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1 BEVEZETES

A koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan

a Budapest I1. keriileti Moéricz Zsigmond Gimnazium

1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium (tovabbiakban:
intézmény)

Az intézmény székhelye: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont (székhelye: 1027 Budapest, Fé utca 80.) altal fenntar-
tott kéznevelési intézmény

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

- Az intézmény tipusa: helyi pedagogiai program szerinti gimnaziumi oktatas (6, 4 év-
folyamon + nyelvi el6készitd)

- Az intézmény évfolyamainak szama:6

- Az intézmény osztalyainak szama: 25

- A felvehetd tanulok maximalis 1étszama: 800

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapit6 okirat alapjan:

e Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
o Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
e A szakmai alapdokumentum utols6 modositasanak kelte, szama: 2019.09.05., K11826

e OM azonosito: 037775



Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei:

Koznevelési alapfeladatok: 8531 dltalanos kozépfoku oktatas

853111 Nappali rendszerli gimnaziumi nevelés-oktatas (7-12. és nyelvi el6készitd évfolyam),

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, ta-
nulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hal-
lasi fogyatékos). 2010. szeptember 01. napjatol fentieken tul, felmend rendszerben (7., 9., évfo-
lyam, a maximalisan ellatando6 1étszam tanulocsoportonként 2 £6).

Y 4 évfolyamos gimnaziumi képzés

Y nyelvi elokészité gimnaziumi képzés

Y 6 évfolyamos gimnaziumi képzés

85591 Kozoktatashoz kapcesolodo egyéb nevelés

853000 Kozépfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

Oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenységek

855931 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

Az intézmény a Pécsi Tudomanyegyetem Idegen nyelvi Titkarsagaval egyiittmiikodve akk-
reditalt vizsgahellyé¢ valt (Oktatasi Hivatal nyelvvizsgaztatasi Akkreditacios Kozpont: AK-
X11/49/2007.)

Villalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az SZMSZ célja



Az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének garan-
talasa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogsza-
baly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve,
ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az iskola teriiletére, és az iskola altal szervezett — a pedagogiai
program végrehajtasahoz kapcsolodo — iskolan kiviili programokra.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intéz-
ménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban,

- a sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szildi szervezet
2. didkonkormanyzat
3. Intézményi Tanécs



Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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Az iskola szervezeti abraja
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2.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1 Azintézmény szervezeti egységei:

iskolavezetdség

a neveldtestiilet

szakmai munkako6zosségek

pedagogiai munkat kdzvetleniil segitok csoportja (pl.
laborans, iskolatitkar, rendszergazda, szocialis munkas)

diakonkormanyzat

e iskolai konyvtar

e a pedagodgiai munkat nem kozvetlentil segité dolgozok (karbantar-

tok, adminisztrator)

a) A vezetés tagjai:

* azintézményvezetd

* azintézményvezetd-helyettesek

b) A vezetés munkajat segito testiiletek:
» iskolatanacs
* didkdnkormanyzat
* intézményi tanacs

e szilok tanacsa

c) Az igazgatOtanacs tagjai:

* azigazgat6 és az igazgatohelyettesek
* az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje

* adidkonkormanyzatot segitd tanar

d) Az iskolatandcs tagjai:

* azigazgatdsag
* amunkakozosség vezetok

+  DOK segité tanar

e) Iskolai kozosségek:



* anevelbtestiilet

» alkalmazotti testiilet

* szakmai munkakdzosségek
* intézményi tanacs

* asziil6i szervezet (Sziilok Tanacsa)

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési tdrvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-okta-
tasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rend-
szerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseten-
ként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros
tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az
iskolaszékkel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Az intézményi bélyegzék

Az intézmény korbélyegzoi tartalmazzak az intézmény cimerét, nevét, cimét, OM kodjat és a bé-
lyegz6 egyedi sorszamat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogo-
sultak: az igazgat6 €s helyettesei minden ligyben; és az iskolatitkar a munkakori
leirasdban szerepld iigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzlje az év végi osztalyzatok térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Az 1. sorszamu bélyegz6 kizarolag igazgatodi alairassal egyiitt hasznalhato.
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Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold
értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakézosségek

A munkakdzOsség tagjai a legalabb Oten, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos neve-
1¢ési feladatot ellatdé pedagdgusok. Ennek megfelel6en az iskolaban tiz munkako6zosség mitkodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

- angol nyelvi

- magyar

- torténelem

- matematika — fizika — informatika

- német-francia-olasz-spanyol

- osztalyfonoki

- fo6ldrajz-biologia-kémia

- testnevelés

- tehetséggondozo

- BECS

Minden munkak6zdsség tanév elején éves munkatervet készit, amelyet a munkak6zosség-vezetd
irasban benyujt az intézmény vezetdjének. A tanév soran végzett mérések eredményeit figyelembe
véve intézkedési tervet készit a munkako6zosségi feladatokrol.

Neveld-oktato munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Laborans

e Szocialis munkas



Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hoz-
hatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a diakonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségii
¢s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményve-
zetd biz meg. A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kap-
csolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosség: Sziilok Tanacsa

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mi-
kodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szerve-
zet mikodik. Az osztalyszintii sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai
szintll sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdzdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik. Ossze-
tételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véle-
ményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs
kozotti kapcesolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgatd félévente beszamol az iskola
munkéjardl az Intézményi Tanacsnak.

2.2.2 A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e azalkalmanként egy adott téma megvitatasara sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi meg-

beszéléseken;



e alkalmanként egy adott t¢éma megyvitatasara dsszehivott kibovitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakzosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvé-
telével,;

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel €s a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd munkamegbe-
szélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek biztositjak a rend-
szeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetodi, illetve az osztalyfono-
kok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informéaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben
stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanit6 pedagogus. Vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfo-
nok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagogusok 6sszehivasara (osztalytanari értekez-
let). A neveldtestiilet egy-egy kisebb tanuloi kdzosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkéjanak értékelését, az adott kdzosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel koz-
vetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmitkodéséért és kapcso-
lattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakdzosségek vezetdi a
munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rend-
szeresen tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a mun-
kakozosségeken beliili ellendrzések, értekelések eredményeirdl. A munkakozosség-vezetdk az in-
tézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a kdzosség tagjaival,
az internetes lizenetek szétkiildésérol is 6k gondoskodnak.

Minden munkakozosség ¢vente legalabb 2 munkak6zdsségi megbeszélést tart.



A munkakozosség-vezeto:

e clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmenetét,
o feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti haladast és a kovetelményrendszernek valéo meg-
felelését,
e ¢vente legalabb egyszer Oralatogatasra megy a munkakozosség tagjaihoz,
e apedagodgus- teljesitményértékelésben sorra keriilo pedagogusnal legalabb 2 orat latogat és
tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetonek.
Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagdgust azonos szakos kollégaja kiemelten segiti (taneszkdzok

megismertetése, modszertani tapasztalatok atadasa, szamonkérés formai).

Az intézményi szakmai munkakdzosségek tagjainak képviseldje részt vesz a kertileti szakmai mun-
kakozosségek foglalkozasain. A keriileti szakmai munkakozosségek miikodését a I1. kertileti Peda-
gogiai Intézet biztositja kiilon megallapodas alapjan.

A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyo
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. Az intézményben az alabbi
szakmai munkakozosségek miikodnek:

e angol nyelvi

e magyar

e torténelem

e matematika-fizika-informatikai

e német-francia-olasz-spanyol

e osztalyfonoki

e f06ldrajz-biologia-kémia

e testnevelés

e Tehetséggondozo

e BECS

Tanév végén minden munkako6zosség-vezeto irasban beszdmol a munkakdzosség tevékenységérol.
A tanév végi zar6 értekezleten a nevelGtestiiletnek szoban is beszamol a végzett tevékenységrol.

Az iskolatanacs a szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodésének legmagasabb foruma. Az intéz-
ményvezetok a szakmai munkakdzosségek vezetdivel kdzosen allitjak dssze az éves munkatervet.
Részt vesznek az iskolai dokumentumok modositasanak megvitatasaban, egyiittmiikodnek a peda-
gogus-teljesitményértékelés kialakitasaban. Az iskolatanacs évente legalabb 2 alkalommal iilésezik.

Nevelotestiilettel valé kapcsolattartas



Az éves munkatervben elfogadott litemezésben és tematika szerint értekezletet tartanak. Az értekez-
let el6tt az iskola vezetése tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait a napirendi pontokrol. Az értekezle-
tekrol jegyzokonyv késziil, amelynek egy példanyat az értekezletet kovetd 8 napon beliil az intéz-
mény igazgatoja eljuttat a fenntartonak. A havi értekezletekrél emlékeztetd késziil.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 0sszehivni:

e igazgatoi palyazat elbirdlasa

e cgyéb varatlan feladatok, események esetén.

Nevelotestiileti értekezletek formai:

e alakulo

e tanévnyito

o félévi osztalyozd

o félévi tantestiileti

e ¢v végi osztalyozo
e tanévzard

e nevelési értekezlet
e havi nevelotestiileti
e rendkivili

o munkakdzosségek értekezletei

Alakulo értekezlet

Az iskolavezetdség ellendrzi az alkalmazotti 1étszamot, a tanévet elinditja.

Tanévnyito értekezlet

Az igazgato altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az 1]
tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanév-
nyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi az els6 félév munkajat és
tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév kiemelkedd feladatairol. Id6pontjat a tanév rendje szerint a
munka/iitemterv tartalmazza.



Osztalyozé értekezlet

Evente kettd: félévkor (a végzds évfolyam szamara) és tanév végén, melynek feladata a tanulé ma-
gatartasanak és szorgalmanak elbirdlasa. Az értekezlet elején az osztalyfonok beszamol osztalya
helyzetérol, munkajarol. A tanuld félévi és év végi osztalyzatardl a tantargyat tanité pedagogus,
magatartasa és szorgalmanak elbirdlasarol az osztalyozo értekezlet résztvevoi dontenek. Vélemény-
eltérés esetén az osztalyfonok szavazast rendel el, amely soran az értekezlet egyszeri szotobbséggel
hozza meg a dontését. Szavazategyenloség esetén az osztalyfonok dont. Az osztalyozoé értekezleten
az osztalyban tanito tanarok, az igazgat6 vagy helyettese vesz részt.

Tanévzaro értekezlet

A tanév rendjének megfeleléen. Ezen az igazgatd, igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség- veze-
tok elemzik, értékelik a tanév nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. A nevelési
értekezlet témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

A hatarozatokat sorszamozni és nyilvantartasba kell venni. Az értekezlet jegyzokonyvét a neveld-
testiilet altal elfogadott pedagdgus vezeti.

Havi nevelotestiileti értekezlet

A munkatervben ¢és a havi programban meghatarozott értekezlet. Fontos informaciok megosztasa,
problémak, kiilonbozo felvetések megtargyalasa. Errdl emlékeztetd késziil.

A nevelotestiilet hatarozatképessége

A nevel6testiilet hatarozatképes, ha jelen van a teljes munkaidében foglalkoztatott tagjainak leg-
alabb a fele, vagy ha az igazoltan tavollévokre vald tekintettel a jelenlévok egyhangtlag ugy donte-
nek. A hatarozatuk jogerds, ha a hatarozatképes testiilet jelenlévo tagjainak 50%-a és egy foje ta-
mogatja azt.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben, valasztasok esetén, — a nevel6testiilet tobbségének kérésére
— titkos szavazassal is donthet.



RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal korabban
torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdemé-
nyezheti a nevelGtestiilet is. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat a sziil6i k6zosség is
kérelmezheti. A kérelem elfogadasardl a nevelbtestiilet dont. Az értekezletet tanitasi idon kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziildi fogadonapokon, is-
kolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme
sziilo szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis napl6 és az ellen6rzo konyv. Az
iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola ve-
zetdsége tart kapcsolatot a sziiloi kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tan-
évenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
szil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és vég-
rehajtasaban. Ennek érdekében egylittmitkddnek az adott feladatot végrehajto pedagogus kozosség-
gel. A pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemu-
tatoorakat tarthatnak a munkakozdsségek.

Osztalyok sziil61 munkakozossége:

Munk3ajukat az osztalyfonokok segitségével végzik, véleményiiket, allasfoglalasukat a valasztott el-
nok vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az elnok képviseli a Sziil6k Tanacsaban (iskolaban miikodo sziildi szervezet) az osztaly érdekeit.

Sziilok Tanacsanak dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke),
e a sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése.

Az SzT munkaéjat az iskola tevékenységével az intézményvezetd koordinalja. A SzT vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzT véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben tor-
ténd beszerzéséért ugyancsak 6 a felelds.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény lehetdséget biztosit az intézményi tanacs megalakitasara és mitkodtetésére.
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Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak ¢és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az intézményve-
zetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osz-
taly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé ter-
jeszti.

Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
g6sit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfo-
noki munkak6zosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

10



A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai: Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az osz-
talyfénok vagy a sziil6i munkako6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente egy orat az o6rarendjében megjeldlt idopontban, és tan-
évenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — két alkalommal tart fogadoorat. A félévenkénti
fogadoorak idotartama legalabb 120 perc.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke ta-
naraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan tor-
ténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilék irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapesolatfelvétel telefonon vagy az elekt-
ronikus naplon keresztiil kiildott tizenettel torténik.

Az osztalyfonok az e-naploba tett bejegyzes, az e-naplo tizenetkiildé funkciojaval vagy elektronikus
levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulményi eredménye vagy stlyos
fegyelmi vétsége esetén. Az iskola a honlapon és a tdjékoztato fiizeten keresztiil tdjékoztatja a szii-
16ket a fogadoorak és a sziildi értekezletek idGpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

A diakok tajékoztatisa

A pedagogus a didk teljesitményének értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziil-
tét kovetd kovetkezO tanitasi ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a tantargy heti 6raszamanak meg-
feleld, de minimum kett6 érdemjegyet adunk az e-naploban.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztaly-
fonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

11



Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok ko-
z0ssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcso-
lattartas a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok, osztalygytlések,
évfolyamgytlések, didkkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osz-
talykozosségek €s a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javasla-
taikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos fel-
vetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
diakonkormanyzatot segit6 tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt
vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetOsége altal
hozott fontosabb tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munka-
jarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelotestii-
leti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkdr vezetdje és a teriiletért fe-
lelés igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente legalabb 2 kozgytilést tart, melyen részt
vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje:

e tanév megkezdése elbtt: az adott tanévre vonatkozo konkrét feladatok tervezése

e tanév zarasa utan: a tervezett feladatok megvalositasa, tervezés a kovetkezo tanévre

3 AZINTEZMENY IRANYITASA
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31

Az intézmény vezetési struktiurija, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és
a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvényben raruhazott vezetoi jogkort és ellatja az ezzel 6sz-
szefiiggo feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkdre:

Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak

Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képvise-
letére jogosultak korét

Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozossé-
geinek miikodését

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetek-
ben az alairasi jogkorét

Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol
Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségé-

nek ellendrzési modjat

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly/ miikddtetd szervezet vezeto-
jével

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét
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Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai mun-
katerv, munkarend megvalositasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzé-
sérol

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezesérol €s ellendrzésérol

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérdl
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérdl, a pedagdgu-
sok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevel6testiileti dontések végre-
hajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok végrehajta-
sarol

Biztositja a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat és a diakkorok miikodésének feltételeit
Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre java-
solja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz
Figyelemmel kiséri €s segiti a neveldtestiilet és a tanulokdzosség ¢letét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevelo—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisito és
ujito torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat
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e FEllendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogadona-
pok, SZT- értekezletek stb.) megszervezését

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

e Feliigyeli a karbantartasi és feltijitasi munkalatokat

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

Az altalanos igazgatéhelyettes kiemelt feladatai (részletes feladatait, felelosségi kdrét munka-
kori leirasa tartalmazza):

Szervezetileg kozvetleniil az igazgatdhoz tartozik, munkajat az igazgatd iranyitasa és ellenérzése
alatt végzi, részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Kinevezése, felmentése ¢s fegyelmi felelosségre vonasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

FelelGs a szervezetileg hozza tartozé munkakozosségek szinvonalas, folyamatos tevékenységéért.
Gondoskodik az érettségi vizsgak eldkészitésérdl, megszervezésérdl, a bizottsagok beosztasarol.
Az igazgatonak dontésre elokésziti a tantargyfelosztast és az oraterveket. Segiti a tehetséggondozo
tevékenységet. Gondoskodik az elektronikus naplé folyamatos miikodésérol. Szervezi és koordi-
nalja a kdzosségi szolgalatot. Szervezi és nyilvantartja a pedagogus tovabbképzést. Szervezi a pre-
vencios foglalkozasokat.

