényekkel, kirandulasokkal kapcso-
latosszabalyok

I1.1. Az intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek és sziild latogathatja. Az
oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikddtetésében csak egészséges €s tiinetmentes dolgozo
vehet részt. Az iskolaba a jarvanyveszEly idején sziil vagy vendég kizarolag hivatalos rendezvény vagy
Ugyintézés céljabdl johet be. Varakozni csak a zart csap0ajto elétt lehet.

11.2. A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha gyermekénél koronavirus-gyant vagy igazolt fert6zés all fenn.
11.3. Az intézményben tilos az indokolatlan csoportosulas. Az indokoltan nagy létszamu tanulé és/vagy
sziilé egyideji jelenlétével jard (pl.: tanévnyitd linnepség, ballagas, kulturalis program) rendezvény
megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott létszdmkorlat szigoru betartasa,

-az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tdvolsagtartas, kézfertStlenités, zart
térben:maszkviselés, szelldztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény el6térbe helyezése,

- a rendezvény kisebb l1étszamu rendezvényekre bontasa €s a résztvevok korének korlatozasa: udvar — 300
f6, kamaraterem — 80 6.

11.4. A sziil6i értekezleteket a jarvanyiigyi eldirasok betartasa mellett kell megtartani.

11.5. Az osztalykirandulasok és tanulmanyi kirdndulasok kozil csak a belfdldiek tarthatok meg.

I1.6. A tanitasi orakon, foglalkozasokon a maszk viselése nem kotelezd. A kozosségi tereken az
ottartdzkodas idején minden didknak, iskolai dolgozonak, sziilonek és latogatonak kdtelezo a szajat és orrot
eltakard maszk viselese.

I1.7. Mivel iskolankban az oktatds szervezése fels§ tagozaton a csoportbontasra és a szaktantermi
rendszerre épiil, ezért csak also tagozaton oldhaté meg, hogy egy termet csak egy osztaly hasznaljon. Fels6
tagozaton az osztalyok valtdsa miatt a 3. éra utan 15 perces sziinetet tartunk, amikor a tantermekben
feliiletfert6tlenitéstkell végezni. Ebben az adott tanteremben orat tartd pedagogus és tanulocsoportja segit.
Also tagozaton az osztalyok keveredése teljes mértékben elkeriilhetd. Felso tagozaton harom esetbenke-
veredhetnek a kotelezd oktatds soran kiilonbozo osztalyok tanuldi: a 7. és 8. évfolyam nemek szerint
szervezett testnevelés oOréin, a 6-7. évfolyam 6sszevont tanul6szobajan és a hittan 6rdkon. Ut6bbi két
esetben torekedni kell a 1,5 méteres védotavolsag megtartasara. A testnevelés orakat az iddjaras
fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. A testi kontaktust igénylé feladatokat allando
edz@partnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni. A testnevelés orak eldtti és utani 61t6zést ugy kell
szervezni, hogy elkeriilhetd legyen az 61t6z6kben torténd csoportosulas.

A délutani nem koételez6, nem osztalykeretben torténd foglalkozasokon vald részvétel a sziilok dontése,
felelossége alapjan torténhet.

11.8. A gyakorlati foglalkozasok soran a 1,5 méteres védétavolsagot biztositani kell. A gyakorlati képzéshez
hasznalt eszkdzoket — amennyiben azokat nem kéarositja — feliileti fertdtlenitszerrel tisztitani kell a
csoportok valtasa kozott.

I11. Az étkeztetésre vonatkozo6 szabalyok

I11.1. Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére. A feliiletek
tisztitdsakor {ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld
szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.

[11.2. Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosasara
vagy kézfertotlenitésére.

I11.3. Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy sorban allas esetén a védotavolsag betarthato legyen, és
egy asztalnal csak azonos osztalyba jaro gyerekek foglaljanak helyet.

I11.4.  Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol védett
tarolasa, az onkiszolgald rendszer megsziintetése az eveszk0zok tapogatasanak elkeriilése végett. A ke-
nyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot kdvetéen indokolt. A
textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa ajanlott.