A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes 1. és I1. kiemelt feladatai (részletes feladatait, felelosségi
korét munkakdri leirasa tartalmazza):

Szervezetileg kozvetleniil az igazgatohoz tartozik, munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése alatt végzik, részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

Kinevezése, felmentése és fegyelmi felelosségre vonasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

FelelGs a szervezetileg hozza tartozé munkakozosségek szinvonalas, folyamatos tevékenységéért.
Szervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat, intézi a kiilf6ldrdl érkezett tanulok vizsgaival kapcsolatos
iratokat. Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat. Tovabba ellendrzi a taniigy- igazgatasi doku-
mentumok vezetését, gondoskodik azok gyiijtésérol, megorzésérol, azok biztonsagos tarolasarol.
Szervezi az iskolai szintli rendezvényeket. Elkésziti a kovetkezo tanév orarend;ét.
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Az igazgatohelyettesek jogkore:

A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢€s mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa
Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vondsara

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhasznélasara, a szo-
cialis segélyek odaitélésére

A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése

A rendszergazda iranyitasa

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

A gyakornoki rendszer miikddtetése

A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa

Az elektronikus naplo mikodtetése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Az igazgatohelyettesek feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szer-
vezésében

Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és do-
kumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végre-
hajtasat

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet

Elkésziti a KIR-statisztikat
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Kezeli a KIR rendszert (tanulo6i, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intéz-
ménytorzs aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktatdo-neveld munka szervezésében. (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkakdz0sségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és gon-
doskodik annak megval6sitasarol

Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket, és
errél nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szo616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplo-
vezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat
Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, ¢s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosuld-
sat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirGvizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellen6rzi a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét
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Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi foga-
donapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért és lebonyolita-
saért

Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adat-
szolgaltatasi feladatokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo adatszol-
galtatasrol

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérodl és részt vesz annak biztositasaban
Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.)
Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a potlo, javitd €s osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat
€s megszervezi azokat

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fOiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentéciot a
torvényesség alapjan ellendrzi

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcesolatban a tanuldknak és a sziiloknek

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuloi részvételt

Iranyitja a szakteriiletén mitkodo fakultaciok és szakkordk tartalmi munkajat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutato Orékat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén fe-
gyelmi felel0sségre vonasukra

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté palyazati kiirasokat
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Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbkép-
zések szervezésében és lebonyolitasaban

Ellenorzi és értékeli a tanitasi orakat s a tanari munkafegyelem betartasat

Az e-naploban a teriilet¢hez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminiszt-
raciot

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartdsaban

Iranyitja a kozismereti teriilethez tartozé munkak6zosségeket

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat

A kozismereti terlileten oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
Megszervezi, iranyitja €s ellenérzi az OKTV-re val6 felkésziilést, valamint a teriiletéhez tar-
toz6 egyéb versenyeket

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles

Ugyeleti feladatokat 14t el
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3.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas sze-
rint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol, az adott napon
esedékes utolsod foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirde-
totablan.
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3.3 A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont Elndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fe-
gyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkal-
tatoi intézkedések iratait;

o Az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcso-
16d6 kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyeb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadma-
nyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

o A koOzbensé intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandoé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségé-
nek ¢€s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;

e Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

e Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az altalanos

igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a nevelési igazgatohelyettes 1. vagy II.
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3.4 A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése azon-
nali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti s miiko-
dési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra fel-
jogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbon-
tasaval,

e munkaltatoi jogkdrrel dsszefliggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birosag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény mitkodtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, iskolaszékkel
¢s az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belso ¢és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalya-
ir6l fenntartoi, miikodtetoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal ren-
delkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik magasabb ve-
zetO1 beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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3.5 Azintézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyette-
sités rendje

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben — teljes felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskordoket is. Amennyiben az
igazgato évi rendes szabadsagan nem elérhetd (pl. kiilf6ldon tartozkodik vagy egyéb ok) ugy a ki-
zarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja.

Az igazgato ¢€s az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato helyette-
sitése a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes 1., illetve II. feladata.

Mind a négy vezetd akadalyoztatasa esetén az ezzel megbizott munkakozosség-vezetd helyettesit.
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3.6 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

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

- A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valod
vezetdi feladatok.

- A munkavégzés ellendrzése.

- Azigyeletek ¢s a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgak szervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikak elkészitése.

- Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése.

- A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

- A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

- A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6é mélté megiinneplése.

- A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri megszer-
vezése ¢€s ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

- Az iskola kdzvetlen €s kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

- Az ifjisagvédelmi feladatok koordindlasa.

- Személyi anyagok kezelése.

- Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszamo-
lasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megoszta-
sat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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4 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
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4.1
4.1.1

A pedagogusok kozosségei

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja. Véleményezési €s
javaslattévo jogkdre kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bo-

csatasa.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatodi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tart-

alma.

A sajat feladatainak €s jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat és vé-
leményezi a diakdnkormanyzat mitkddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelotestiilet dontéséit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételé-
vel — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato sza-
vazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokony-
vet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogko-
rét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbi-
zott beszamoltatasara vonatkozé rendelkezések. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4.§(1) ) (2011.
¢évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol 70. § (1))

A nevelotestiilet a kovetkezd dontési jogkoroket az egy osztalyban tanito tandrok testiiletére ruhazza

at:

e atanulok magasabb évfolyamra lépésérdl,

e atanulok osztalyozovizsgara bocsatasanak engedélyezését, amikor a tanul6 igazolatlan mu-
lasztasainak szdma eléri a 30-at, vagy az igazolt €s igazolatlan mulasztasai egyiittesen meg-
haladjak a 250 tanitasi orat, illetve ha egy adott tantargybol az igazolatlan és igazolt mulasz-
tasai egyiittesen meghaladjak az 6rak 30%-at és emiatt a tanuld teljesitménye a tanitasi év
alatt nem volt érdemjeggyel értékelhetd, és csak a neveldtestiilet engedélyével tehet oszta-
lyozovizsgat. (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 64. § (2) ¢)), (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 70. § (1))

A neveldbtestiilet az altala valasztott fegyelmi bizottsagbo6l, az igazgatobodl és az osztalyban tanito

tanarokbol allo testiiletre ruhdzza at a dontési jogkort:

e atanul6 fegyelmi iigyeiben

A nevel6testiilet az igazgatosagbol és a munkakzosség-vezetokbol allo iskolatandcsra ruhazza at
a kovetkezo véleményezési jogkoroket:
e aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasa,

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleményezés.

A nevel6testiilet a szakmai munkakézésségekre ruhazza at dontési jogkorét:

o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érint0 részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a meghozott dontéseirdl koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet, a
nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kdzonként és modon. Ha kiilon id6pont kijelolése nem torténik

meg, akkor a tajékoztatas ideje a félévi és tanév végi értekezlet.

4.1.2 Szakmai munkako6zosségek

1. Szakmai munkak6zosségek
(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatardl 71. § (4)-(5)

Az iskolatandcs a szakmai munkakozosségek egyiittmiikdodésének legmagasabb foruma. Az intéz-
ményvezetok a szakmai munkakozosségek vezetbivel kozosen allitjak 6ssze az éves munkatervet.
Részt vesznek az iskolai dokumentumok modositasanak megvitatasaban, egyiittmiikodnek a peda-

gbogus-teljesitményértékelés kialakitasaban. Az iskolatanacs évente legalabb 2 alkalommal iilésezik.

A munkakézosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikodnek:

- angol nyelvi

- human

- torténelem

- matematika — fizika — digitalis kultira
- német-francia-olasz-spanyol

- osztalyfonoki

- fo6ldrajz-biologia-kémia

- testnevelés

- tehetséggondozo

- BECS

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzosségek részletes feladatai:
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Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos fel-
adatokat

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi
és modszertani fejlesztését, tervezését.

Minden munkak6zdsség a tanév elején éves munkatervet készit, amelyet a munkakozosség-
vezetd irdsban nyujt be az intézmény vezetdjének. A tanév soran végzett mérések eredmé-
nyeit figyelembe véve intézkedési tervet készit a munkakozosségi feladatokrol.

Minden tanévben legalabb 3 értekezletet tartanak. A munkak6zosségi értekezletet a munka-
kozosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada indit-
vanyozza.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatdo munka szakmai szinvonalat, mi-
néségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rend-
szeresen konzultalnak egymassal és az int€ézmény vezetdjével.

A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo6 szak-
mai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szer-
veznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meg-
hirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

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

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztala-
tairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamo-
gatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben foly6 neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

o Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes ne-
velési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

e Az intézményi szakmai munkak6zosségek tagjainak képviseldje részt vesz a kertileti szak-
mai munkak6zosségek foglalkozasain. A keriileti szakmai munkakdzosségek mitkodését a

II. keriileti Pedagdgiai Intézet biztositja kiilon megallapodas alapjan.

A munkakdzosséget a munkakozésség-vezetd iranyitja, akit a tanév elején az igazgatd biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével. Feladatai:

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmenetét.

- feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti haladast és a kdvetelményrendszernek valé meg-
felelését.

- ¢évente legalabb egyszer oralatogatasra megy a munkakozosség tagjaihoz. A pedagdgus-tel-
jesitményértékelésben sorra keriilé pedagogusnal legalabb 2 orat latogat és tapasztalatairol
beszamol az intézményvezetdnek.

- az intézménybe ujonnan keriild pedagdgust azonos szakos kollégaja kiemelten segiti (tan-
eszk6z0k megismertetése, modszertani tapasztalatok atadasa, szamonkérés formai).

- tanév végén irasban beszamol a munkakdzosség tevékenységérdl. A tanév végi zarod érte-

kezleten a neveldtestiiletnek szoban is beszamol a végzett tevékenységrol.
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4.2 A tanulok kozosségei

4.2.1 A didkonkormanyzat

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) ¢))

A didkok dntevékenységének iskolai szintli koordinald szerve a didkénkormanyzat (DOK). A tanu-
16k nagyobb kdzdsségét érintd kérdések megtargyalasakor a DOK tagjai részt vehetnek az iskola-

vezetOségi és neveldtestiileti értekezleteken, meghivas alapjan.

Az iskolai didkmozgalmat a didkonkormanyzat mitkodésének iranyitasaért felelds tanar timogatja
és fogja 6ssze. Folyamatos munkakapcsolatban van a diakonkorményzat vezetéivel (DOK) és a di-
akmozgalmat segitd felndttekkel (osztalyfonok). A feladatok iitemezését az éves munkaterv tartal-

mazza.

A tanulo kérdéseivel, javaslataival, panaszaval személyesen, vagy képviseld utjan (DOK-képviseld,
sziil8, osztalyfénok) szoban vagy irasban fordulhat a szaktanarhoz, az osztalyfénokhdz, a DOK ta-

narhoz ¢és az iskola vezet6ségéhez, a fogaddoran, illetve az eldre egyeztetett idopontban.

Az iskola igazgatoja koteles megkiildeni irdsban az iskolai didkdnkormanyzat vezet6jének azokat a
dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti

meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezden ki kell kérni.

A megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat. A DOK
elkésziti szervezeti s miikodési szabalyzatat, s ezt jovahagyasra a nevelbtestiilet elé terjeszti. A
didkonkorméanyzat a hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala eldtt a didkdnkormanyzatot segitd

tandr utjan kéri a nevelotestiilet véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja a hazirendben megfogalmazott szabalyok

szerint az iskola helyiségeit és az iskolaban rendelkezésre all6 eszkozoket.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat
a diakdnkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén
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annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott vezetdje, illetve az
iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tAmogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghataro-
zott idében — diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdemé-
nyezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének szaba-
lyai kozott kell 6rizni.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A jogsza-
baly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

4.2.2 Az iskolai sportkor
(2011. évi CVC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl 27. § (13)

Sportkérok: pl. kosarlabda, roplabda, labdarugas, atlétika, tenisz, floorball, aerobik, gerinctorna,
gyogytorna, erdsités a kondicionalo teremben.

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testne-
velés céljaival 6sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart
a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo,
aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett
részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés ora-
ihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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4.3 A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mi-
kodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szerve-
zet mitkodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint mikodik.

Osztalyok sziil6i munkakozossége

e Munkajukat az osztalyfonokok segitségével végzik, véleményiiket, allasfoglalasukat a va-
lasztott elndk vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjdk el az iskola vezetdségéhez.
(2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol 72. § (5))

e Az elnok képviseli a Sziilok Tanacsaban (iskoldban miikodo sziiloi szervezet) az osztaly
érdekeit.

Sziilok Tanacsanak dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke),
e a sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése.

Az SzT munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetd koordinalja. A SzT vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzT véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben tor-
ténd beszerzéséért ugyancsak 6 a felelds. (2011. évi CVC. torvény a Nemzeti koznevelésrol 83. §

4)
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4.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalakita-
sara és mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. § pedig szabalyozza az intézményi
tanacs létrehozasanak koriilményeit.
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4.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kdzosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak ¢és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az intézményve-
zetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osz-
taly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé ter-
jeszti.

Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
gosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfo-
noki munkak6zdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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5 A MUKODES RENDJE
(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend.4.§ (1) a))
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5.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend.4.§ (1) a))

A gimnazium épiilete munkanapokon 06.30-t6l 16.00 oraig tart nyitva a didkok szamara. (2011. évi

CVC. torvény a Nemzeti koznevelésrol 27. § (2))

Az intézmény épiiletében, a tanarok ¢s az intézmény tobbi dolgozoja szamara a portaszolgalat mun-
kanapokon 06.00-t61 22.00 o6raig iizemel. 16. 00 6ra utani és rendkiviili hétvégi foglalkozasok csak
igazgatoi engedéllyel szervezhetdk. A délutani és hétvégi foglalkozasok résztvevdinek, szervezdi-
nek és a felelds tanaroknak a névsorat az elézetes teremegyeztetés utan a portan le kell adni. Hétvé-

gén, ha nincs rendezvény az iskolaban, az intézmény zarva tart.

A tanitas alatt a didkok az épiiletben és (megfeleld id6jaras esetén az elsd sziinettdl kezdve) az ud-
varon tartozkodhatnak, betartva az egyes 1étesitmények hasznalatara vonatkozo kiilon szabalyokat.
Tanitasi idon til csak engedéllyel hasznalhat6 az iskola barmely helyisége, a sportpalya hasznala-

tahoz irasbeli sziil6i engedély és felelosségvallalas is kell. (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 13/A.
§ ()

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola mitkddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zaj-
lanak. Az els6 elméleti 6ra kezdete 7.30 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkez0 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo tanora.

Az 6rakdzi sziinetekben, az igazgatohelyettes altal kialakitott {igyeleti rend biztositja a tanulok fel-
iigyeletét. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag
megOrzését €s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum ¢€s szinhazlato-
gatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatohelyettes ha-
tarozza meg.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként hata-
rozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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5.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

Az intézmény épiiletében, a gimndzium alkalmazottai szamara a portaszolgalat munkanapokon
06.00-t6l 22.00 oraig lizemel.

A pedagdgusok a 40 orés teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének be-
osztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti drakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido6 feletti munkaido részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a peda-
gbgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a minden-
kori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A testnevel0 tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és
gondoskodni kell arrdl, hogy a tanorak alatt az 61t6z0k zarva legyenek. A tanulok értékeiket a test-
nevelés terem el6tt talalhato értékmegorzo széfekben, vagy a sajat 61t6z0szekrényeikben helyezhe-
tik el.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti
a hidnyzasrol az ligyeletes vezet6t és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesi-
tést. Az 1jboli munkéba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— az igazgat6 allapitja meg.
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5.3 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem alloknak (sziilok, régi diakok, bérlok, stb.) bejovetelkor a por-
tas feljegyzi a neviiket, az érkezés idépontjat és annak a nevét, akit keresnek, majd utbaigazitja dket.
Az intézmény elhagyasakor a portas feljegyzi a tdvozas idOpontjat. Az intézmény épiiletében az
intézményi dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intéz6 személyek tartézkodhat-
nak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak vagy az dnkormanyzattol bérel-

nek helyiséget.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitva tartasi idon tali idére vagy a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek, kiillon megallapodassal at lehet engedni, ha ez az alapfeladat ellatasat nem akada-
lyozza, a foglalkozasokat és rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiilso
igénybe vevok, az épiileten beliil csak a megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben tartdozkod-

hatnak.

Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiléi értekezletek, sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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5.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 2. sz. melléklet)

Az iskola helyiségei csak rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatoak.

A helyiségek eltér6 rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz az igazgato eldzetes engedélye
sziikséges.

Az intézmény felszereléseit, berendezéseit, eszkozeit az iskolabdl csak igazgatdi engedély-
lyel, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni.

Az iskola konyvtarat, szertarait, eldadotermeit, laboratoriumait, informatika termeit, inter-
aktiv tablas termeit, a tornatermet zarva kell tartani, és csak a feliigyeld tanar jelenlétében
lehet oda belépni.

A tornatermet €s a sportpalyakat az iskola tanuloi tanitasi idon kiviil is hasznalhatjak tanari
feliigyelettel, amennyiben az iskolai sportkor tevékenységéhez nincs sziikség azokra, illetve
nincsenek bérlé szamara bérbe adva. A sportpalya hasznalatdhoz irasbeli sziil6i engedély és
felelosségvallalas is kell. Az engedélyt az igazgato adja.

Az iskola helyiségeinek hasznositasarol az iskola igazgatdja altal alairt szerzodésben kell
rendelkezni. A bérbeadas a rendeltetésszerti hasznalatot nem zavarhatja.

Az iskolai kdnyvtar a tanév elején kifiiggesztett rend szerint tart nyitva.

A konyhaba kizardlag az ott dolgozok 1éphetnek be. Az ebédldt a nap folyaman zarva kell
tartani, és csak az étkezés megkezdésekor lehet kinyitni. Az ebédlé nyitvatartasi ideje:
12.10-14.30 o6raig.
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6 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FOR-
MAL IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idOtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfel-
osztas lehetOségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgat6 szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6-
beosztassal és a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentke-
z¢s az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkodztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegi-
tése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhaszndlasarol az igazgatd
dont a munkakdzosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tart6 tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb ér-
deklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik meg-
szervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Diakkdrnek tekinthet6 a szakkor, érdeklddési kor, dnkép-
z0kor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzéjiik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkdr minimalis 1étszama 10 £6.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziik-
ség. Az iskolaban miikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkdrok munkdjat a tanulok
altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi diak-
kor képviselot delegalhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket a nevelési intézményve-
zeté-helyettes tartja nyilvan.
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Iddszakos tandran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités célja-
bol. A felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Azok a foglalkozasok sorolhatok ide, melyeket a pedagdgiai programunk is tartalmaz, szorosan
kapcsoldédnak a tandérak anyagahoz, de azt mas idokeretben, szabadon valasztott tevékenységként

egészitik ki.

Ilyen programjaink:

e a hat évfolyamos képzésben résztvevo 7. osztalyos tanulok szamara évi két alkalommal rende-
zett 3 napos nyito- és zarotabor (a tanév kezdetén és végeén), a 8. évfolyam szamara a projekthét
a tanév végeén.

e Valamennyi osztalyunk szdmara a tananyagot kiegészitd honismereti tanulmanyi kirandulés

e Szakmai taborok: sitabor és idegen nyelvi tabor.

e Hagyomanyodrz6 rendezvények

e Moricz Akadémia

e Sportkoérok: pl. kosarlabda, roplabda, labdariigas, atlétika, tenisz, floorball, aerobik, gerinc-
torna, gyogytorna, erdsités a kondicional6 teremben.

e Miivészeti csoportjaink: énekkar, rajz-szakkor.

Iskolan Kiviil
e A keriilet és a Didksport Szovetség altal szervezett sportversenyeken (amelyek egész tan-
évben folynak) is részt vesziink labdartigas, floorball, kosarlabda, roplabda, atlétika, uszas,

sakk, ... stb. (az adott tanévben meghirdetett) sportagakban.

A szervezés elveit s a megvalositas részleteit a pedagdgiai program tartalmazza.
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7 A FELNOTTOKTATAS FORMAI
(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend.4.§ (2) b))

Az intézményben a Pécsi Tudomanyegyetem Idegen Nyelvi Titkarsagaval kotott egyiittmikodési
szerz6dés alapjan nyelvvizsgaztatas torténik. Az egyiittmiikodési szerzodés keretében az oktatast és
a vizsgaztatast a Pécsi Tudomanyegyetem ¢és a KLIK kozott megkotott szerzodés alapjan (az intéz-
ménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyukon kiviili) szerzodés szerint végzik a tanarok.
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8 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
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8.1 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és méodja

Az intézmény kiillonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezeto és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetosége és pedagogusai
egyittmilkodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy részt ve-
gyenek a pedagogusok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezeté munkajanak ellendr-
z€sében és értékelésében, valamint az intézmény ellenérzésében és értékelésében.
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8.2 A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

Magyar Allamkincstar
POK
A Népegészségiigyi Kozponttal
A Tuzoltosaggal
Rend6rséggel
Kozosségi szolgalatbol adodo kiilso kapcesolatok
Egyhazak: A koznevelési torvény szellemének, rendelkezésének megfelelden nyitottak va-
gyunk a torténelmi egyhazak altal igényelt hitoktatas eldsegitésére.
Intézményiink nyitott a kertilet, a fovaros azon civil szervezeteivel torténd egyiittmiikodésre,
amelyek:
- elfogadjak a Budapest II. Keriileti Moéricz Zsigmond Gimnazium nevelési-oktatasi
programjanak alapértékeit,
- egyiittmlkddni készek azok megvalositasaban.
- A konkrét egylittmiik6do partnerek korét, illetve az egyiittmiikodés tartalmat az igaz-

gatd hagyja jova.
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8.3 Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A Pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igény-
bevételéért az igazgatohelyettes felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felve-
gyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi to-
vabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzes, a pedagogiai
értékelés, a tanligy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.
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8.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszeélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és
a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.
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8.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési tor-
vényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlir6vizsgala-
tok szervezéséhez €s lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonods kapcsolatért az igazgatohelyettes a fe-

lel6s.
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9 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
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9.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének meg-

Orzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6
dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osz-
talyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos leg-
fontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltdzékben valdé megjelenés ko-
telezettségére.

Iskolai szintti tinnepélyek:

o Tanévnyitd
e Oktober 23.
e Marcius 15.
e Ballagas
e junius 4.

e Tanévzard

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

e oktober 6.
e februar 25.
e Holokauszt Aldozatainak Emléknapja

e Kommunista Diktatira Aldozatainak Emléknapja

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

Golyabal

Szalagavato

Karacsonyi koncert

Iskolai farsang

Moricz Bal

marcius 15-1 innepségen a végzos évfolyam kdszontése (felndtté-avatas)
Moéricz Akadémia
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o Ballagas

o A didkok kezdeményezésére szervezett klubdélutanok, kerti partik, koncertek
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10 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
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10.1 Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tar-
tézkodas soran meg kell tartaniuk

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend 4.§ (2) m))

Az iskola minden tanul6ja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kor-
nyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadido, testmozgas, sportolasi-, étke-
z¢si lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki er0szakkal szemben. A tandrok és a tanulok egyiittesen
felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldirod rendelkezések betartasa-
ért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kap-
csolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

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

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor alta-
lanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési €s munkavé-
delmi el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanulok megértették-e az
oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban
résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az okta-
tast.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfondki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan eset-
ben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osz-
talykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvé-
gezni és adminisztralni.

A tanul6 kételes a tevékenységével kapcesolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és tiizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni. A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tiszta-
sagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat /laboratériumban, testne-
velési oran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelel-
nek. A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat. A tanulok nem viselhetnek
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a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrtit, karkotot, nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras
lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilot el6zetesen tajékoztatni kell és a tanulo fel-
ligyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben ¢€s a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjté ladak laboratoriumokban, az elsdsegély-
nyujté helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvan-
tartasat az igazgato altal megbizott igazgatohelyettes végzi. A baleseteket az oktatasért felelds mi-
niszter altal vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagodgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az isko-
laba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek,
a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéert
a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati
utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszk6zok bal-
esetmentességérol a bevitel és engedélyezés elott az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartal-
mazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok az iskola éltal kotott biztositas alapjan rendelkeznek ta-
nulobiztositassal.
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10.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend 4.§ (2) 1))

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, hetente haromszor pedig védonod rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehet6k igénybe. A tankoételes tanulok évenként
egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjarol a tanulokat €s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon, védo-
oltasokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

10.2.1 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek, baleset esetén

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend 4.§ (2) g)

A tanulok feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazga-
tojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi pedagdgusnak is részt kell vennie.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheto a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo esetek el-

kertilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 169. §

alapjan:

a) A tanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
b) A 8napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni és e balesetekrdl elektronikus ton jegyzokonyvet kell felvenni.

c) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak és a mitkddtetonek.
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10.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdanyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo va-
gyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rend-
kiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdinak az iskola épiiletét vagy benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményekre utalo tény jut a tudomasara
kételes azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatojaval, illetve igazgatohelyettesével.

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

e atliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerveket

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az iskola kitiri-
tése, amelyet az igazgatod, vagy az ligyeletes vezeto rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, az iskolara-
dion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarto tanarok feliigyelik, a naluk 1évé isko-
lai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifiiggesz-
tett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a tanorat vagy mas foglalkoztatast tart6d pe-
dagoégusok a felelosek. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetke-
zokre:

e Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd tanarnak a

tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodoé tanuldkra is gondolnia kell.
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o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasa-
ban segiteni kell.

o A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagogus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezés-

kor a tanarnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitirités-
¢vel egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezéserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés valosagtartal-
manak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot. A bombariadérol a rendorséget kell érte-
siteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az épiiletek kitiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal az igazgaté altal ki-
adott id6pontban gyakorolni kell. A gyakorlatot a mindenkori tiiz- balesetvédelmi felelés szervezi
meg. A Tlzriadd tervben és a Bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanu-
l6jara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az épiilet gyors, szakszerl kiliritését, a sziikséges intézke-
dések megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:
e ariasztast az igazgatd vagy az igazgatohelyettes rendeli el,
e atanuldk, dolgozok riasztasanak modjai — felel0se: mechanikus csengd — portaszolgalat,
hangos bemondas
e az ajtok nyitasarol a gondnok és a portaszolgalat gondoskodik,
o rendfenntartas, a levonulas iranyitasa az igazgatohelyettesek, az orat tartd tanarok és az

ligyeletes tanarok feladata.
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o A kozmiivek esetleges elzarasardl, kinyitasarol a gondnok gondoskodik.

A kiesett tanitdsi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités iddpontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.
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11 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka at-
fogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése.

Tovabbi cél a pedagdgusok és egyéb pedagodgiai munkat segitd beosztasban 1évé munkavallalok
belsd, elozetes felkészitése az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és peda-
gogusmindsités szabalyainak, eljarasrendjének megismerésére. Magyarorszagon a 2015. évtol
kezdédéen miikodik a gyakorlatban az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) €s
pedagdgus mindsités. A tanfeliigyelet feladata elsésorban a koznevelési intézmények fejleszto ti-
pusu értékelése, a tanfeliigyelet soran az intézmények, az intézményvezetok és a pedagéogusok érté-
kelése egyarant megtorténik. A belsd ellendrzés és értékelés rendje a kiilso elvardsok alapjan ke-
riilt kialakitasra a Nkt.69.par.(1)-(2) bekezdés a) pontjai, (3) bekezdés és a Nkt.71.par.(1)- (2)
bekezdés valamint az R.148-152.paragrafus rendelkezései szerint.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje fele-
16s, aki a jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével végzi el a kiilsé és belso eljarasokra vonatkozo
adminisztraciot és az adott ellendrzéshez kapcsolodd konkrét szervezési feladatokat, melyeket az
Oktatasi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal torténd folyamatos egyeztetés utan tovabb
delegal intézményiink Belsé Ellendrzési Csoportja felé. A belsé ellendrzés tovabbi 1épéseinek
gyakorlatban torténé megvaldsitisa tilnyomé részben megegyezik az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellenérzés eljarasrendjével.
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11.1 Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés szabalyai, eljarasrendje

Az OH minden év julius 20-ig a kdvetkezd évre sz616 orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési ter-
vet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit megyei bontasban. Az OH julius 31-ig az altala miikod-
tetett informatikai tdmogat6 rendszer utjan értesiti az ellenérzési tervben szerepld pedagogusokat,
intézményvezetoket és intézményeket, a KIR-ben rogzitett e-mail cimiikon. Az OH november 30-
ig kijeloli az ellendrzési tervben szerepld ellendrzések konkrét idopontjat, az ellendrzésben részt
vevl szakértoket, majd az informatikai timogatd rendszer utjan értesiti az ellendrzésben érintett
pedagdgusokat, vezetoket, szakértoket, valamint az érintett intézmények vezetdit. A pedagogus el-
lendrzésében az érintett pedagdgussal azonos munkakdrben és intézménytipusban szerzett legalabb
Otéves szakmai gyakorlattal rendelkez0 szakérto vehet részt. Az intézményvezeto ellendrzésében az
érintett intézményvezetovel azonos intézménytipusban szerzett legalabb 6téves szakmai gyakorlat-
tal rendelkez0 szakértd vehet részt. Az intézményvezetd vezetdi ellendrzésében részt vevo szakértok
kozil legalabb az egyiknek szintén intézményvezetének vagy kordbban intézményvezetoi feladatot
ellatd személynek kell lennie.

Az intézményellendrzést az adott intézménytipusban szerzett legalabb 6téves szakmai gyakorlattal
rendelkez0 szakértd végzi. Ha az intézmény szamara a kijeldlt tanfeliigyeleti latogatas vagy mind-
sitési eljaras megvaldsitasa akadalyba iitkozik (pl. ha a 1atogatas napja nevelés nélkiili munkanapra
esik, vagy a latogatott pedagogus eldre lathatdan az adott napon rajta kiviil 4116 okbol akadalyoztatva
van), akkor az informatikai feliileten kérelem feladasaval kezdeményezhetik a kijeldlt tanfeliigyeleti
latogatas torlését, Gjraszervezését. Az intézményvezetd az informatikai tdmogato rendszerben bar-
mikor jelezheti a teriiletileg illetékes POK-hoz eljuttatott kérelemben, ha a tanfeliigyeletben érintett
pedagdgus, az intézményvezetd neki fel nem rohatd okbol nem tud részt venni a ra vonatkozo el-
lendrzésben (pl. betegség esetén), €s a kérelem elbiralasat, elfogadasat kévetéen az OH 1j idopontot
jelol ki szamara. E szabaly alkalmazasaban a pedagogusnak, az intézményvezetdnek fel nem rohato
ok minden olyan, a részvételt gatlo esemény, koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd
vissza a pedagdgus, az intézményvezetd szandékos vagy gondatlan magatartasara. A kérelmet az
OH 5 napon beliil biralja el, és értesiti az érintetteket az eredményrdl. A visszautasitas elfogadasa
esetén az eljarast az OH ujraszervezi, ami akar a kitizott datum modositasat is maga utan vonhatja.
Ha a latogatassal kapcsolatban nem volt jévahagyott visszautasitasra vonatkozé kérelem, akkor a
latogatas a kitiizott idopontban megvalosul. Ellenkez6 esetben, vagy mar elfogadott idopont elére
nem lathatd okbdl torténd lemondésa esetén az OH ujraszervezi a latogatast. Az 0 idopontrol az
OH az informatikai timogat6 rendszeren keresztiil értesiti az érintetteket. A vezetd szakértd a lato-
gatas kijelolt napja elott legalabb 15 nappal felveszi a kapcsolatot az intézményvezetdvel, miutan
szakeérto tarsaval/tarsaival mar egyeztetett. Az intézményvezetdvel valo egyeztetés témaja: az ellen-
Orzés kezdo idépontja, idotartama, pontos idobeosztasa, alkalmazott modszerek, a résztvevok €s a
bevonhatok kore, a vizsgalt dokumentumok kore, a zarads modja.

A dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok két csoportba sorolhatok: elézetesen rendelke-
zésre all6 dokumentumok (az el6z6 ellendrzések eredményei, fejlesztési tervek, ha mar tortént
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korabban orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés). Az intézményi onértékelés adott pedago-
gusra vonatkozo onfejlesztési terve, a pedagogiai program (az intézményvezetd vagy megbi-
macio jelleggel bir6 dokumentumai (szakmai 6néletrajz, a pedagogust foglalkoztato intézmény
intézményi kornyezetének rovid bemutatisa, a szakmai életut értékelése), melyeket a pedago-
gusnak a személyes tanfeliigyeleti dokumentumfeltolté feliiletére kell feltdltenie. A helyszinen ren-
delkezésre allo dokumentumok: a pedagogiai munkaval 6sszefiiggé tervezés dokumentumai, ta-
nuléi/gyermeki produktumok és egyéb kotelezé6 dokumentumok, amelyek kapcsolodnak a pe-
dagogus pedagdgiai munkajahoz, és amelyek megtekintését a szakértok az értékelés pontositasahoz
sziikségesnek itélnek. Szakértdi kérésre a pedagégus onértékelése keretében elkésziilt kérddive-
zés kiértékelt, osszesitett eredményei, és a jegyzokonyv.

Az intézmény a pedagogus onértékelését tigy tervezi, hogy annak eredménye (Onfejlesztési terv) az
orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzés kijelolt idopontja el6tt legalabb tizenot nappal elérhetd le-
gyen a szakértok szamara az OH altal miikodtetett informatikai tdAmogatoé rendszerben. A helyszini
latogatasra az OH altal kijelolt napon keriil sor. A latogatas a szakértok €s az intézményvezetd altal
elézetesen tortént egyeztetésnek megfelelden torténik. Az intézmény vezetése biztositja a latogatas-
hoz sziikséges technikai feltételeket.

A helyszini ellendrzés soran az alabbi tevékenységekre keriil sor: A szakérték bemutatkozasa az
intézményben. Résztvevok a szakértok, az érintett pedagogus, az intézményvezetd, aki lehetoséget
biztosit arra, hogy azok a pedagogusok, akik igénylik, megismerjék az ellendrzésben részt vevo
szakértoket (ugyanakkor ez nem borithatja fel az intézmény munkarendjét, biztositani kell a gyer-
mekek, tanulok megfeleld feliigyeletét). Helyszini dokumentumelemzés: A megtartandd tanitasi
orak/foglalkozasok tervezd dokumentumait (tanmenet, az éves tervezés egyéb dokumentumai, 6ra-
vazlat) a szakértok az ora/foglalkozaslatogatas elétt megkapjak a pedagogustol. Egyéb dokumentu-
mok elemzésére, amelyek kapcsolddnak a pedagogus pedagdgiai munkdjahoz (pl: szakkdri naplo,
felzarkoztatasi terv(ek), fejlesztési tervek, stb.) a latogatasi nap tobbi részében is van lehetoségiik.
A tobbi dokumentumelemzésre a latogatott orak/foglalkozasok kozotti idében illetve utana keriilhet
sor. A pedagogus két orajanak/foglalkozasanak meglatogatasa: A pedagogus orainak/foglalko-
zasainak megtekintése az értékelési teriiletekhez kapcsolodd megfigyelési szempontok szerint. Az
oran/foglalkozason részt vesznek a pedagogus €s a szakértok, valamint jelen lehet az intézményve-
zetd vagy megbizottja. A latott orak/foglalkozasok megbeszélése: Célja az 6rak/foglalkozasok
elemzése, értékelése az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési (tanfeliigyeleti) szempontok sze-
rint. A megbeszélésen ugyanazok vesznek részt, mint az éra/foglalkozaslatogatason. A két latogatott
ora/foglalkozas megbeszélése egyben torténik, gy hogy a reflexioban, kérdésekben, hozzaszola-
sokban ¢és értékelésekben is ki kell térni mindkét orara/foglalkozésra. Interju a pedagogussal: A
pedagdgussal torténd interju célja a pedagdgus alaposabb megismerése, az 6ra/foglalkozaslatogatas
¢s az azt kovetd megbeszélés, valamint az eldzetes dokumentumelemzés tapasztalatainak sziikség
szerinti kiegészitése. Az interjun csak a pedagogus €s a szakértok vesznek részt. Interju a vezetovel
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a pedagogus munkajarol: Az intézményvezetovel torténd interju célja egyrészt a pedagogus ala-
posabb megismerése az értékelési teriiletekhez, elvarasokhoz kapcsolodoan, valamint a pedagogus
onértékeléséhez kapcsolodd onfejlesztési tervében foglaltak vezetdi megkozelitésének megisme-
rése, tovabba az ora/foglalkozaslatogatas és az azt kovetd megbeszElés, valamint az elézetes doku-
mentumelemzés tapasztalatainak sziikség szerinti kiegészitése. Az ellendrzés lezarasa: Jegyzo-
konyv megirasa, az érintettekkel torténd alairatasa (latogatott pedagogus, szakértd, vezetd szakérto,
intézményvezetd. A jegyzokonyvet az intézményvezeto iktatja (és 0t évig az intézmény irattaraban
megorzik), majd a vezetd szakértd szkennelve feltolti az informatikai tamogatd rendszerbe. Az el-
lendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha a kitoltott értékelést minden érintett jovahagyta a la-
togatast kovet6 15 napon beliil.
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11.2 Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés teriiletei

o Pedagodgiai modszertani felkésziiltség

e Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo onref-
lexiok

e A tanulds tamogatasa

e A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos hely-
zetll, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasa-
hoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

e A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbo6zo6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki te-
vékenység

e Pedagogiai folyamatok €s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elem-
zése

o Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

o FElkotelezettség €s szakmai felelosségvallalds a szakmai fejlodésért

A pedagogus mentesiil a munkavégzési kotelezettsége alol:

- amindsitd vizsgan vald részvétele napjan, tovabba a vizsgara vald felkésziiléshez tovabbi
egy munkanapon;

- amindsitési eljarasban val6 részvétel napjan, tovabba a mindsitési eljarasra torténd felké-
sziiléshez tovabbi egy munkanapon, melyet a munkavallalonak kell kérelmeznie.
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11.3 A Belsé Ellendrzési Csoport (BECS) feladatai és a megvaldsitas médja

A BECS feladatait és azok éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok meg-
nevezésével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd vagy delegaltjai, sajat hatas-
koriikben az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetok. Az osztalyfonokok ellenérzési jog-
kore az osztalyukban foly6 oktatd- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek és feladatok:

e A pedagogusok szakmai munkajat tekintve megegyeznek az orszagos pedagdgiai-szak-
mai ellendrzés teriileteivel (lasd fent)

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkak6zdsség veze-

tok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkako6zdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munka-

kozosség vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen

ellendrzi, az igazgatd alkalomszertien.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasz-
tasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés hely-

szini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsalyosan.
o A sziil6i értekezletek, fogadoodrak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyama-

tosan végzik.

e Az adott évben az Onellendrzési eljarasba kdtelezden bevont kollégak adatgyiijtSinek és az

adott munkakodzosségen beliili szakmai feletteseinek kijelolése, akik az Oktatasi Hivatal altal

crcr

e Az Onellendrzési folyamatok eljarasrendjének és hataridejének betartatdsa, folyamatos kap-

csolattartas az érintett kollégakkal.

e A BECS mindenkori vezetdje folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, és
tajékoztatja az elvégzett feladatokrol. Az 6nellendrzésre kijeldlt kolléga Onfejlesztési tervét
az intézményvezeto hagyja jova és tolti fel az Oktatasi Hivatal altal mitkodtetett informatikai

tamogatoi feliiletre.

e A Belso Ellendrzési Csoportba minden szakmai munkakozdsség delegal egy tagot, hogy a

feladatokat ésszerli és egyenld munkamegosztassal tudja megoldani.
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Az igazgat6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség, az iskolaszék és a sziiloi kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzosség-
vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosit-
hato tapasztalatok 0sszegzésére nevelbtestiileti, vagy munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

A BECS munkajat a PDCA ciklus alkalmazasa hatarozza meg, és annak szellemében segiti a fo-
lyamatok zokkendmentes lebonyolitasat.
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11.4 A pedagégus teljesitmény értékelés (TER)

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendeletnek megfelelden isko-
lankban tanévenként elvégzendod teljesitményértékelési rendszert mitkodtetiink. A teljesitményérté-
kelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember 1-t61 hatalyos, vissza-
vonasig. Az eljarasrend a SzZMSz mellékleteként kiadott 6nalldo dokumentum, melynek feliilvizsga-
latara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan, valamint a vo-
natkoz6 jogszabalyok valtozasa esetén keriil sor oly médon, hogy a valtozasok bevezetése a kovet-
kezo tanév pedagogus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozasok szerint sziikséges fel-
késziilési id6t — megismerhetd €s alkalmazhato legyen.

70



12 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FE-
GYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras célja nem a biintetés, hanem a belatason alapuld jovatétel. Tamogatd kdzeget
biztositanak mind a sértettnek és az elkdvetonek is, nem felejtve el az iskola tényleges feladatat, azt
hogy mindez els6sorban neveld hatassal bir. Olyan megoldasokat segit megtalalni, amelyek nem
csak a vétkesekre koncentralnak egy konfliktushelyzet esetén, hanem el6térbe helyezik a sértettek,
hozzatartozok érdekeit és a szamukra nyijtando kartalanitast is, mivel a ki nem elégitett érzelmi €s
egyeb sziikségletek ujabbés fokozodo konfliktushelyzeteket teremtenek.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet az igazgatd, az igazgatohelyettes, az osztalyfonok az osztalya
tanuloja ellen, a szaktanar. Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a
fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
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12.1 A fegyelmi eljarassal kapcsolatos jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 58. §

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol 53-61.§

2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
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12.2 Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja

Fegyelmi vétségnek mindsiil, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi.

A tanul6 fobb kotelességeit a kdznevelési torvény, valamint a Budapest I1. Keriileti Moricz Zsig-
mond Gimnazium Hazirendje tartalmazza.

A kotelezettségszegés sulyos foka mérlegelés kérdése: az eldzmények, a tanulé korabbi magatar-
tasa, illetve a kotelezettségszegd magatartas jellege alapjan helyben kell eldonteni, hogy a jogsértd
magatartasalapot ad-e a fegyelmi eljarasra, vagy elegend6 a hazirendben meghatarozott fegyelmez6
intézkedések valamelyikének alkalmazasa.

A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrol van szo, ha a tanulo elére latja magatartasanak kdvetkezményeit, és azokat kivanja,
vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanul6 tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen volta-
rol, de bizott a kdvetkezmények elmaradasaban.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hata-
rozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo
esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

Ha a tanul6 vétkes kotelességszegése nem sulyos, az intézményi Hazirendben meghatarozott elvek-
nek megfelelden, a hazirendben leirt fegyelmez6 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi biin-
tetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhat6 vele szemben.
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12.3 Kiszabhato fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizarolag a torvényben meghatarozott fegyelmi biin-

tetéseket lehet kiszabni.

Az iskolaban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
a) megrovas;
b) szigorli megrovas;
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa;
d) athelyezés masik tanulocsoportba, osztalyba vagy iskolaba;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.

12.3.1 A fegyelmi biintetés alkalmazasanak feltételei

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Az athelyezés masik tanulécsoportba, osztilyba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkal-
mazhato, ha az intézményvezetd a masik iskola intézményvezetdjével az atvételrél megallapodott.

Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatoél fegyelmi biintetés tankdteles tanuloval szem-
ben nem szabhat6 ki. A biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetést a birdsadg a tanuld javara megvaltoztatja, a
tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld —
valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A Kkizaras az iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Rendkiviili fegyelmi vétségnek tekintjiik tobbek kozott azokat a Hazirendbe itk6z6
cselekményeket, amelyek masok személyiségi jogainak és személyes biztonsaganak nagyfoku, su-
lyos veszélyeztetését és megsértését, a fizikai vagy lelki er6szak hosszantarto, tobbszordsen ismét-
16d6 sulyos formait, a masok biztonsagos iskolai kdrnyezethez és egészséges fejlodéshez valo joga-
nak nagyfoku sulyos veszélyeztetését jelentik.
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Ebben az esetben a sziil6 koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola
segitséget nyujt a sziilének az 11j iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi
biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanul6t
fogado iskolatol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilo
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil kételes megke-
resni a koznevelési feladatot ellaté hatdosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jelol ki a tanuld szdmara. A kdznevelési fel-
adatokat ellato hatosag kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre az uj tanuloi
jogviszony létesitéséig.

Megszlnik a tanuloi jogviszony a kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat véglegessé valasanak nap-
jan.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanul6 javara megvaltoztatja, a tanuld osz-
talyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetéve kell tenni, hogy a tanuld - vélasztasa
szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

12.3.2 A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
- athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiillonds méltanylast érdemlo koriil-
ményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra felfiig-
gesztheti.
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12.4 A fegyelmi bizottsag

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, mely ezt a fegyelmi jogkort az iskola
fegyelmi bizottsaga utjan gyakorolja. A fegyelmi bizottsag harom tagu, a tagokat a nevelGtestiilet
sajat tagjai koziil valasztja. A fegyelmi bizottsag elnokét sajat tagjai koziil maga valasztja meg. A
neveldtestiilet megbizhat jogéaszt is a fegyelmi bizottsag munkajanak szakérté tdimogatasaval tanacs-
adoi szerepben.

A fegyelmi {igy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelesség-
szeges érintett. A kizarasi okot a tanulo és a sziil6 is bejelentheti. Amennyiben a fegyelmi bizottsag
megvalasztott tagja Osszeférhetetlenség vagy mas akadaly miatt nem tudja megbizasat ellatni, kote-
les arrdl a neveldtestiiletet haladéktalanul tajékoztatni, amely koteles haladéktalanul gondoskodni
uj fegyelmi bizottsagi tag megvalasztasarol.
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12.5 Az egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljaréast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedod kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Amennyiben a fegyelmi bizottsag elnoke az eldzetes tajékozodas soran ugy itéli meg, hogy leheto-
ség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet el-
szenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskor kotelesség-
szegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyan annal a tanulonal,
a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet0ség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje
irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuléd esetén a sziilot), az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanulo, (kiskoru tanul6 esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek bizto-
sitasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved? fél és a koteles-
ségszegl tanulo egyarant elfogad. Személyére a bizottsag elndke tesz javaslatot az érintett feleknek,
a mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja kéri fel az egyezteto eljaras leveze-
tésére. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztositha-
tok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott személyrdl elektro-
nikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre allo adatok nem elegendok, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanulo €s a sziilo nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértoi
vélemény.

Felkérése alapjan az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

— megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

— kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

— majd kozos részvételiikkel egyeztetést tart

— sziikség esetén szakértot vehet igénybe,

— az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

— legkés6bb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megalla-
podas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb ha-
rom honapra fel kell fliggeszteni. A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan az eljaras
felfiiggesztésérol szo6lo6 dontését irasban megkiildi az érintetteknek.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras meg-
allapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
¢érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus személy irnak ala.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Az egyeztet eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld osztaly-
kozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

78



12.6 Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérték, vagy ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezeésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, vagy
ha harmadszori kotelességszegés miatt a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasitotta, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi bizottsag elndke irasban értesiti a fegyelmi eljaras meginditasarol az érintett tanulot,
valamint kiskoru tanul6 esetén az €rintett tanulo torvényes képviseldjét. Az értesitésnek tartalmaz-
nia kell a fegyelmi eljaras meginditasanak tényét, a tanulo6 terhére rott kotelességszegés megjelolé-
sét, a targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc
nappal megkapja.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a kotele-
zettségszegés miatt bilintet6-vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel (az
inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilt minden esetben be kell vonni. T4jékoztatni kell
az ¢érintetteket, hogy a fegyelmi eljarasban a tanulét sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a
sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti. A kiskortl tanulé kérésére a meghallgatason a
szlild részvételét biztositani kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védeke-
z¢€sét eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
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12.7 A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast — lehet6leg a meginditastol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. A targyalasra a tanulot és a kiskora tanulo sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi bizottsag a nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje
kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja. A fegyelmi targyalason a fegyelmi bizottsag tagjai mellett
a fegyelmi eljarasban érintett tanulok, gondviseldik, képviseldik, a diakonkormanyzat képviseldje,
valamint a nevelGtestiilet tagjai vesznek részt.

Az eljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy az érintettek az iigyre vonatkozé iratokat
megtekinthessék, abba az eljaras soran betekinthessenek, véleményt nyilvanithassanak, és bizonyi-
tasi inditvannyal élhessenek.

A diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni, képviseldjét a targya-
lasra meg kell hivni, s az eléterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendel-
kezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakdnkor-
manyzat részére. A didkdnkormanyzat legkés6bb a targyalas napjan eljuttatja a fegyelmi bizottsag-
hoz irasba foglalt véleményét, azt a targyalason kiegészitheti.

A targyalas megkezdésekor a levezetd elndk a tanulot figyelmezteti jogaira, ezt kovetden ismerteti
a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre alld bizonyitékokat. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo
¢s a sziilo nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A tényallas tisztazasa soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelesség-
szeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 mellett vagy ellen szdélnak.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi bizottsag tagjai
kozil jegyzokonyvvezetdt valaszt. A jegyzokonyv bevezetd része tartalmazza a targyalas helyét €s
idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, hogy a targyalds nyilvanos vagy nyil-
vanossagot kizarva keriilt megtartasra, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
a sziil6 kéri.

A jegyzokonyv utalast tartalmaz a fegyelmi hatarozatra, annak kihirdetési idejére, ha arra a targya-
lason az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok miatt nem keriil sor. A jegyzokonyv keltezéssel és
a fegyelmi targyalas vezetdjének, valamint a fegyelmi bizottsag egyik tovabbi tagjanak az alairasa-
val zarul. A fegyelmi targyalas a hatarozathozatallal és a hatarozat kihirdetésével zarul le.
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12.8 A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldja legfel-
jebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuldé nem kovetett el kotelességszegést,
vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstol
harom honapnal hosszabb id0 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanul6 kovette
el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanulonak
— kiskoru tanul6 esetén — a sziil6jének és képvisel6jiiknek.

Megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hozo6 szerv megjelolését, a hata-
rozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, fel-
fliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megal-
lapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hataro-
zatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.
Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cse-
lekmény sulyat figyelembe kell venni.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet.
A hatarozat akkor végleges, ha:

- cllene nem fellebbeztek, és a fellebbezési hatarido letelt,
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- afellebbezésrol lemondtak vagy a fellebbezést visszavontdk, vagy fellebbezést kdvetden,
- amasodfoku hatosag az els6fokt hatosag dontését helybenhagyta, a masodfoku dontés koz-
lésével.
Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,

veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.
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12.9 Jogorvoslat

Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil nytjthat be eljarast meg-
indit6 kérelmet (fellebbezést).

Fellebbezni csak a megtamadott dontésre vonatkozoan, tartalmilag azzal kozvetleniil 6sszefiiggd
okbdl, illetve csak a dontésbdl kozvetleniil adodo jog- vagy érdeksérelemre hivatkozva lehet.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 4j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
els6foku eljarasban a tanulonak ¢€s a sziilonek nem volt tudomasa, vagy arra 6nhibajan kiviil es6 ok
miatt nem hivatkozott.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon belill kell az els6foku fegyelmi
jogkorgyakorldjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérel-
met az elséfoku fegyelmi jogkorgyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fenntarto a jogszabalysértésre hivatkozassal, vagy intézményi jogviszonnyal kapcsolatos érdek-
sérelemre hivatkozo kérelmek esetében a kérelmet elutasithatja, megvaltoztathatja vagy megsem-
misitheti és j dontés meghozatalara utasithatja az intézményt.

12.9.1 Jogorvoslat a masodfoka dontés ellen

Ha a tanul6 és/vagy a sziild nem tudja elfogadni a masodfoku dontést, jogszabalysértésre hivatko-
zassal a kozléstol szamitott harminc napon beliil a dontés birosagi feliilvizsgalatat kérheti.
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13 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésé-
ben foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesi-
tésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelos miniszter, szakképesitést tantsitd
bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton is elkészithetdk €s tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az
oktatasért felelés miniszter jovahagyasa sziikséges a kotelezd tanligyi (papiralaptl) nyilvantartast

felvalto elektronikus adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert,
mint a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-ok-
tatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

o osztalynaplo,

e csoportnaplo,

o egyéb foglalkozasi naplo,

e Orarend;

o tantargyfelosztdas,

o ellenorzo.

A miniszteri jovahagyas lehet6ve teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, érizhetéek, a rendszerben eldallitott naplok
elfogadott hivatalos dokumentumnak mindésiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivéte-

lektd] eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.
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13.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 87. § (1) a)-d))
(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 4.§ (1) 1)

Az elektronikus naplo (e-napld) hasznalatara vonatkozo rendelkezések a I11. szamu mellékletben
talalhatok.

Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok a kovetkezok:

az elektronikus naplo,

félévi értesitok,

a tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakori-
saggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o cl kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmé-
nyek megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak hitelesité-
sére ¢és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo

PH

hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus ton ta-
rolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsola-
tos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segit informaciokat. A tarolt
adatok koziil:

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbé-
lyegzbjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazo-
latlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogvi-
szony mas megsziinésének eseteiben.

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

dozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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13.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 87. § (2))

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 4.§ (1) s)

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizarolag
az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok be-
allitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizaro-
lag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért

—az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo személyesen

felel.

Az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott hitelesitok lehetnek az osztalyfonok, a
szaktanar és az igazgat6. Minden egyes nyomtatvanyt el kell latni az intézmény korbélyegzdjével.

Az iratok archivalédsa és 6rzési ideje a 20/2012. EMMI rendeletnek megfelelden torténik.

Az érettségi-, szakmai-, a felvételi- és a tanulmanyok alatti vizsgak soran késziilt elektronikus

uton eldallitott okiratok.

A megfeleld torvényi szabalyozas eldirasa szerint késziilnek, hozzaférésiik korlatozott. Az érett-
ségi— ¢és szakmai vizsgak irataihoz a jegyzok és az igazgato, a felvételi és tanulmanyok alatti vizs-
gakéhoz a bizottsagok jegyzoi, az iskolavezetés €s az iskolatitkar rendelkezik teljes, a pedagdgusok

korlatozott hozzaféréssel.

Az adatkezelési, titoktartasi és személyiségi jogi korlatokat minden alkalmazottnak tiszteletben kell

tartania.

Az iratok Orzése lezart, racsos ajtoval és biztonsagi zarral rendelkez6 helyiségben torténik.
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14 A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan
(www.moricz-bp.sulinet.hu), a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.
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15 EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg,
ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irdsos megalla-
podas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol ered6 kotelezettség teljesitése
soran a tanulo altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru
tanulo sziilgje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az
intézményvezetovel abban, hogy a tanul¢ az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytol
adasvétel atjan megszerzi.