II1.4. Az étkeztetést végzd személyzet szamara virusolo hatasu, alkoholos kézfertOtlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. A konyhai személyzet
munkaltatojanak felel6ssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és betegség
gyanuja esetén intézkedjen.
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IV.  Atanuldi hidnyzasok kezelése

IV.1. Annak a tanuldnak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertzés szempontjabol veszélyeztetett csoportba
tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 1égzdszervi
megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, err6l orvosi igazoldssal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges
hianyzésatigazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek, a tanul6
hatdsagi karanténba kertil a részére eldirt karantén iddszakara. Ezen id6szakban a tanul6 az otthona elhagyasa
nélkil, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az
oktatasban.

IV.2. A gyermek, a tanulé tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatési
intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikseges eljarni.

V. Teenddk beteg személy esetén

V.1. Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egytttal értesiteni kell az iskolaecgészségiigyi orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krél. Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérodl is gondoskodni
kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat/hazigyermekorvosat. Azt kévetéen az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

V.2. A beteg gyermek feliigyeletét ellatdo személynek kesztyii és maszk hasznalata kotelezo.

V.3. Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfelel felkésziiltséggel
rendelkezd egészségiligyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezel6orvos
jogosult a COVID-19 fertdzés gyantjara vonatkozoéan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyand, nekik
kotelessé- giik azNNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel kapcsolatos
teenddket.

V.4. A gyermek az iskolaba — hasonl6an mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hatdskérben nem biralhatja felil.

V.5. Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet miatt
specidlis eljarast, védelmet igényel, err6l a kezelGorvosnak kell dontenie, mely alapjan a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni.

VI.  Intézkedések az intézmény fert6zéssel valé érintettsége esetén

VI.1. Annak érdekében, hogy sziikség esetén iskolank felkésziilt legyen a munkarend atalakitasara, a
nevel6testiilet kidolgozta sajat protokolljat a tantermen kiviili digitalis oktatasra vald atallasra vonatkozodan.
VI.2. Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az
intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtdl haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrdl. Az
atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend
szerinti oktatas folytatdsara. A tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek
hozzakmeg és hajtjak végre.

VI.3. A tantermen kivili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanuldsi folyamat ellendrzése és
tamogatasa a pedagogusok ¢€s a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast nem igényld kapcsolataban
—els6sorban digitalis eszk6zok alkalmazasaval — torténik. A tanuldk a tantermen kivili, digitalis munkarend
elrendelését kdvetd naptol az iskolat oktatasi c€lbol nem latogathatjak.

V1.4. Amennyiben az intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen kivili, digitalis munkarend,a
gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a sziilok tamogatasa érdekében.
Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arr6l a
tankerileti kdzpont gondoskodik. A gyermekfelligyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellat6janak
valtozatlanul biztositania kell a gyermekétkeztetést.

VII. Tajékoztatas

VII.1. A jarvany elleni védekezésre valod felkésziléssel kapcsolatos és az aktualis szakagazati informéaciok
megszerzése érdekében az intézmény vezetésének és pedagdgusainak folyamatosan figyelemmel kell kisérni
az Oktatasi Hivatal honlapjan kialakitott Tanévnyitd 2020 cimii aloldalt.

VI1.2. Az intézmény dolgozoi csak hiteles forrasokbdl tajékozodjanak, és ennek fontossagara hivjak fel az
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iskola kozdsségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a
www.oktatas.hu feliiletein kell kdvetni. Tajékoztatast csak az ott leirtak alapjan lehet adni. Az Gj koronavirus
vonatkozéaséban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK 4altal kiadott és honlapjan kdzzétett tajékoztatok
nyljtanak segitséget. Az intézmény hivatalos, k&zérdeki kérdéseinek megvalaszolasara a
vedekezesakozneveles- ben@emmi.gov.hu tematikus e-mail-cimen keresztiil van lehetdség. Itt a kérdéseket
és bejelentéseket a koznevelési szakteriilet munkatarsai valaszoljak meg.
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7. 7.5Z MELLEKLET: PANASZKEZELESI SZABALYZAT

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

NKE BUDAPEST V. KERULETI SZEMERE BERTALANALATANOS
ISKOLA
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NKE Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altaldnos Iskola Panaszkezelési Szabdlyzat

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az NKE Budapest V.
Kertleti Szemere Bertalan Altalanos Iskola hataskorébe tartozd igyekben (tovéabbiakban:
Iskolai Ugy) — 6sszhangban a panaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. torvény rendelkezéseivel -
biztositsa a beérkezett panaszok hatékony, atlathatd, egységes szabalyok szerinti kezelésének
rendjét, valamint a panaszok kivizsgalasat és a vizsgalat eredményekeént feltart egyéni jog-
vagy érdeksérelmek Kijavitdsat, megoldasat, megszintetéset.

A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,

kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és ertékelésének rendje szerves részéveé valjon intézményi
tevékenységuinknek.

Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni. A beérkezett
észrevételeket elemezzlk.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljuk.

Panaszkezelési rend az iskolaban

O Az iskola tanuloit, sziileiket/értesitendd hozzatartozokat, valamint az iskola
dolgozéit panasztételi jog illeti meg.

0 Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,
illetve jogosult intézkedesre.

a A jogorvoslati kérelem benyujtdsara a tanuld/sziild a tudomasra jutdstol
szamitott 15 napon belil jogosult.

0 A panasz jogossagat, a kortlményeket az intézmény

vezetdje/tagintézményigazgatdja vagy helyettesei kotelesek megvizsgalni. Az iskola
alkalmazottaival kapcsolatos panaszokat az igazgatd/tagintézmény-igazgatd koteles
Kivizsgalni.

0 Jogossaga eseten kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, vagy az intézmény fenntartdjanal intézkedést kezdeményezni.
a A panasz vizsgéalata mell6zhetd, ha azonosithatatlan személy altal keriilt
benydjtasra.

A panaszok tipusa:

1. Azegyes iskolai dontésekkel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek, jogszabalysértés vagy
érdeksérelem alapjan. (NKT.37-38.8 alapjan)

Nem lehet jogorvoslati eljarast kezdeményezni a magatartas, szorgalom, valamint a
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tanulmanyok mindsitése ellen. Kivétel, ha a mindsités nem helyi tanterv alapjan tortént, vagy a
mindsitéssel Osszefliggd eljaras jogszabalyba litkozik.

A dontést els6 fokon az iskola hozza. Méasodfokon a fenntartd jogosult eljarni a NKT. 37.§ (3)
bekezdése szerinti

0 érdeksérelemre hivatkozassal (tanuloi jogviszony létesitesevel,
megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi igyekkel kapcsolatban),

0 jogszabalysértésre hivatkozassal,

0 az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal [ benydjtott

kérelem tekintetében.

A masodfoku dontés ellen — érdeksérelem, jogszabalysértés esetén — a birdi jogorvoslat
biztositott.

A fenntarto a 37. § (3) bekezdésében meghatarozott eljarasban
a) a kérelmet elutasithatja,
b) a dontést megvaltoztathatja, vagy
c) a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Uj dontés
meghozatalara utasithatja.

2. Az iskola valamely pedagdgusaval, vezetojével, az intézmény miikodésével kapcsolatos
panaszbeadvanyok, bejelentések.

Egyéni jog vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul és nem tartozik a NKT. 37.-38.8-a
szerinti jogorvoslat eljaras hatalya ald. A panasz lehet javaslat vagy kozérdekii bejelentés is. Az
intézmény miikddésének torvényességi ellendrzése a fenntartd jogkore, a mitkddésre iranyulod
panasz elsOdlegesen a fenntartd jogkorébe utalandd. Amennyiben a panaszt valamely
pedagogus ellen tették, elsddlegesen a munkaltatoi jogokat gyakorlo igazgatd feladata a panasz
Kivizsgalasa, a sziikséges intézkedések megtétele.

Intézkedések a panasz alapjan:

a a jogszeri vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasa, az ehhez
szlikséges intézkedések megtétele,

0 a feltart hibak okainak megsziintetése,

a az okozott sérelem orvosldsa ¢€s indokolt esetben a feleldsségre vonas
kezdeményezése.

A panaszkezelés 1épcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz
fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul.

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

4, A panasztevo kozvetleniil az igazgatdhoz fordul.
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Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

a szOban - személyesen: fogaddoran, egyéni fogaddoran, sziildi értekezleten,
SZMK értekezleten (melyrdl feljegyzés késziil)
O irashan: postai Gton, levélben, személyesen atadott iratban, elektronikus uton

(1054 Budapest Szemere utca 5., szemere-iskola@belvaros-lipotvaros.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — a pedagdgus, osztalyfénok az
igazgatohelyettes, igazgato hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasa es megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott dontést,
hatarozatot a lehetd leghamarabb kozoljiik. Irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30
napon belul irdsban megkuldjiuk a déntést a panaszos részére.

Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a rendelkezd részben
tartalmaznia kell (20/2012. EMMI r. 85.8(2)

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a panaszost,
hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a
hatdsagokkal.

A nemzeti kozneveléstdl szolo 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolddo jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztésa ellen, vagy érdeksérelem alapjan van lehet6ség
jogorvoslatot kérni.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Célja: Az intézményi alkalmazottak panasza esetén a korrekt és jogszerl eljaras
lebonyolitasa.

Hatokore: az alkalmazotti kor

Feleljse: az igazgato

Dokumentumai: feljegyzések, panaszkezelési nyilvantartas

A folyamatleiras tartalma:
I szint:

1. Az alkalmazott a panaszat sz6ban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki az SZMSZ szerint feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
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1.

2. Az 1. szinten a felelds 3 napon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felelds tisztazza az iligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a
panaszossal.

4, Ezt kovetden a felelds €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogziti, elfogadja az abban foglaltakat. Feljegyzést készitenek, s a probléma
megnyugtatoan lezarult.

5. Ha a panasz megoldésahoz tiirelmi id6 sziikséges, tigy az érintettek 1 honap utan
értekelik a bevalast.
6. Ha a probléma nem oldodott meg a felelos kozremiikddésével, a tiirelmi id6

lejartaval sem, akkor az igazgatd 15 munkanapon bellul megvizsgélja a panaszt,
javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutan az igazgatO egyeztet a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik.

szint:

7. Ha még ekkor sem oldddott meg a gond, az igazgaté a fenntarténak jelzi azt —
irasban. Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fentartéhoz fordul, a
jogszabalynak megfelelden.

Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, s elkésziti
beszamoldjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelés tanulo, torvényes képviselo esetében

Célja:

A tanuldk panasza esetén a korrekt és jogszerli eljaras lebonyolitasa.

Hatokare: a tanulok/torvényes képviseldk kore
Felelose: osztalyfonok, igazgatod
Dokumentumai: feljegyzések, panaszkezelési nyilvantartas

A folyamatleiras tartalma:

L

IL

szint:

1. A panaszos a problémajaval az osztalyfdnokhoz fordul.

2. Az osztdlyfonok még aznap, legkésObb masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztadzza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha az

eredményes, a probléma megnyugtatéan lezarult.

szint:

4, Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, azonnal
kozvetiti a panaszt az igazgatonak

5. Az igazgat6 3 napon belill egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, a megallapodast a panaszos és az érintettek szoban és irashan

rogzitik, elfogadjak az abban foglaltakat. gy az egyeztetés eredményes.
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Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan
az érintettek kozosen ertekelik a bevalast.

11 szint.
7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntartonak.

A folyamat gazdija az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott Iépesnél, s elkésziti
beszamolojat az éves ertékeléshez.

Dokumentacios eloirasok

Az iskola a panaszokat Panaszkezelési nyilvantartd lapon rogziti (1. sz. melléklet), melynek a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

d a panasz tételének id6pontja,

g a panasztevo neve,

O a panasz leirésa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum),

a panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa,
a panasz kivizsgalasanak modja, eredménye,

az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhat6 eredménye,
az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve,

I I s o [ o

a panasztev0 tdjékoztatasanak idépontja.

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
a frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrol, hogy nem

fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendokrol.

Egyebek

1. A szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, a sziildk
kozosségere. Jelen szabalyzat 2025.augusztus 21-t61 hatalyos.

2. A szabalyzat hozzaférhetdosége

A szabdlyzat egy példanya megtalalhato az intézmény titkarsagéan, valamint elérhetd az iskola
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honlapjéan.

Legitimacios zaradék:

NKE Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola Diakdnkormanyzatanak és
Sziildi Szervezetének vezetdsége az iskolai panaszkezelési szabalyzat mddositasaval
kapcsolatos véleményét gyakorolta.

Budapest, ....cccoeviiiiiiiiiiniiiiinnns

Didkonkormanyzat részérol Sziiléi szervezet részérol

NKE Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola Diakénkorményzatanak és
Sziildi Szervezetének vezetdsége az iskolai panaszkezelési szabalyzat modositasaval
kapcsolatos véleményét gyakorolta.

Budapest, 2026. februar 4.