(2011. évi CXC Nkt. 46. § (11))

Az intézményben a tanulok nem készitenek, nem allitanak el6 olyan dolgot/szellemi alkotast,
melynek hasznositasabol bevétel szarmazik.
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16 ZARO RENDELKEZESEK
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16.1 Az SZMSZ hatalybalépése
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16.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata
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16.3 Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai
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17 MELLEKLETEK
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17.1 sz. melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

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

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

o A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A2011.¢évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsag-
ol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 229/2012.(VIIL28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

e 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkal-
mazasarol

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol mo-
dositasarol

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11 €letpalyajarol szo6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e Az oktatasi igazolvanyokrodl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

e A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezden nyu;j-
tando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiada-
sarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol
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A pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szold 15/2013. (I1. 26) EMMI ren-
delet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véle-

ményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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17.2 sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtarra vonatkozo jogszabdlyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol és annak modositasai

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

Kormdanyrendeletek:

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasa-
1ol

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményei-
16l

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrol

1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankdnyvellatasnak a koznevelés nappali
rendszeri iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

Minisztériumi rendeletek:

20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a kdzneve-
1ési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rend;jérol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol)
¢s az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

Az IFLA — UNESCO koz0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999
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Helyi pedagdgiai program, tanterv — helyi konyvtar-pedagogiai program ¢és tanterv

A konyvtarra vonatkozo6 adatok:

A konyvtar elnevezése: Budapest 1. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium konyvtara
A konyvtar székhelye: Budapest, II., Torokvész ut 48/54.

telefon: 394-4965/118

E-mail: konyvtar314@gmail.com
A konyvtar 1étesitésének idopontja: 1955 (A Baar-Madas Gimnazium konyvtarat
folytatva, majd 1992-t6l a Badr-Madas Gimnazium konyvtari alloméanya nélkiil
A konyvtar tulajdonbélyegzoje: ovalis; felirata kdrben: Moricz Zsigmond

Gimnazium kdnyvtara, kozépen pontozott sorral a leltari szam részére;

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar a Budapest 1. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium szervezeti egy-
sége, fenntartasarol és fejlesztésérol a Kozép-Budai Tankertileti Kézpont az iskola koltségvetésé-
nek keretében gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgaltatasok fenntartdsarol a gimnazium ve-
zetése €s az iskolat fenntartd Kozép-Budai Tankertiileti Kézpont gondoskodik és vallal felel6ssé-
get. A konyvtar mitkddését az igazgato ellendrzi €s iranyitja a nevelbtestiilet, a sziil6i szervezet és
a diakonkormanyzat javaslatainak meghallgatasaval.

Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pe-
dagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani tmutatas stb.) segitik a pedagogiai szolgaltatd
intézetek, a szakmai munkak6zosség, baziskonyvtarak, illetve mas - a szakmai segitségnyujtassal
(Konyvtari Intézet) - megbizott intézmények.
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Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szak-
ember végzi.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az isko-
lai szintii tervezés, ezaltal a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet finan-
cialis oldala 6sszehangolhato a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet uigy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsa-
tani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi iigyintézdje gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai esz-
ko6zokrél, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyv-
tarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelos. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, gylijtokorének
igazodnia kell a helyi tantervhez, a kétszintl érettségi kdvetelményeihez, és az iskola tevékenysé-
gének egészéhez.

A szakszertien fejlesztett gylijteménynek, az erre épiilo sajat €s a mas konyvtarak altal
nyujtott szolgaltatasokkal biztositania kell:

e ahelyi pedagogiai program megvaldsitasat
e atanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét,
e akonyvtar-pedagogiai program és tanterv megvaldsithatosagat.

Az iskolai kdnyvtar alapfeladata

a) gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bo-
csatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az intézmény helyi pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
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d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankdnyvek, segédkonyvek kol-
csOnzését is

Az iskolai konyvtar kiegészité feladata
a) az Nkt. 4.§ 5 pontja 4 szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevelé-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod intézmények-
ben mikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében
g) kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

h) Tankonyv-tar 6sszeallitasa, Orzése és helyben hasznalat biztositasa

Az iskolai konyvtar gytijtokore

Az iskolai kdnyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagbgiai program hatarozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szerve-
zeti €s mitkodési szabalyzat rogziti.

A gyujtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedago-
giai program megvalositasahoz.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa illetve ennek megtervezése, meg-
szervezése a kdnyvtarvezetd €s a tantestiilet egylittmiikodésén alapul.

Az allomany tervszerl, meghatarozott iranyu fejlesztése az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl indul ki, amely meghatarozza a konyvtar alap-
funkciojat.

Az ebbdl adodo feladatainak megvalositasat segitd informacidohordozok tartoznak az allo-
many f0 gyiijtokorébe. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikr6zik a helyi tantervben
rogzitett tantargyi eszkozigényeket. Ide sorolandok:

e apedagdgiai program,
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a kétszintli érettségi kovetelményrendszere

a muveltségteriiletek tanitdsanak/tanulasanak alapdokumentumai,
az audiovizualis modszertani anyagok,

a metodikai segédanyagok,

a hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok.

A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredo sziikségletek kielégitését a mellék gytijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények ki-
elégitését csak részlegesen tudja vallalni.

A gyiijtokor meghatarozasakor figyelembe vett szempontok

o Aziskola szerkezete és profilja:
hat és négy évfolyamos gimnazium, a nyelvi el6készité évfolyam angol nyelven nevelési és
oktatasi célja

o Az iskola SZMSZ-ében megfogalmazott: helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere, te-
hetséggondozo és felzarkoztatd programja

o Az iskolan kiviili forrasok: mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele (ke-
riileti Szabo Ervin Konyvtar, a KSH Konyvtara), a konyvtarkozi kdlesonzés, részvétel az
Orszagos Dokumentumellatdé Rendszerben, szamitogépes halozaton elérhetd informéacios
forrasok, adatbazisok

A gyiijtés szintje és mélysége
Konyvtarunk erésen valogatva gytiijt. Az allomanyalakitas soran arra toreksziink, hogy

a tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen. Részletesen
lasd az 1. szamu mellékletben = Gyijtokori szabalyzat.

Gyiijteményszervezés
Az allomany folyamatos, tervszerii és aranyos alakitasa tiikrozi az iskola:

nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,

tantargyi rendszerét,

pedagdbgiai iranyzatait,

modszereit,

tanari-tanul6i kozosségét.

A szerzeményezés €s apasztas helyes aranyanak megtartasaval a gylijtemény informacios
értékének és hasznalhatosaganak folyamatos gyarapitasara toreksziink.
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A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai

Vetel

A vasarlas torténhet:

A KELLO jegyzékén megrendeléssel és elofizetéssel,
Kiadoi jegyzékek, ajanlatok alapjan

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
internetes portalokrol valé elektronikus rendeléssel

Ajandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

r oz

A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil meg-
tarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a feltéte-
leket. A gytjtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagyaték-
kezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem il16 miivek elcserélhetok, jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az ajandékozas sajatos formaja a bekérés. A kereskedelmi forgalomba nem keriil6, ar nél-
kiili dokumentumok (tanfolyami tankdnyvek, prospektusok, kiallitasi katalogusok, évkonyvek
stb.) beszerzése torténhet igy.

Csere
A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a kdnyvtari kdltségvetéstol.

A csere alapja lehet f610s példany vagy/€s az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység ér-
tékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

Szerzeményezés
Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e gyarapitasi tanacsadok,
o kiadoi katalogusok, keresked6i tajékoztatok,

e internetes dokumentum-portalok
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o folyoiratok dokumentum ismertetései,
o készlettajékoztatok,
e ajanl6 bibliografiak.

A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor egybe kell vetni a szdmi-
togépes adatbazissal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal.

A beszerzési igényekrol jegyzéket vezetiink €s anyagi lehetdségek fliggvényében vasaro-
lunk.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfelel6
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl nyil-
vantartast kell vezetnie a konyvtarosnak.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok) megdrzése a
gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a
konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzo-
jével, leltari szammal ¢€s raktari jelzettel a szabalyok szerint.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idéleges és végleges, formaja szerint egyedi
vagy Osszesitett.

Veégleges nyilvantartds

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, hat napon beliil végle-
ges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartds formai: - leltarkonyv (cim/egyedi)
- szamitogépes adatbazisba vald rogzités
A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany €s nem selejtezheto.
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Idéleges nyilvantartads

Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idotar-
tamra (legfeljebb 3 évre szerez be)

Az id6leges nyilvantartas formai:

o Iddleges nyilvantartasu leltarkonyv — kdnyvtari dokumentumok

o Iddleges nyilvantartasu leltarkonyv — tartos tankdnyvek

e Szamitogépes excel tablazat - (az ingyenes tankdnyvek kolcsonzéséhez)
Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni, fiiggetleniil attol, hogy a
késobbiekben végleges megorzésre keriilnek.

Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az iskola igazgatojaval egyeztetve az
alabbiakban allapitottuk meg:

brosurak, alkalmi musorfiizetek, propagandaanyagok

tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

tervezési és oktatasi segédletek

tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és uta-
sitasgyijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
gyartmanykatalogusok

kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirdsok, aruismertetok, prospektusok

kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok

tartos tankonyvek

A csoportos leltarkonyv

Az allomany szamitogépes feldolgozasa lehet6vé teszi a csoportos leltarkdnyv 6sszeallita-
sat kiilonféle keresési szempontok szerint, megtekintését, esetleges nyomtatasat. A nyilvantartas-
nak ez a mddja lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a , leltar alapjan az
allomany egészének a darabszama és értéke megallapithatd™ legyen.

Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas.

Allomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri €s folyamatos dokumentum-kivonas,
melynek szempontjait az alabbiakban rogzitettiik.

Az apasztas sziikségességét és mértékét meghatarozza:

a gyarapitas mindsége

az iskola szervezeti és profilvaltasa

a tanitott szakteriiletek szakirodalmanak avulasi rataja

a dokumentumok tarolasi ¢€s fizikai védelmének koriilményei
a kolcsonzési fegyelem
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Az alloméanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:

tervszerti alloméanyapasztas
természetes elhasznalodas
behajthatatlan kovetelés
e hiany
Minden kivonasi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert informacio-
kat a gyarapitas gyakorlatanal is felhasznaljuk.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantar-
tas alapjan nem végezhetd. A kivonashoz a konyvtarvezet6 kikéri, figyelembe veszi a szaktanarok
véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbo6l tilhaladotta valt, téves informaci-
okhoz juttatja a didkokat
e ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne levé adatok, rendeletek és szabvanyok
megvaltoztak
Helyismereti, iskolatorténeti, muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem térdlhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai kdnyvtarakban f610s példany keletkezik, és tordlhetd, ha:

megvaltozik a tanterv

valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
megvaltozik a tanitott idegen nyelv

modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete

a korabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtokori elveket
az ajandékozas nem felelt meg a gytijtokori elveknek

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai kdnyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében fontos
feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 01j példany beszerzése vagy a
kottetés.

Nem szabad selejtezni az iskolatorténeti és a muzealis értékii dokumentumokat.
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Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

o clharithatatlan esemény miatt megsemmistilt

e olvasonal maradt

e az dllomany ellendrzésekor hianyzott
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen hia-
nyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak a dokumentumok: tiiz, beazas
vagy blincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd hozzéjaruldsaval, a
felelOsség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasbol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
e pénzbeli megtérités cimén (ismert elkdvetd, a kar megtérithetd)

e behajthatatlan kdvetelés cimén

A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili llomanyellendérzést koveto eljaras befejezodése
utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése a kdnyvtaros tanar hataskorébe tartozik, melynél az alabbi elveket
kovetjiik:

A konyvtar a potlasra ad alkalmat:

e ugyanazt a dokumentumot kéri, illetve annak mas kiadasat
e a konyvtaros altal meghatarozott, a konyvtar gyiijtokorébe tartozo, az elveszettel legalabb
azonos vagy nagyobb értékii kiadvanyt kér

o legvégso esetben pénzben is megtérithetd az elveszett dokumentum, melynek alapja a doku-
mentum mindenkori antikvar- vagy becsértéke, illetve forgalmi értéke
Az dllomanyellendrzési hiany
Részletes leirasat a kivonas nyilvantartasi rendjében rogzitettiik.

A torlés folyamata
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Bérmely okbol kertil sor az allomédnyapasztasra, a konyvtarvezetd csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idoleges megdrzésli dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkoz6 enge-
délyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az allomanyellendrzés évében ligyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat - a kivonas és az allo-
manyellendrzés - ne torténjék azonos iddben.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok kdoziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron)
e antikvariumoknak (megvételre)
e aziskola dolgozoinak, tanuldinak (térités nélkiil)

A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 aladirasaval és az iskola bé-
lyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt, elavult, f6l6s példany
e megtéritett, s behajthatatlan kovetelés

e allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény
Mellékletek

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:

o torlési jegyzék

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve allomanyellendrzési
tobblet esetén)

e torlési ligyirat

A konyvtari dllomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii mikddtetéséért - az intéz-
mény altal biztositott személyi és targy feltételek keretein belill - anyagilag és erkdlcsileg felel0s.
A konyvtar ugyan egyterti, de polcokkal szabdalt terekbdl all. A dokumentumok védelmét a nyil-
vantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran bizto-
sitani kell.

Az allomanyra érvényes eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzatanak vonatkozo részében, a
leltari felelsséget a konyvtaros tanar munkakori leirdsaban rogzitettiik.

Az dllomany ellendrzése
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A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a dokumentumait té-
telesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges megoOrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

Az allomanyellenérzés menetének részletes kidolgozasat a mikodési szabalyzat Az allomanyellen-
Orzés tipusai, elokészitése és lezarasa cimii fejezetei tartalmazzak.

crey

konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd - mint
az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, mddja szerint fo-
lyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korii allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb az allomany 20%-ra
kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt
kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, illetve részlegesen miikodik.
Az allomanyellenérzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt 6 honappal be
kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.

Tovabbi feladatok:

- araktari rend megteremtése

- anyilvantartasok feliilvizsgalata

- arevizios segédeszkdzok elokészitése
- apénzigyi dokumentumok lezarasa

Az allomanyellenérzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb 2 személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
vezetd - a leltarozasi bizottsag vezetdje - kdteles egy allanddé munkatarsrol gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellen6rzés modszerei:
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- adokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése - sziikség esetén
- az allomany tételes 6sszehasonlitasa a szamitogépes helyi adatbazissal

Az ellenorzes lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at kell adni
az iskola igazgat6janak.

A jegyzokonyv mellékletei:

- leltarozas kezdeményezése
- ajovahagyott leltarozasi itemterv
- ahianyként, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzokonyvet a konyvtarvezetd, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a kdnyvtarvezetd
koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola
igazgatoja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-nyilvan-
tartasbol. Mivel az allomany nyilvantartasa mar elektronikus, igy automatikusan kivezet6dik a ka-
talogusbol, valamint a csoportos leltarkonyv osszeallitasnal ezek a rekordok mar nem jelentkez-
nek.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gytijtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasa-
ért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar sza-
mara dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a
szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

e A beérkezett tartos megorzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil nyilvantartasba kell
venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

o A konyvtarostanar felel0sségre vonhato a dokumentum és/vagy eszkdzok hianyaért, ha: bi-
zonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési
szabalyait, ha kotelességszegést kovetett el, ha a leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a
megengedett mértéket — korlatozottan, mivel a kdnyvtar nincs felszerelve korszerti allo-
manyvédelmi eszkozokkel €s térszerkezete nem atlathato.

e A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszkdzok megrongalasa-
val és/vagy elvesztésével okozott karért.

e A dolgozdok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet meg-
szlintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi
felelosség.
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o A tanuldk tartozasainak behajtasara minimalis eszkoz all a konyvtarvezet6 és az iskola ren-
delkezésére. Megoldas lehet, hogy addig nem kezdheti meg a tanuld az érettségi vizsga sz6-
beli részét, amig konyvtari tartozasat nem rendezte.

e A szaktanarok részére létesitett letéti allomanyt névre szoléan kell atadni. A dokumentumo-
kért az atvevo szaktanar anyagilag felel6s, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvé-
delmi szempontb6l dokumentumtarolasra alkalmas.

o A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarban dolgozoknal és az iskola portajara
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki az iskola igazgatdjanak.

e A konyvtarvezetd hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes rész-
aranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni
kell.

Az dllomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A kdnyvtarban
dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, erre vonatkoz6 tilalmi tablat el kell helyezni. A konyv-
tarbol valo tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni
a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoruan ligyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A doku-

mentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl - mindezekr6l a gazdasagi ve-
zetd gondoskodik. A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

Az dllomanyvédelem nyilvantartasai
Az allomanyellendérzési nyilvantartasok
A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés lebonyolitasanak mod;jat
a leltarozas kezd6 iddpontjat, tartalmat
a zaro-jegyzOkonyv elterjesztésének hataridejét
a leltarozas mértékét
e az dllomanyellendrzésben résztvevo személyek nevét
A zaro6-jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

az allomanyellendrzés idopontjat

a leltarozas jellegét

az el6z6 allomanyellendrzés idopontjat

az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként

Koélcsonzési nyilvantartasok
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A konyvtarunkban a kolesonzés tényét a Szikla 21 integralt konyvtari szoftver kdlesonzé modulja-
val végezziik. A nyilvantartas a kolcsonzés tényét rdgziti, a hasznalo elismeri a kdlesonzést. Tech-
nikai probléma esetén a kolcsonzott dokumentumot fiizetben vezetjiik és a hasznal6 alairasaval is-
meri el a kdlcsonzés tényét.

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelése 6sszhangban van az intézmény GDPR szabalyzata-
val.

A kényvtarhaszndlati szabalyzat (4. szama melléklet)

A hasznalok jogait és kotelességeit a kdnyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgéltatasanak jogi biztositéka ez.