Arapovics Miklos
igazgato
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1.szamu melléklet

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztétel id6pontja:

Panasztevs neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado

neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztev0 tajékoztatdsanak idépontja:
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8. 8.5Z MELLEKLET: BULLYING/KORTARSBANTALMAZAS KEZELESI PROTOKOLL

Bullying/Kortarsbantalmazas kezelési protokoll

Iskolank elkotelezett az iskolai agresszid és a kortarsbantalmazas (bullying) megel6zésében és
kezelésében. A diak szemelyiségét, emberi meltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szdméra biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben. A didkok e joganak
védelmében megfogalmaztuk az iskolai zaklatassal, bantalmazassal kapcsolatos allaspontunkat
és eljarasrendiinket. Alapelviink, hogy az iskolai kdzdsségben a bantalmazds semmilyen
formaja nem megengedett, a bullying minden esetben kovetkezményekkel jar. A
,,Bullying/Kortarsbantalmazas kezelési protokollrdl” az iskolaba l1épéskor minden tanulot,
sziileiket, gondviseldiket és az Uj munkatarsakat tdjékoztatni kell (honlap, sziil6i értekezlet,
osztalyfonoki ora, stb.)

A Bullying protokoll célja:
e A bullyinggal kapcsolatos kdzos allaspont (zérd tolerancia) kialakitasa
e Iranymutatas a bullying kezeléséhez

1. Mit tekint az iskola bantalmazasnak?
Az iskolai kortarsbantalmazas (bullying) szdndékos, ismétlédé negativ vagy agressziv
hatalomagyakorlas egy gyengébb didktars felett (Olweus, 1999).
Az alabbi hdrom kritérium kiilonbozteti meg egy konfliktushelyzettdl, egyéb erdszakos
cselekedetektol:
° Egyenlotlen erdviszonyok: az elkovetd(k) fizikai vagy statuszfolényben
van(nak) (iddsebb, fizikailag erdsebb, népszeriibb, kedvezdbb szociobkondmiai
statusszal bir, er6sebb mentalisan, stb.). Az dldozat nem tudja megvédeni 6nmagat.

° Rendszeresség: a bantasok ismétlédéek, hosszu idén keresztiil ki van téve nekik
az aldozat.
° Szandékossaq: az aldozatot nem félreértésbol, nem véletleniil, hanem direkt

akarjak bantani, lejaratni, megalazni.
Nem nevezziik bantalmazasnak az egyszeri, egyenld felek kozotti konfliktust, a baratok kozotti
ugratast, onvédelmet, félreértést, akar verekedést — ezekre tovabbra is a hazirendben
szabalyozott szankciok vonatkoznak.

Kortarsbantalmazas formai:
) Fizikai: a diaktars megitése, megrugasa, l6kdosese, testi sérelem okozasa;
személyes holmijanak eltulajdonitasa, elrejtése vagy megrongaldsa. A masik testi
hatarainak figyelmen kiviil hagyéasa, az intim terileteken valo tiszteletlen érintések.
° Verbdlis: diaktars Kkigunyolasa, gunyneveken szolitasa, csufolddas,
szidalmazas, fenyegetés, megfélemlités.
° Kapcsolati: pletykak vagy hazugsagok terjesztése egy diadktarsrol; nyilvanos
megalazas, megszégyenités; kirekesztés a csoportbdl, kozosségbol, masik személyének
figyelmen kivil hagyasa.

140



° Cyberbullying: rosszindulatd dolgok posztolasa valakir6l, szandékos
kirekesztés egy online kdzosségbdl; erészakos, fenyegetd vagy megfélemlitod lizenetek
kildése online vagy telefonon keresztil; valaki méas nevében posztolni olyan dolgokat,
melyek rossz szinben tiintetik fel (,,személyiséglopas™), személyes informaciok, adatok
posztolasa, megosztasa valakirdl az online térben.

° Szexudlis zaklatas: szexualis jellegli, nem kivanatos testi, szobeli vagy
nonverbalis magatartas. Célja vagy hatasa egy masik személy méltosaganak megsértese,
és megfélemlitd, ellenséges, megaldzd, megszégyenitd vagy tamadd kornyezet
teremtése.

A bantalmazas szerepl6i:
bantalmazé

bantalmazott/aldozat

(passziv) szemlélok

tdmogatdk/csatlésok (bantalmazot tdmogatjak szavakkal/tettekkel)

védelmezok (4ldozatot védik szavakkal/tettekkel, segitséget kérnek egy
felnottol)

Az iskola beavatkozasi feleldssége az iskola teriiletén torténd, az iskola tanuloit érintd
kortarsbantalmazasra terjed ki (tanitési id6 alatt, iskolai programok soran), amennyiben arrol
az iskola tudomast szerez. Az iskola terlleten kivil, illetve az evkozi iskolai tanitasi
sziinetekben torténd bantalmazas esetén az iskola nem tud érdemben fellépni.

A bantalmazas felismerése:

A bantalmazas dldozatan észlelhetdk lehetnek tobbek kdzott az alabbi jelek, melyeket a
pedagogusok kiemelt figyelemmel kisérnek:
Az iskolai kozdsségtdl valo tavolmaradas vagyanak megjelenése/erdsodése

A tanulmanyi eredmények hirtelen romléasa
Alvasi- és étvagyvaltozasok

Maga is bantalmazé magatartast vesz fol

o Viselkedésbeli valtozasok

A béntalmazas komoly negativ kdvetkezményekkel jar minden kdzvetlenil (bantalmazott,

bantalmazo) és kdzvetetten érintett (szemleld) didkra nézve, ezért iskolai kozossegiinkben ez a
viselkedés nem elfogadhaté (ZERO TOLERANCIA).

Az iskoldban a kortarsbantalmazassal kapcsolatos programok két f0 teriilete:
) Prevencio: csoportos foglalkozasok, osztalykdzosseg épitése, tarsas keszségek
fejlesztése, proszocidlis viselkedés eldmozditisa az osztalykozosségben; eseti jelleggel
pedagdgus- sziil6- diak edukacio a bantalmazasi helyzetek felismerése erdekében.
° Intervencid: az altalanos, bantalmazas esetén érvénybe 1ép6 eljarasrend.

1. Prevencio

Annak érdekében, hogy iskolai kdzosségiinkben minél kevesebb kortarsbantalmazasi eset
forduljon eld, tobb modon is igyeksziink megfeleld 1épéseket tenni:
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° alsd tagozaton az osztdlytanitok fokozott figyelmet forditanak az érzelmi
intelligencia fejlesztésere, illetve az egészséges kortars kapcsolatok kialakitasanak
megsegitésére, proszocidlis viselkedés elomozditasara (pl. meséken, szervezett
jatékokon keresztiil, igény szerint iskolapszichologus, szocialis segité és/vagy kiilsé
szervezet bevonasaval).

° fels6 tagozaton prevencios osztalyfoglalkozasok az iskolapszicholdgus, illetve
az iskolai szocidlis segitd és/vagy kiilsO szervezet vezetésével (osztalyfoglalkozasok
indokolt esetben als6bb évfolyamokon is)

° pedagogusok szamara eldadasok, tréningek a bantalmazasi helyzetek
felismerésével, kezelésével kapcsolatban

2. Intervencié - bullying helyzetek

kezelése
Az esetkezelés alapelvei:
° A béantalmazés (DE nem a bantalmazd személyének) elitélése, a bantalmazé
viselkedés megsziintetése. (zéro tolerancia)
° Az aldozat megerdsitése, tamogatasa, védelme.
° A béntalmazé és az aldozat kapcsolatanak helyreéallitasa (resztorativ szemlélet)

Iskoldnkban a kortarsbantalmazas (bullying) kezelésére esetkezeld team mitkddik. A team
tagjai az intézményben dolgozd, a feladatra az iskolavezetés altal felkért/kijelolt
pedagdgusok, munkatarsak. (3-5 £6).

Az esetkezelés menete:

1. Ajelzés érkezése, fogadas, dokumentalasa
A béantalmazassal kapcsolatos jelzés érkezhet tanul6tol, pedagdgustdl, iskolai
alkalmazottol, sziil6tdl, iskolapszichologustol, egyéb személytdl. A jelzés torténhet az
esetkezeld team tagjainak személyes felkeresésével, vagy online az erre 1étrehozott
fellleten, vagy az intézményben erre a célra kihelyezett ladaban. A bejelentd nevét az
adatvédelmi szabalyoknak megfelelden bizalmasan kezeli az esetkezeld team. A team
a névteleniil érkezd jelzéseket is kivizsgéalja. A bantalmazas kezelés folyamatarol
minden esetben feljegyzés készul, a jelzések, akarmelyik platformon is érkeznek,
rogzitésre kertlnek.
Az esetkezel6 csoport tagjai a jelzés beérkezése utan a bantalmazas hatterének
feltarasa érdekében kiilon - kiilon beszélgetést folytatnak a bantalmazéval és az
aldozattal is.
Minden esetkezelést két pedagdgus folytat le, akik lehetdség szerint nem allnak egyéb
kapcsolatban (nem tanitjak, nem jar hozzajuk a diak fejlesztésre, foglalkozasra) sem a

bantalmazoéval, sem a bantalmazottal.