A kényvtarostandr munkakori leirasa (2. szamu melléklet)

A konyvtaros tanarok munkakori leirasaban rogzitettiik az anyagi €s erkolcsi feleldsséget megha-
tarozo kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:
- akonyvtar vezetésére ¢s mikddtetésére
- az éllomany alakitasara

- az éllomany védelmére vonatkozo eldirasokat
- anyilvantartasok vezetésének szabalyait

A konyvtar (271 m?) az iskola kozponti helyén telepiilt. Az egyedi tervezésii polcrendszer, a be-
rendezés alkalmas a kiilonféle dokumentumtipusok szakszerti, szabadpolcos elhelyezésére.

Allomanyegységek:
- kézikdnyvek, ismeretk6z16 irodalom, szépirodalom, folydiratok
- letétek
- az audiovizualis dokumentumok, CD-ROM-ok, DVD-k, CD-k, elektronikus tan-
anyagok

A konyvtari dllomany feltarasa

A leir6 és a szakrendi cédulakatalogusok épitését lezartuk. Az allomany tovabbi feltarasa a
SZIKLA-21 Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik.

A sajat adatbazis naprakész, a szamitogépen tobb szempontu keresés lehetséges.

Az osztalyozas az ETO alapjan torténik, a rekordokat targyszavakkal latjuk el. Valamennyi doku-
mentumunk raktari jelzetet kap.
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A konyvtar szolgaltatasai

A legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s azon tdl is a gylijtemény hasznalatat biztositsa. A
hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, mely nyilvanos. A
konyvtarhasznalati szabalyzat részletesen a 4. szamu mellékletben.

Az iskolai konyvtar alapfeladata (20/2012-es EMMI rendelete 166. § 1.)

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsa-
tasa

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek kol-

csOnzését is

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata (20/2012-es EMMI rendelete 166. § 2.)

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

d) tajékoztatas nytjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellatdé intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

f) részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informacioeserében

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kozremiikddik az iskolai tan-

konyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:
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informacioszolgaltatas

témafigyelés

ajanlo bibliografia készitése

szakkorok, irodalmi foglalkozasok

iskolatorténeti gylijtemény gyarapitasa, feltarasa és megorzése
letétek telepitése

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
A konyvtar nyilvantartasai a kdvetkezok:

kolcsonzési nyilvantartas

letéti nyilvantartas

szakorak, foglalkozasok munkanaploja
elojegyzések nyilvantartasa
dezideratum

statisztikak

A konyvtari hazirend

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. Ezeket a meghata-
roz6 rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, mely minden konyvtarhasznalé rendelke-
zésére all.

A hazirend tartalmazza:

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét

a hasznalat modjat és feltételeit

a kolcsonzési eldirasokat

a nyilvantartas és kolcsonzés idejét

az allomany védelmére vonatkoz6 rendelkezéseket (lasd. 4. szamt melléklet).
A konyvtarostanar(ok) munkakori feladatai (lasd. 2. szama melléklet)

- konyvtarvezetés, ligyvitel

- allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

- olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolattartas kollégakkal ¢és didkokkal valamint a
konyvtaros(tanar)i szakmaval

- konyvtar-pedagogiai tevékenység

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban rogziti az iskolai konyvtar
miikddési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarokra, a konyvtari asszisztensre, a konyvtar szol-
galtatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet vé-
geznek.
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A S

A szabalyzat gondozésa a konyvtarvezeto feladata, aki koteles

- ajogszabalyok valtoztatasa esetén, tovabba
- aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra
- javaslatot tenni

A szabalyzatot az igazgaté a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai kdnyvtar SZMSZ-ét véleményezi a Didkonkormanyzat és a sziil6i szervezetek, jovaha-
gyasa a neveldtestiilet joga. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép
¢letbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

Gylijtokori szabalyzat

A konyvtarostanarok munkakari leirasa
Katalogus szerkesztési szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat

Budapest, 2020. aprilis

konyvtarostanar
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2.1 szamu melléklet
Gytijtékori szabalyzat

(a Szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete)

1. A gyiijtékori szabalyzat kialakitasat befolydsolo tényezok
1. Az iskola szerkezete és profilja
2. Nevelési és oktatasi céljai
3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja
5. Kiils6 tényezok: mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybevétele

6. Allomanyelemzés

11. Gyiijtokori szabdlyzat
A beszerzés forrasai (vétel, ajandék és csere).
A gyijtott dokumentumok formaja lehet:
- kényv
- periodikum
- brosura
- tankdnyv
- segédkonyv
- zenei CD
- CD-ROM
-DVD
- csak szamitogéppel hasznalhatéo dokumentum

- oktatocsomag

A konyvtar gyiijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzék meg.
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Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

kiemelten

atfog6 irodalmi antologiak

tartalmi teljességgel

a tananyagban szerepld szerzOk miivei

kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzok miivei

erds valogatassal

tematikus irodalmi antologiak

valogatassal

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjiisagi irodalom

er6s valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

az emelt 6raszamu formdban oktatott nyelvek irodalma

erds valogatassal

Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

nem alapfoku altalanos lexikonok és enciklopédiak

tartalmi teljességgel

a tudomanyok kozépszintii elméleti és torténeti 6ssze-
foglaloi

tartalmi teljességgel

a tantargyakhoz kapcsolodo fels6fokti ismereteket tar-
talmazo osszefoglald jellegi miivek, lexikonok, encik-
lopédiak

valogatassal

az emelt 6raszamu formdban tanitott tantargyakhoz kap-
csolodo felséfoku ismereteket tartalmazo dsszefoglald
jellegli miivek, lexikonok, enciklopédiak

valogatassal

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkdnyvek

kiemelten
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az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz koz-
vetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tartalmi teljességgel

a tananyaghoz kdzvetve kapcsolodo szakkonyvek

valogatassal

az emelt 6raszamu formdban tanitott tantargyakhoz koz-
vetve kapcsolddo szakkonyvek

valogatassal

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadva-
nyok

tartalmi teljességgel

helytorténeti vonatkozasu miivek tartalmi teljességgel
az iskolara vonatkozé miivek kiemelten
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuloinak az iskoldval vagy az | kiemelten

iskolai ¢lettel kapcsolatos dokumentumai

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagdgiai kézikonyvek kiemelten

pedagdgiai szakkdnyvek

tartalmi teljességgel

tantargyi modszertani segédkdnyvek

tartalmi teljességgel

pedagogiahoz kapcsolodo tudomanyagak szakkonyvei | valogatassal
Hivatali segédkonyvtar

Tartalom Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, | valogatassal

gazdasagi, jogi, iigyviteli dokumentumok
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az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusag-
védelem) ellatasahoz és intézményeinek muiikodtetésé-
hez sziikséges jogi €s modszertani kiadvanyok, segédle-
tek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok, tablaza-
tok, modszertani segédletek

tartalmi teljességgel

Tankonyvek, segédkonyvek

biztositott tankonyvek

Tartalom Mélység
az iskolaban hasznalatos tankonyvek kiemelten
az iskoldban hasznalt tartos hasznalati vagy ingyenesen | kiemelten

munkaltato eszkozként hasznalatos mivek

tartalmi teljességgel

Nem hagvomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhato valogatassal
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve peda-
gogiai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai fo-
lyéiratok

erds valogatassal

A gylijtékorbe nem tartoz6 miivek:

- kizarolag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok
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- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi mavek

- tartalmilag elavult dokumentumok

Gytijtékorbe nem tartozo miivek meg ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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2.2 szamu melléklet

Munkakori leiras

A KONYVTARVEZETO/KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI FELADATAI

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés

Iskolan beliil az igazgatdsaggal, a munkakdzosségek vezetdivel és a szaktanarokkal, a DOK
tandrral, a rendszergazdaval, a gondnoksaggal és az iskolapszichologussal

Iskolan kiviil a (tan)keriileti konyvtari munkakodzosségével, konyvtarszakmai egyesiiletek-
kel, kdozmiivel6dési konyvtarakkal, konyvkiadokkal és terjesztokkel, a kdnyvtari szoftver
fejlesztoivel

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok

éves munkaterv, statisztika és jelentés

palyazati lehetdségek figyelése, ill. részvétel a palyazatokon

beszamolo a féléves tantestiileti értekezleten a konyvtar munkajarol

részvétel az Iskolatanacs tilésein, ill. a tantestiileti értekezleten és szakmai rendezvényeken
kapcsolattartas iskolan beliil s kiviil

konyvtari levelezés intézése

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

konyvallomany gondozasa (konyv, folyoirat, audiovizualis dokumentumok megrendelése,
ill. beszerzése)

a dokumentumok feltarasa (szamitogépes katalogizalas = 0j szerzemények katalogizalasa,
targyszavazas, valamint retrospektiv feltaras)

gyarapodasi jegyzék Osszeallitasa és kozzététele

torlési jegyzék Gsszeallitasa

allomanyellendrzés

kottetésre szant dokumentumok eldkészitése

apasztasra szant dokumentumok elokészitése

leltarkonyvek vezetése

raktari rend biztositasa

Olvasdszolgalat, referensz munka

onallo ismeretszerzési készség fejlesztése
igénykeltés, olvasasi szokasok alakitasa
egyéni foglalkozas a tanulokkal és a felndtt olvasokkal
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Kolcsonzési feladatok

az olvasoi kolesonzések nyilvantartasa (fiizetes, szamitogépes)
kapcsolattartas osztaly-konyvtarosokkal

késedelmes kolcsonzok felszolitasa

havi kolcsonzési statisztika Osszeallitasa

tanév végi dsszesités a kolcsonzésrol, behajtando tartozasokrol

Konyvtar-pedagégiai munka

a helyi tantervnek megfelelden a konyvtarhasznalati 6rak elokészitése, szervezése és meg-
tartdsa

érdeklodo tanulok felkészitése konyvtarhasznalati versenyekre

felkésziti a tanulokat az informatika érettségi konyvtarhasznalati tételeibol

biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat és szolgaltatasait

elokésziti a konyvtarra épiilo szakorakat

122



2.3 szamu melléklet

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum leiras szabalyai

e A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok)

e A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.

e A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban ugyanazok a

szabalyok érvényesek.

e A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:

(¢]

(¢]

(¢]

o

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
ETO-szamok és targyszavak

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik.

e Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o

(¢]

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime),

cim szerinti melléktétel (a mii cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altalanos jelen-
tésii sz0)

kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, 6sszeallitod, valogatd, atdolgozo)

targyi melléktétel
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Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-sza-
mokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A kézikonyvtar, a tankonyvtar és az
¢érettségi segédkonyveit kiilon szincsikkal latjuk el.

Az iskolai konyvtar katalégusa
Dokumentumtipusok szerint:

o Konyv

o tankdnyv
o brossura
o CD

o DVD

Formaéja szerint:

o szamitogépes (Szikla-21 Integralt Konyvtarkezelé Rendszer)

A cédulakatalogus szerkesztése lezarult.

Az allomany teljes mértékben feldolgozott a Szikla-21 Integralt Konyvtarkezeld Rendszerben. A
katalogusunk online elérhetd az iskola, illetve a kdnyvtar honlapjarol.
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2.4 szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarhasznalat feltételei

A gimnazium konyvtarat az intézmény minden tanuldja, tanara és egyéb dolgozdja dijtalanul hasz-

nalhatja minden tanitasi napon. A nyitvatartas meghatarozasa a tanév kezdetekor torténik a szemé-
lyi feltételek ismeretében. (Egy f6 konyvtarostanar esetében heti 22-26 6ra).

Konyvtarhasznalati és egyéb konyvtarra épiild szakorak megtartasara a konyvtar nyitvatartasi ide-
jében van lehetdség.

A konyvtar nem nyilvanos.

Igénybe veheto szolgaltatasok

Helyben hasznalat (kézikonyvek, szotarak, folyoiratok)

Ko6lcsonzés (szépirodalom, ismeretkdzl6 irodalom, tankdnyvek kiilon szabalyzat alapjan)
Kérheti a konyvtaros tajékoztatd segitségét (informacioszolgaltatas)

Igénybe veheti a konyvtarat tandrakon és egyéb kulturalis szabadido eltoltése céljabol
Csoportos hasznalat (tanorak, felzarkoztatas és tehetséggondozas, szakkorok) Ebben az id6-
ben az egyéni hasznalat korlatozhato

Hasznalhatja az olvasotérben elhelyezett szamitogépet, azon konyvtari dokumentumokat
(zene, film stb.) lejatszhat —fiilhallgaté igénybevételével

A konyvtari szolgaltatasok hasznalatanak feltételei:

Az olvaso az els6 hasznalat alkalmaval megismeri a konyvtarhasznalati szabalyzatot és azt
magara nézve kotelezonek tartja

A konyvtar rendjének és tisztasagdnak megdvasa: a teremben tilos ételt, italt fogyasztani

A kabatot, taskat az arra kijelolt helyen tarolja

A konyvtarban tartozkodas soran az olvasé olyan tevékenységet végez €s olyan magatartast
tanusit, amivel nem zavarja tarsai munkajat

A tanul6 koteles a konyvtar tulajdonat képezé dokumentumokat a kikdlesonzés allapotaban
visszaszolgaltatni
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Kolcsonzési szabalyok

A konyvtarbol csak kolesonzési nyilvantartasba vett dokumentumot szabad kivinni

A kolcsonzott dokumentumokért az olvaso feleldsséggel tartozik

Otthon felejtett tankonyvek napi kolcsonzésére nincs lehetdség (helyben hasznalhatok)
Egy olvasonal (4 hetes kolcsonzésre) egyszerre legfeljebb 5 konyv lehet

Minden olvasé ugyanabbdl a konyvbdl (egy cimbdl) egyszerre csak egy példanyt kolcso-
ndzhet

A lejart konyvtari tartozasra emlékeztetjiik az olvasot és tajékoztatjuk az osztalyfonokoket
2 hétnél hosszabb tartozas esetén az egyéb felszolitasokon til a kolcsonzést is sziineteltetjiik
addig, mig a didk nem rendezi tartozasat (a helyben hasznalatot nem korlatozzuk)

A nem nyomtatott dokumentumok kolcsonzése didkok részére nem lehetséges
Nyelvvizsgara szotarak 1 napra (hétvégére) kdlesondzhetok

Az iskolaban gyakorlatot teljesit hallgatok a vezetdtanar kezességvallalasa esetén koleso-
ndzhetnek

Kartéritésre vonatkozo szabalyok

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso kdteles kifogastalan allapota pél-
dannyal vagy a konyvtarostanar altal meghatarozott egyéb sziikséges mas miivel potolni
Az olvas6 az iskolaval valo tanuloi, tanari, illetve egyéb jogviszonyanak megsziinése el6tt
koteles a kdnyvtari tartozasat rendezni. Az iskolatitkar és az intézményvezet6 felveszi a kap-
csolatot a kdnyvtarostanarral és meggy6zodik arrdl, hogy a tavozonak konyvtari tartozasa
nincsen.

A konyvek visszahozatalanak végso idépontjai

Végzos didkok a ballagas napjaig rendezik tartozasaikat. Az érettségi felkésziiléshez sziik-
séges tankonyveket a szobeli vizsgak megkezdése el6tt visszahozni koteles.

A nem végzos didkok az utolso tanitasi napig kell visszahozniuk a kdnyvtarbol kikolesonzott
dokumentumokat.

A tankonyvekre vonatkozo szabalyokat a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A tanév végén minden olvasonak rendeznie kell a konyvtari tartozasat.

A tanév elején a kolesonzés feltétele az el6z6 tanév tartozasainak kiegyenlitése.

2.5. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvi ellatas konyvtari rendje
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Az allam altal téritésmentesen biztosit a didkoknak tankonyveket minden évfolyamon.

A tanulok szamara tartds hasznalatra kiadott tankdnyvek tankonyvtari kiillongytijteményt alkotnak.
Ide tartoznak a tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek is.

Nyilvantartas modja

A tankonyvrendelés véglegesitéskor a tankdnyvfelelds atadja a Kello listajat (osztaly, név, tan-
konyv, ar lebontasban) a konyvtarostanar részére. A lista adatai hasznalhatok az alloméanyba vétel-
hez és a kdlcsonzéshez is.

Osszesitett idéleges nyilvantartasba keriilnek a 3/1975 KM-PM rendeletben foglaltaknak megfele-
16en. A kolesdnzési nyilvantartas csoportos. Mindkettd excel tablazattal torténik a Kelld 6sszesitd
riportja alapjan. A nyilvantartasba vételt €s a kolcsonzést is bizonyitja a tankdnyvbe elhelyezett
tablazat. (név, osztaly, tanév adatokkal)

A kolcsonzés rendje

e A tanuldk a tanév soran hasznalt ingyenes tankonyveket a tanév elején a konyvtarbol kol-
csonzik a kdnyvtarostanar, a tankdnyvfelelOs és az osztalyfonokok kdzremitkodésével.

e Atvételkor a tanuldk alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét és kitoltik a tankonyvben
1évd tablazatot.

e A konyvtarbdl kolesonzott tankdnyveket a tanuldk a tanév utolsé hetében a szaktanarokkal
torténd egyeztetés utan, kiilon beosztas szerinti rendben adjak vissza.

e Munkafiizeteket és munkatankonyveket nem kell visszahozni, hiszen azokat kitdltés utan
mas didk mar nem tudja hasznalni.

e Minden didk és tanar tankonyvenként egy példany ingyenes tankonyv kdlcsonzésére jogo-
sult. Amennyiben rongalddas vagy elvesztés torténik (tartdos tankdnyv esetén), akkor a
konyvtari példanyt potolni kell, masik példany nem kolcsondzhetd.

e A pedagoégusok az igényelt tankonyveket szeptember folyaman egyénileg veszik at a konyv-
tarban.

Kartérités

e Az intézmény tulajdonat képezo tankdnyvekre is kiterjed a kartéritési felelosség.
e Amennyiben a tankdnyvek a természetes elhasznaldédason tul rongalddtak, ugy masik, meg-
felelo allapotu konyvvel kell azt potolni. Az elhasznédlodott példanyt az olvasé megtarthatja.
e Amennyiben a didk vagy tanar jogviszonya év kozben megsziinik, kdteles a kdlcsonzott tan-
konyveket visszaszolgaltatni.
Selejtezés

Az alloményapasztast a 3/1975. KM-PM rendelet (III. Fejezet Kivezetés (torlés) az allomany nyil-
vantartasbol) értelmében minden évben el kell végezni a fizikai és az esetleges tartalmi avulas mi-
att. A végleges dontés elott a munkakdzosség-vezetokkel egyeztetés sziikséges.