Kiilonb6z6 szakemberek feleldsségi hatarai az esetkezelés kapcsan:

o Osztalyfonok szerepe:

m Feltéaras
m Jelzés a teamnek — ha NEM bullying, akkor a helyzet kezelése
m Osztalytarsakkal kommunikacio, tajékoztatas
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m Sziilokkel kommunikacid, tajékoztatas
m Utankovetés
o Szaktanarok szerepe:
m Jelzés osztalyfonoknek
m Utankovetés
o Iskolavezetés szerepe:
m Esetkezel6 team felallitasa és miikodésiik biztositasa
m Fegyelmi eljarast igénylo esetben fegyelmi eljaras lefolytatasa

2. Tamogato beszélgetés az aldozattal
Az esetkezeld team tagjai allast foglalnak az dldozat tdmogatasa, segitése mellett, és
elutasitjak a bantalmazést (DE nem a bantalmaz6 személyét). A tdmogatd beszélgetés
célja:
° A béantalmazas hatterének, illetve a bantalmazési helyzetnek a feltarasa
° Az aldozat tamogatasa - az aldozatkezelés alapelveinek betartasaval
A tdmogat6 beszélgetés soran a pedagogusok tajékoztatjak az aldozatot az esetkezelés
menetérol. A segitd beszélgetés soran az dldozat segitését a kovetkezd alapelvek szerint
vegzik:
« az aldozat védelmének biztositasa
o fokozott tanéri felligyelet megszervezése
% kontroll visszaallitasa
o a bantalmazottat bevonjak az esetkezelés folyamataba,
minden 1épésrdl tajékoztatjak, minden 1épést eldzetesen
egyeztetnek vele

% az aldozat megerdsitése

o kapcsolati téren: barati kapcsolatok Kialakitasanak
segitése- potencialis védelmez6k bevonasa

o pszichologiai téren: szilkség esetén iskolapszicholégusi
megseqgités

3. Konfrontativ beszélgetés a bantalmazoval
Az esetkezeld team két tagja konfrontativ beszélgetést folytat a bantalmazdval, illetve
tobb bantalmazo esetén egyesével, egymas utan a bantalmazokkal. A beszélgetés célja
a bantalmaz6 szembesitése tettével, a bantalmazés azonnali leéllitasa. Az esetkezeld
team tagjai egyértelmii lizenetet kozvetitenek a bantalmazé felé: az iskoldban nem
megengedett a bantalmazas, ezert azt be kell fejeznie.

4. A bantalmazo és a bantalmazott kapcsolatanak helyreallitasa

Iskolank fontos célnak tekinti a bantalmazd és a bantalmazott kapcsolatanak
helyreallitdsat. Ennek érdekében az esetkezelés soran nem a biintetésre helyezzik a
hangsulyt, hanem a jovatételi szemléletet erdsitjiik. A bantalmazonak maganak kell
megoldast, jovatételt javasolnia arra, hogy hogyan fog valtoztatni viselkedésen, illetve
olyan vallalast tenni, amitdl a bantalmazott jobban érezheti magat. A jovatételi vallalast
feljegyzi a team, mindenki alairja és a beszélgetést kovetden két héttel ujra 6sszetlnek
a gyerekekkel, és megnézik, mennyire sikerllt betartania a vallalasat (lasd:
Utankovetés).
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5. Védelmezok aktivizalasa
Az osztalyfonok feladata: 2-3 proszocialis didk bevonésa, akiket az aldozat
megnevezett, mint baratai. Feladatuk: az dldozat tamogatasa, mellette allas az
elkovetkezo idoszakban.