127



128



17.3 sz. melléklet: Szabalyzat az elektronikus naplé hasznalatarol

Bevezeto

Az elektronikus naplo6 (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal tizemeltett olyan adatbazis-kezel6 al-
kalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztra-
tiv és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osz-
talyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheto feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors ¢és hatékony végrehajtasdhoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elomenetelével kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-
alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkez6é szamitogép, valamint egy azon futtathatod
bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hdttere

A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet az isko-
lak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplo (cso-
portnapld) hasznalatat, amely lehet elektronikusan eldallitott nyomtatvany is.

Az e-naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo adatbazisdhoz, lizenetekhez, hibabejelentésekhez.

2. Iskolatitkar

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak rogzitése
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Szilok felhasznaldi adatainak kezelése

Ev kozbeni tanuloi adatok, jogviszony valtozasok rogzitése

3. Szaktandrok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése a hataridok betartasaval

haladasi naplo, hataridé: sajat ora esetén kovetkezo hétfo délutan 4 oraig, helyettesitett 6ra
esetén aznap

hianyzas, késés, hataridd: sajat ora esetén kovetkezo hétfé délutan 4 oraig, helyettesitett
ora esetén aznap

évkozi érdemjegyek, illetve félév végi és év végi osztalyzatok rogzitése, hatarido: a jegy
diakkal val6 kozlését kovetden 3 munkanapon beliil

szaktanari bejegyzések rogzitése, hataridd: a didkkal valo kozlését kovetden 3 munkanapon
beliil

a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Kapcsolattartas a sziilokkel.

Esetleges problémak jelzése a vezetoség felé.

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi naplo,

hidnyzas, késés, igazolasok (osztaly szintii) kezelése,

¢vkozi érdemjegyek, illetve félév végi és év végi osztalyzatok,
szaktanari és osztalyfonoki bejegyzések,

kapcsolattartas a sziilokkel

adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése, esetleges problémak jelzése a vezetdség
felé.

3. Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény az iskolatitkar altal gondosko-
dik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a sziilo belépését lehetové tevo felhasznaloi név és
jelsz6 megadasarol, amennyiben a sziilo a megadott email cimen nevének, az iskolaba jaro gyer-
meke(i) nevének és osztalyanak megadasaval ezt kéri.
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6. Didkok

A didkok sajat naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten keresztiil
torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan gondoskodik a hozzaférés
megvalositasarol, valamint a didk belépését lehetdve tevo felhasznaloi név és kezdeti jelszd meg-

adasarol.

7. Rendszeradminisztrator

A technikai eszk6zok €s az informatikai infrastruktira mitkodéséért, a rendszer frissitéséért, a napi

mentésekért felelOs.

Az e-naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév sordn

A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendo feladat hataridé felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | A beiratkozast kovetd 1 Iskolatitkar
rogzitése héten beliil.

Javitovizsgak alapjan az osztalyok név- | Az elso tanitasi napig. Igh.
soranak aktualizalasa

A tanév rendjének rogzitése az e-napld | Junius 30-ig a kovetkezé | Igh.
naptaraban (tanév megnyitasa+ munka- | tanév rogzitése

terv inicializalasa).

A munkaterv rogzitése Szeptember els6 hete Igh.
Végleges orarend rogzitése Szeptember els6 hete Ig és Igh.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése Szeptember harmadik Igh.

(a javito, osztalyozo6 és kiillonbozeti hete

vizsgak valamint a nyelvi csoportokba,

kozép és emelt szintli érettségi eloké-

szitd csoportokba vald jelentkezések

alapjan)

A tanév kozbeni feladatok
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Elvégzendo feladat

hatarido

felelos

Tanul6i alapadatokban bekovetkezett
valtozasok modositasa, kimaradas, be-
iratkozas zaradékolas rogzitése

Bejelentést kovetd harom
munkanap.

Osztalyfonok kezde-
ményezésére, Iskola-
titkar

Tanulok csoportba sorolasanak megval-

Csoport csere eldtt harom

Szaktanar vagy az osz-

toztatasa. (kizarolag indokolt esetek- munkanap talyfonok kezdemé-

ben) nyezé-sére, az igaz-
gato jovahagyasaval
Igh.

Tanulmanyok alatti (osztalyozo) vizs- Folyamatos Igh.

gak eredményének rogzitése az e-nap-

l6ban és az ezzel jar6 csoportnévsor

valtoztatasok aktualizalasa, elvégzése

Helyettesitések, oracserék, oraelmara- | Folyamatos Igazgatd

dasok rogzitése, specialis napra 6rak

betdltése

Az e-napld vezetése, adatbeviteli (hala- | folyamatos Szaktanarok

dasi napld, osztalyzat, hianyzasok stb)
feladatai

Az utdlagos adatbevitel (napl6 zarasi
hatarid6 utani) igényét az illetékes igaz-

Minden hoé utolsé szerda-
jan

Szaktanarok +

gatohelyettesnek kell jelezni Haladasi Igh.
elmaradasok ellendrzése.

A hézirend el6irasaival 6sszhangban az | Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellenérzése. Jegyek | Folyamatos Igazgato
szamanak ellendrzése

Fogaddorak e-naplobeli feliileteinek A munkaterv idépontja- Igh.

megnyitasa, kezelése

nak megfelelden az aktu-
alis esemény elott egy
héttel

Az iskola teljes e-naplo adatbazisarol
napi rendszerességgel biztonsagi maso-
lat készitése.

Minden nap

rendszergazda /auto-
matikus
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Félévi és év végi zaras iddszakaban

Elvégzendo feladat hataridé felelos
Félévi és év végi zarasok e-naplobeli Az aktudlis esemény eldtt | Igh.
feliileteinek megnyitasa, kezelése két héttel
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo6 konferencia | osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. napja
Félévi, év végi osztalyzatok rogzitése. | Osztalyozo konferencia szaktanarok
id6pontja el6tt a havi
programban meghataro-
zott idépontig
A napl6 archivalésa, irattarazas
Elvégzendo feladat hataridé felelos
A végleges osztalynaplo fajlok men- Tanév vége rendszergazda, igh.

tése, irattari, kinyomtatott archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miiko-

dése.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A tanari munkadllomds meghibdsoddsa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibéasodas tényét jelezni a rendszer-adminisztratornak

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir

alapu regisztralasa

Feladata a rendszert lizemeltetGknek
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1. A rendszeradminisztrator a hiba bejelentését kovetden koteles a halozati kapesolat
helyreallitasat megkezdeni.

2. Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

3. Ailletékes vezetovel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

2. Iskolai halozat meghibdsoddsa (Wili vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak:

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer tizemeltetoknek

A rendszeradminisztrator a hiba bejelentését kovetden koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat
megkezdeni.

A rendszergazda feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az igazgatdval egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

3. Adatbazis szerver meghibdsoddsa

Ha a szerver meghibasodott, akkor a szaktanarok a munka folytatasa érdekében papir alapon rog-
zitik az adataikat és az inditas utan folyamatosan potoljak a kiesés id6szakara tehetd elmaradaso-
kat. A rendszergazda a szerz6désének megfelelden végzi a javitast, sziikség esetén 0j gépet allit
be, az adatbazist a legutobbi biztonsagi mentésbdl visszaallitja.

4. Illetéktelen felhasznaldk hozzdférése az adatbdazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni viszont
igen. Ha a szaktandar azt tapasztalja, hogy olyan osztalyzatok jelentek meg az éltala beirtak kozott,
amelyeket nem O rogzitett, haladéktalanul jelezze ezt a vezetdség ¢és rendszeradminisztrator felé,
jelszavat pedig azonnal valtoztassa meg! Az e-napld adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrél
naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezheto a legtobb naplé miivelet.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiillondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, (errdl a rendszer gondoskodik) valamint ligyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok
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tudomasara. Amennyiben gyant mertil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznal6 koteles
azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Zaro rendelkezések

Az e-napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikdd-
tetésére kiterjed az intézmény hatalyos Informatikai védelmi szabalyzata.

Ezen szabalyzat a mellékletével egyiitt 2013. januar 3-an 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6-
ponttdl kezdddden kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jelen elektronikus szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2020. aprilis

igazgato

Az iskola sziil6i munkakozossége, ill. az iskolai didkdnkormanyzat képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan alairasunkkal tantsitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

a sziil6i munkako6zosség elndke a diakdnkormanyzat vezetdje
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17.4 sz. melléklet: Tankonyvellatasi szabalyzat

Hatarido Felelos Urlap
Feladat
tankonyvrendelési feliilet elokészi-

03.01 tése a tanuloi adatok (osztalynévsor, |osztalyfonokok, is- |jovore érvényes

o tagozatok, kiilfoldi tartozkodas), kolatitkar osztalynévsor tagoza-
pontositasa tokkal
csoportlistak, osztalyok
a tankonyvfelel6s kiosztja a kdvet- ) Osszesito tablazata,
kez6 évi tankonyvrendeléshez sziik- tankonyvfelelds, masodik nyelvet tanu-

04.01. séges tablazatokat a munkak6zosség- munkakézosség-ve- 16k névsora, belépo
vezetSknek, akik egyeztetnek a szak- | o1 osztalyok nyelvi cso-
tanarokkal portjainak megterve-

zése

04.15 a munkakozosség-vezetok leadjak a | munkakodzosség-ve-

T tankonyvrendelést zetok
a tankdnyvtarban raktarozott tan-

04.20. konyvek elokészitése a tanulok ré- | konyvtarostanar csoportlistak, osztalyok
szére Osszesito tablazata
tankonyvrendelés a konyvtar sza- osztalyok Osszesitd

04.20. ] Y Y konyvtarostanar o, Y
mara tablazata
a tankonyvrendelés lezarasa, a fenn- . .

04.25. , ., y ., ., tankonyvfelelos
tart6 jovahagyasanak kérése
a tanulok és a szlilok tajékoztatasa

06.15. ! osztalyfonokok
arrol, hogy milyen tankdnyvet ren-
deltek szdmukra az iskolaban
a beiratkozas alapjan a rendelés kor- ta?nkonyvfelelos

06.25. rekciodja, a hitoktatas és az etika tan- hitoktatok

fenntarto

konyveinek pontositasa, és a fenntar-
toi jovahagyas kérése

osztalyok 0Osszesitd
tablazata
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a rendelés visszaigazolasa megérke-

07.15. . N A1rirex tankonyvfelelos
zik a Konyvtarellatotol Y
08.01-t61 tankonyvszallitas és a tankonyvek tankonyvfelelds €s
rendezése, az atadas elokészitése segitoi atvételi jegyzokonyv
osztalyok és csoportok
tankonyvfelelds €s tanké Y listai P
tankonyvek atadasa, az atvétel igazo- | segit6i ankonyviistaja, ]
09.01. lasa ’ tartos tankonyvek nyil-
konyvtarostanar vantartasa osztalyon-
ként
munkak6zosség-ve-
a potrendelés leadasa a tankonyvfele- | etk
09.08. ., ’ . e AT 1A
16snek potrendelés tablazata
osztalyfonokok ¢s listak
09.15. a potrendelés lezarasa tankonyvfelelds
a potrendelésben kapott konyvek ki- | tankgnyvfelel§s, tartos tankonyvek
09.15-t61 | osztasa, nyilvantartasa, az atvétel nyilvantartasa oszta-
igazolasa, esetleges évkozi rendelés | kOnyvtarostanar lyonként
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17.5 sz. melléklet: A Budapest I1. Keriileti Méricz Zsigmond Gimnazium Adatkezelési sza-

balyzata

1. Altalanos rendelkezés:

1.1. Adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyo6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

o A személyes adatok védelmérodl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. éve
LXIII. térvény (a tovabbiakba n ,,adatvédelmi térvény™);
e A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilva-
nossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény modositasarol;
1.1.1. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

- személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
¢évi LXIII. térvény végre hajtasanak biztositasa;

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

- azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jog-
viszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, koznevelési foglalkoztatottairol
az intézmény nyilvantart;

- az adattovabbitasi szabalyok rogzitése;

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

A szabalyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii €s részletes tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol, az adatke-
zelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az adatkezelés iddtartamarol, ill. arrol, hogy

kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szabdlyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi, azzal
egy idében 1ép hatalyba. Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok,
sziileik megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, az iskola honlapjan.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

o Azadatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi dolgozdjara
¢s tanulojara nézve kotelezo érvényti.

e Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

o Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén a koznevelési foglalkoztatott koteles tudomasul
venni.
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2.

2.
2.1.

2
b)
c)

2.2.

a)

d)
e)

Az intézményben nyilvantartott adatok kore:

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai:
A koznevelési 1 torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag
alland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam;
munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott id6, koznevelésifoglalkoztaotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolés-
sal kapcsolatos adatok
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé munkavégzésre iranyuld tovabbi jog-
viszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az adatokat terheld tarto-
zas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:
a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
sziil6 neve, allando6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
felvételivel kapcsolatos adatok,
a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai,
a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
gyermek halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozo6 adatok,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanuld rendellenessé-
gére vonatkozo adatok,
a tanuld azonositd szama,
a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;
a tanulo didkigazolvanyanak sorszama;
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje:

3.1. A pedagdégusok adatainak tovabbitasa:
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Az intézmény pedagogusainak a 2. 1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarto-
nak, a kifizetohelynek, birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a mun-
kavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

3.2. A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. (Koznevelési torvény)

A gyermekek, tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv részére va-
lamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, halmozottan hatra-
nyos helyzetre, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek;

c) afejlettség, ill. fejlodés, a magatartas, szorgalom és tudas értéke 1ésével kapcsolatos adatok
az érintett csoporton, osztalyon beliil, a nevel6testiileten belill, a sziilének, a vizsgalobizott-
sagnak, és iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének;

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel4je részére a diakigazolvany kialli-
tasdhoz sziikséges valamennyi adat;

e) atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz;

f) az egészségiigyi, ill., iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol;

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézményeknek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglal-
kozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, meg-
szlintetése céljabol;

h) a tankdnyvforgalmazohoz, kiilon térvényben meghatarozott kdrben €s célbol.

1) atankonyvforgalmazohoz kiilon térvényben meghatarozott kdrben €s célbol.

j) Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztosi-
tott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a tanulok 50%-os, ill. 100%-os étkezési ked-
vezménye) elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore:

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intéz-
ményvezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az egyes poziciokat
betdltd pedagogusokat és az iskolatitkart bizza meg.

Az igazgatohelyettes feladatai:

- munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint.
Iskolatitkar:

- atanulok adatainak kezelése,

- apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése,

- adatok tovabbitasa,

- apedagogusok ¢és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése.
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Osztalyfonikik:

amagatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten beliil, a sziiloknek,

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagdgus, illetve rendszergazda:

5.

beszerzi a hozzéjarulasa a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, gyermekektdl, didkoktol
¢s sziil6ktol, akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazoé informdaciok jelennek meg,
beszerzi a hozzajarulasa a honlapra kertiil6 olyan pedagdgusoktol gyermekektol és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyliket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon,

a fentiekben emlitett hozzajarulas szobeli, kiskoru tanuld esetén sziildi irasos beleegyezés.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
az intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €és barmilyen eszko6z felhasznalasaval keletke-
zett — adathordozd, amely a kdznevelési foglalkoztaotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megszinésekor, ill. azt kovetoen keletkezik, és a személyével dsszefiiggésben adatot, megallapi-
tast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a koznevelési foglalkoztaott személyi anyaga,

a koznevelési foglalkoztatott tajékoztatasarol szolo irat,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyeb iratok,

a koznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama,

a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartal-
mazo0 iratok.

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

a kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatoésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

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

az intézmény vezetdje és helyettesei,
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- aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek,

- sajat kérésre az érintett koznevelési foglalkoztatott.
5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- azintézmény vezetdje,
- az intézmény igazgatohelyettesei,
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, meg-

valtoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai esz-
koz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6-
nek €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az el-
kiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a koz-
nevelési foglalkoztatott személy anyaganak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és je-
len szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a z 5. 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az erre a célra személyenként kialakitott gy(ijtében kell Orizni. A személyi anyag ré-
sze a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A szamitégéppel vezetett kdznevelési foglal-
koztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé alkalommal vald 1étesitéskor,
- akoznevelési foglalkoztatott athelyezésekor,
- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor,
- ha a koznevelési foglalkoztatott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajé-

koztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezeté-
sérol.

5.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme:
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény vezetdje,

- azigazgatohelyettesek,
- aziskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilva-
nossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa:

A tanuldi jogviszony létesitésekor a z intézményvezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatai-
nak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok
személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- Dbizonyitvanyok,

- haladasi és osztalyozo napld,

- csoportnaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.1.1. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas:

Célja a z iskolaban tanul6é gyermekek, didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziiksé-
ges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa célja-
bol.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezod adatokat tartalmazza:

- atanulo neve, osztalya,
- sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,
- alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.
A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvan-

tartas minden év szeptember 1-jéig elso alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban sza-
mitdégépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatos, pon-
tos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az ada-
tokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyil-
vantartas masodpéldanyaban torténd tarolasat biztositani kell. A tanulo és sziiloje a tanul6 adatai-
ban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon
beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelme az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgalta-
tas onkéntes vagy kotelezo. A kdznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast
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kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. ki-
javitasat. Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanulo, ill. gondvisel6je kérésére az intézményve-
zetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal fel-
dolgozott adatairodl, az adatkezelés céljarol, jogalapjairol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl,
cimérdl, és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, kdzértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést tdrvény ren-
delte el;

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény kuta-
tas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi. Amennyiben a tiltakozas
indokolt, az adatkezel koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatok felvételt és adat-
tovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az adatvé-
delmi toérvény szerint birésaghoz fordulhat.