6. A szitkebb kozosség, a bantalmazasban érintett osztaly bevondsa

A béantalmazasban érintett osztaly bevonasa azt az lizenetet kdzvetiti a kozosség fele,
hogy iskoldnkban nem tiirjik a bantalmazast, és egyetlen ilyen tett sem maradhat
kovetkezmeények nélkiul. Ez egyrészt ndveli a kdzosség, az osztaly biztonsagérzetét,
masrészt segiti a védelmez6i attitiid kialakulasat. Az osztaly tajékoztatasa az esetrdl az
osztalyfonok feladata, az eset stlyossagat tekintve ebbe akar az Igazgato is bevonhato6.
Az osztalyfonok a tdjékoztatds eldtt az aldozattal egyezteti, hogy mi hangozhat el a
kozosség felé. A sziildi kozosség fel¢ irasban jelzi az osztalyfonok az esetet, ha a
kortlmenyek indokoltta teszik.

Az iskolapszicholdgus esetleges bevonasa is megtorténhet, ha a helyzet igényli:
osztalydiagnosztika/tanacsadas/osztalyfoglalkozasok keretén bellil segitheti a k6zsség
életét.

7. A bantalmazo és a bantalmazott szuleinek tajékoztatasa
Az esetkezelésbe az iskola az érintett sziiloket nem vonja be, de az esetkezelés
menetérol és a fejleményekrdl irasban tajékoztatja dket.

8. Utankovetés

Az esetkezelés lezarasa utan (kb. 2 hét mulva), az esetkezeld team jra beszélgetést

folytat az aldozattal és a bantalmazdval is kilon-kulon. Felilvizsgaljak, hogy milyen

az aktualis helyzet: javult-e, megsziint-e a bantalmazas; a bantalmazé az altala tett

véllalasokat be tudta-e tartani?
° Amennyiben a didkok bantalmazas megsziinésérél és a jovatétel
sikerességér6l szamolnak be, az esetkezelés lezarul. Az utankdvetést harom hét
mulva megismételjiik, hogy a folyamat sikerének tartossagat ellendrizziik. Ha
megoldddni latszik a probléma, akkor is tovabbi odafigyelést igényel az osztaly,
mely els@sorban az osztalyfénok feleldsségi kore.
° Amennyiben a bantalmazas nem all le: Gjrakezdddik az esetkezelési
folyamat. A masodik sikertelen esetkezelést kovetden szankciok 1épnek életbe:
a bantalmaz6 szobeli és/vagy irasbeli figyelmeztetésben részesiil, végsd esetben
akar elbocsatasara is sor kerllhet a hazirendben foglalt szabalyoknak
megfeleléen. A szankciokat, illetve azok fokozatait iskolankban a hazirend
szabalyozza.

Szankciok alapelvei:

° Az esetkezelés soran elsddlegesen a resztorativ (helyreéllitd) szemléletet
részesitjiik elonyben.
° Amennyiben ez nem vezet eredményre, vagy a bantalmazas olyan

sulyossagu, akkor a bantalmazd szdbeli és/vagy irasbeli figyelmeztetésben
részesilhet vagy fegyelmi targyalasra is sor keriilhet a hazirend szabalyai
értelmében.

° Ha a bantalmazas soran biintetdjogi feleldsség is megallapithato, akkor
a rendorség bevonasa is szoba johet.
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° A sUlyos bantalmazasrol az iskola jelzést killd a gyermekjoléti szolgalat
felé.

° Adott esetben megvalosulhat az érintett sziilok bevonasaval egy
esetkonferencia.

° Végsd esetben megtdrténhet a bantalmazd gyermek eltandcsolésa az
intézménybol.

9. A bantalmazas kezelés soran szerzett informaciok alapjan, sziikség esetén egyéb
intézmenyi (iskolapszichologus, iskolai szocidlis segito) és/vagy kiilso
szakemberek bevonasa

Mindig az érintett gyermek bevonasaval, sziilok tdjékoztatasaval és engedélyével
tortenik.

A bantalmazas kezelési protokoll soran felhasznalt szakirodalom:
° ENABLE antibullying program (https://enable.eun.org/home/index.html)

) Jarmi E. & Piros V. (2017): Az iskolai bantalmazas: bullying - In: N. Kollar
Katalin-Szab6 Eva (szerk.): Pedagogusok pszicholdgiai kézikényve I1., Osiris, pp. 266-
286.

° Olweus, D. A. (1999). Az iskolai zaklatas. Educatio, 8(4), pp. 717-737.

Budapest, 2026. junius 26.
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