6. Zaro rendelkezések

Jelen Adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

Az Adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2022. november 25.
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17.5.1 ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Budapest I1. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium (tovabbiakban: Adatkezeld) elkdtelezett
az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik.
Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok bizton-
sagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket idordl idore feliilvizsgaljuk.

A Tajékoztato célja, hogy meghatarozza az Erintettnek az Adatkezel6 altal kezelt személyes adata-
inak korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat és modjat. A Téjékoztato célja tovabba, hogy az Erin-
tett megismerhesse az adatkezeléssel kapcsolatos jogait, illetve jogérvényesitésének lehetséges
modjait.

1. ADATKEZELO

Adatkezel6: Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium
Székhely: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

E-mail: igazgato@moricz-bp.hu

Telefon: +36 1 394 4965

képviseloje: Veleczki Viktoria intézményvezeto

Adatvédelmi tisztségviselo:
dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail: adatvedelem.moricz@kozepbudaitk.hu

levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezeléseink soran figyelembe vett jogszabalyok:
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- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen ada-
tok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
(tovabbiakban: Infotv.)

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

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok ij életpalyajarol (tovabbiakban: PUETV.)

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

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alap-
ellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznal-
hat6 bizonyitékokrol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasa-
16l

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

3. ADATKEZELES CELJA

Az Adatkezel6 adatkezel6i tevékenységét f0szabaly szerint a jogszabalyokban rogzitett koznevelési
feladatok minél hatékonyabb és magasabb szinvonalu ellatasa, valamint az ezzel kapcsolatos jogi
kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Intézmény kozfeladata az Nkt. szerinti kdznevelési feladatok ellatasara terjed ki. Az Nkt. 25. §
(5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyerme-
kek, tanulok feliigyeletérodl, a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megterem-
tésérol, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek ke-
retében kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskolaba jard
tanul6 évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

A kezelt adatok kore jogszabalyhelyekkel Adatkezelési cél
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Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvan-
tartas adatai a

A munkavallalo:

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, adbéazonosito jele

- lakohelye, tartézkodasi hely, telefon-
szama

- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas kereté-
ben szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdor betoltésére jogo-
sitd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban t61tott idotartamok
megnevezése,

- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés maodja, idépontja

- a koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony kezdete

- allampolgarsaga

Koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, a munka iranyitasa,
tervezése, szervezése, munkahelyi
egészségvédelem és biztonsag, jutta-
tasok, kedvezmények megallapitasa
és teljesitése, jogérvényesités eldse-
gitése

147




- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kial-
litott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom ¢€s a végkielégités
mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
iddtartamok

- a kdznevelési foglalkoztatottat foglal-
koztato szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi
besorolasa, besorolasanak idépontja, ve-
zetd1 beosztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiinte-
tés adatai

- a mindsitések idépontja €s tartalma
- személyi juttatasok

- a koznevelési foglalkoztatott munka-
bol valo tavollétének jogcime és iddtar-
tama

- a kbznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony megsziinésének, valamint a végle-
ges ¢s a hatarozott idejii athelyezés id6-
pontja, modja, a végkielégités adatai

- A koznevelési foglalkoztatott munka-
végzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggo adatai [41. § (1)-(2) bek.].

Az Nkt. 41. § (3) bekezdése alapjan az
o6raado tanarok:

- neveét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem
magyar allampolgar esetén a Ma-
gyarorszag teriiletén vald tartoz-

148




kodas jogcimét és a tartozko-
dasra jogosito okirat megnevezé-
sét, szamat,

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségé-

vel kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositd szamat
Egyéb, kozérdeki tevékenység gyakorla-
saval, ezzel 0sszefliggd kotelezettség tel-
jesitésével Osszefiiggd adatok:

- bankszamlaszam (bérfizetési ko-
telezettseg)

- munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszonyok (munkaid6-pihe-
n6ido érvényesiilése)

- egészségi alkalmassagra vonat-
kozo adatok (egészségiigyi alkal-
massag vizsgalatanak kotelezett-
sége miatt)

ruhaméret (munka/védoruhara jogosultak
esetén a munkavédelmi kotelezettségek

miatt)

Tovabba lehet fénykép, telefonszam,

elektronikus levelezési cim.

A palyazatban, jelentkezésben megadott
adatok:

- fénykép

- név

- lakcim

- sziiletési hely id6pont

- elektronikus levélcim

- telefonszdm

- végzettségre vonatkoz6 adatok

- korabbi munkahelyekre vonatkozo
adatok

- egyéb kompetencidk

jelentkezo altal megadott egyéb adatok

2. A betoltetlen és megiiresed6 allashe-
lyek betoltése érdekében a jelentke-
z0k elérése, illetve kivalasztasukkal
Osszefiiggo eljaras lefolytatasa.

Az Nkt. 41. § (4) alapjan:

- agyermek, tanul6 neve, sziiletési
helye és ideje, neme, allampol-
garsaga, lakohelyének, tartozko-
dasi helyének cime, tarsadalom-

biztositdsi azonositd jele, nem

3. A tanuldi jogviszony létesitése, fenn-
tartasa, tankdtelezettség teljesitése,
tanulodi jogviszonybdl szarmazo jo-
gok gyakorlasa és kotelezettségek
teljesitése, kapcsolattartas a torvé-
nyes képviselokkel.
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magyar allampolgar esetén a Ma-
gyarorszag teriiletén val6 tartdz-
kodas jogcime ¢és a tartozkodasra
jogositd  okirat megnevezése,
szama,

a tanuld tanuldi jogviszonyaval
kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok
az a koznevelési alapfeladat,
amelyre a jogviszony iranyul
jogviszony sziinetelésével, meg-
szlinésével kapcsolatos adatok

a tanulé mulasztasaval kapcsola-
tos adatok

kiemelt figyelmet igényl6 tanul-
ora vonatkoz6 adatok

a tanulo balesetre vonatkozo ada-
tok

a tanuld oktatasi azonositod szama
mérési azonositd

a tanuldi jogviszonnyal kapcso-
latos adatok

a magantanuloi jogallassal kap-
csolatos adatok

a tanulé magatartdsanak, szor-
galmanak és tudasanak értéke-
1ése és mindsitése, vizsgaadatok
a tanuldi fegyelmi és kartéritési
tigyekkel kapcsolatos adatok

a tanul6 didkigazolvanyanak sor-
szama

) a tankonyvellatassal kapcsola-
tos adatok,

évfolyamismétlésre  vonatkozo
adatok

a tanuldi jogviszony megsziné-
sének idOpontja és oka

az orszagos mérés-értékelés ada-
tai,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfo-
lyamon, mely orszdgban vett
részt hataron tuli kirandulason
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- tanul6 fényképe (ide nem érve a
nyilvanos rendezvényen késziilt

felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkozd
adatok

- pszichés allapotra vonatkozd
adatok

- csalad szocialis helyzetére vonat-
koz6 adatok

- tanuld egészségi allapotaval kap-
csolatos napi életvitelt meghata-
roz6 egészségligyi adatok (pl cu-
korbetegség)

- torvényes képviseleti jog jellege

(egylittes, vagy kizardlagos)

Az Nkt. 41. § (4) alapjan felvételi eljarassal
Osszefiiggd adatként:

Az intézménybe jelentkez6 gyermek neve,
sziiletési helye, ideje, allando lakcime,
tartozkodasi helye. Ovodajanak neve,
cime. Korzeti iskolajanak neve, cime.

- A gyermek torvényes képviseldjének neve
(és édesanyjanak sziiletési neve), e-mail
cime, telefonszama

- a gyermek testvérének neve, a meghallga-
tas id6pontja

4. A sikeres felvételi eljaras lebonyoli-
tasa, kapcsolattartas, illetve dontés
meghozatala.

Az Nkt. 41. § (4) alapjan: sziilo, torvényes
képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi he-
lye, telefonszama.

A GDPR. 6. cikk a) bekezdése alapjan: a
szll6 elektronikus levelezési cime, foglalko-
zasa, munkahelye.

5. Kapcsolattartas a sziilokkel/torvé-
nyes képviselokkel, tanulok szocia-
lis, csaladi helyzetének ismerete az
oktatas hatékonysaganak segitése ér-
dekében.
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A megkotott szerzodések alapvetd adatai
kozérdeki adatnak mindsiilnek Info. tv.
1. sz. mellékletének I11/4. pontja alap-
jan az 5 milli6 forint felett kozzétételi ko-
telezettség ala is tartoznak, 5 milli6 forint
alatt pedig, mint a szervezet miikodésével
Osszefiiggd adatok kozérdekbdl nyilvanos
adatnak:

- szerz6do fél neve

- cime

- addészama

- képviseldjének neve

- atlathatoésagra vonatkozé mindsi-
tése

- szerzOdés targya

- teljesitési hataridé

- szerzOdés ellenértéke

kapcsolattartas érdekében

- a masik fél elektronikus levél-
cime
- ¢éstelefonszama
- kapcsolattartd neve €s beosztasa,
eléretdsége.
[ ]

Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében a teljesitésbe bevont alkalma-
zottak, alvallalkozok adatai

- név, lakcim, anyja neve, adéazonositd
szama, szamlaszama.

6. A miukodtetéssel/ vagyongazdalko-
dassal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitése és jogok érvényesitése.

A Polgari torvénykonyral szolé 2013. évi
V. tv. 2:48 § alapjan: Nincs sziikség az érin-
tett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez
¢s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz to-
megfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplés-
6l késziilt felvétel esetén (kép és hangfelvé-
tel tomegfelvétel esetében)

7. A rendezvényekre valo belépés/rész-
vétel regisztracioja, amennyiben fi-
zetds vagy zartkorl az esemény.
Nyilvanos rendezvényeken az intéz-
mény eseményeinek megorokitése,
intézmény késobbi népszertisitése
kép vagy videofelvétel készitése ut-
jan.

- belépok képmasa, video felvétel
belépok neve és belépési célja, idopontja

8. Az intézmény személy- és vagyonvédel-
mének biztositasa, a nemzeti vagyon allag és
érték megorzésnek biztositasa.
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--név

- elérhetdség (értesitési cim, telefonszam, e-
mail cim)

- a megkeresés és a megkeresésre késziilt
valasz teljes szovege

9. A megkeresés teljesitése, a megkere-
séshez kapcsolddo eljarasokban jo-
gok, tények igazolasara torténd fel-
hasznalésa.

4. ADATKEZELES JOGALAPJA ES ID('j'l,"ARTAMA, AZ ADATSZOLGALTATAS
ELMARADASANAK JOGKOVETKEZMENYE

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd

kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzodés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételé-

hez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek vé-

delme miatt sziikséges;

e) azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa-

nak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) azadatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziik-
séges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,

kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az adatkezel6 jogos érdekei érvényesitésének mindsiil az adatkezeld ellen vagy altal indithat6 ha-
tosagi vagy birdsagi eljarasban jogallitasok, tényallitasok igazolasanak vagy cafolatanak sziiksé-

gessége.

Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének eredményes
¢s hatékony végzéséhez elengedhetetlen. Az adatkezelés jogalapjat legtobb esetben a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, amelyet a fenti 2. pontban hivatkozott jogsza-
balyok irnak el6. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges jogkdvetkezménye, hogy az adat-
kezelést akadalyozé személy érdekkorében felmeriilé okbol nem jon 1étre az adatkezel6 tevékeny-

ségi- vagy feladatkorébe tartozo jogviszony.

A kezelt adatok korét és adatkezelés id6tartamat az Adatkezelési Nyilvantartas ¢és az I[rattari Terv
tartalmazza. Az adatkezelési nyilvantartasban fel nem sorolt, ujabb adatkezelésekrdl az adat felvé-
telekor részletes tajékoztatast adunk, és azzal annak feliilvizsgalatakor az adatkezelési nyilvantar-

tast kiegészitjiik.

5. AZ ERINTETTEK JOGAI
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5.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel5td] visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést kapjon.

5.2. A helyesbitéshez valé jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vo-
natkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, On jogosult arra,
hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan térténd — ki-
egeészitéset.

5.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valo jog”)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra vonat-
kozo személyes adatokat, az adatkezel® pedig kételes arra, hogy Onre vonatkozé személyes adato-
kat indokolatlan késedelem nélkiil térolje a GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.

5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korlatozza az adatkezelést, ha az alébbi feltételek
valamelyike teljestil:

e On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vo-
natkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontos-
sagat;

e azadatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznél-
sanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem kertiil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsObbséget ¢lveznek-e
On jogos indokaival szemben.

5.5. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozz4jarulasan alapul, On jogosult arra, hogy az On
altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy ma-
sik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a szemé-
lyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.
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5.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kdzérdeki, vagy az adatkezelOre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabba ha az adatkezelés az adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult arra, hogy a sajat
helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ide-
értve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.

5.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra, hogy
barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozo6 személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve
a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha On tiltakozik a sze-
mélyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében torténo kezelése ellen, akkor a személyes adatok
a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen — ide-
értve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatalya, amely Onre nézve joghatéssal jarna vagy Ont ha-
sonloképpen jelentés mértékben érintené.

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

e On és az adatkezeld kozotti szerz8dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

o meghozatalat az adatkezeldre alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetdve,
amely az On jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald meg-
felel6 intézkedéseket is megallapit; vagy

e On kifejezett hozzajarulasan alapul.

6. INTEZKEDESI HATARIDO

6.1. Késedelem nélkiil, de legfeljebb egy honapon beliil koteles az adatkezeld tajékoztatni az érin-
tettet a megtett intézkedésrol. A kérelem Osszetettségétol, a kérelmek nagy szamatol fiiggden ez
tovabbi 2 honappal meghosszabbithato. Az adatkezeld a dontésérdl az érintettet irasban, vagy ha
az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

6.2. Az érintett tajékoztatasat és a sziikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az érin-
tett azonban:
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a) a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozoan ismételten kérelmet nyujt be, és

b) e kérelme alapjan az adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan el-
jaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adat-
kezelés korlatozasat az adatkezeld jogszertien melldzi,

Az adatkezel6 az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével dsszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az
Erintettél.

6.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benyujtd személy az Erintettel nem azonos sze-
mély, az Adatkezel a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt érdemld
igazolasat kovetden teljesiti.

7. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG
7.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmez6 szemé-
lyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az Adatkezelénél. A
kifogast az adatkezel6 kdteles 30 napon beliil kivizsgalni.

7.2. Panasz

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

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

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

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

7.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert kezdemé-
nyezhet.

Budapest, 2022. november 25.

Veleczki Viktoria

intézményvezeto
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17.5.2 ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 (a tovabbiakban: GDPR) rendeletének 30. cik-
kére figyelemmel az adatkezelési tevékenységekrol az adatkezelonek nyilvantartast kell vezetnie.
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (4) alapjan a
kdznevelési intézmény adatkezeloként tartja nyilvan a személyes és kiilonleges adatokat.

L. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE ES ELERHETOSEGE

Adatkezel6: Budapest II. Kertiileti Moricz Zsigmond Gimnazium
Székhely: 1025 Budapest, Torokvész ut 48-54.

E-mail: igazgato@moricz-bp.hu

Telefon: +36 1394 4965

képviseldje: Veleczki Viktoria intézményvezetd

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail: adatvedelem.moricz@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

I1. A NYILVANTARTAS AZ ALABBIAKAT TARTALMAZZA ADATCSOPORTON-
KENTI BONTASBAN:

érintettek korét

adatkezelés céljat

az adatkezelés jogalapjat

személyes adatok kategoridinak ismertetése

cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

az adott adatfajta torlésének hataridejét

adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa

III. ADATCSOPORTOK
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

ADATKEZELES CELJA

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony léte-
sitése, teljesitése vagy megsziintetése, a
munka iranyitasa, tervezése, szervezése, mun-
kahelyi egészségvédelem ¢€s biztonsag, jutta-
tasok, kedvezmények megallapitasa és teljesi-
tése, jogérvényesités eldsegitése

ERINTETTEK KORE

Adatkezel6nél foglalkoztatott kznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) : Az adatke-
zelés kozérdekill vagy az adatkezeldre ruha-
zott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
adatai a

A kdznevelési foglalkoztatott

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kez-
dete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében
szerzett szakképesitése(i), valamint meghata-
rozott munkakor betoltésére jogositod okiratok
adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete
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1.

MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

- a korabbi, PTUETV szerinti jogviszony-
ban t6ltott idétartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
kezdete

- dllampolgarsaga

- a buniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott
hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités
mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6-
tartamok

- a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoz-
tato szerv neve, székhelye, statisztikai szam-
jele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kdznevelési foglalkoztatott jelenlegi be-
sorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi be-
osztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés
adatai

- a mindsitések idopontja és tartalma
- személyi juttatasok

- a koznevelési foglalkoztatott munkabol
valo tavollétének jogcime és id6tartama

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésének, valamint a végleges és a ha-
tarozott idejli athelyezés idopontja, modja, a
végkielégités adatai
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

- A koznevelési foglalkoztatott munkavég-
zésére iranyulo egyéb jogviszonyaval Ossze-
fliggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].

A koznevelési tv. 41. § (3) bekezdése alapjan
az Oraado tanarok:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem ma-
gyar allampolgar esetén a Magyaror-
szag teriiletén valo tartdzkodas jog-
cimét és a tartozkodasra jogositd ok-
irat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartézkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével
kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositd szamat

Egyéb, kozérdeki tevékenység gyakorlasa-
val, ezzel dsszefliggd kotelezettség teljesité-
sével 0sszefiiggd adatok:

- bankszamlaszam (bérfizetési kotele-

zettség)

- munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonyok (munkaidd-pihen6idd
érvényesiilése)

- egészségi alkalmassagra vonatkozo
adatok (egészségligyi alkalmassag
vizsgalatanak kotelezettsége miatt)

ruhaméret (munka/védoruhara jogosultak

esetén a munkavédelmi kotelezettségek mi-
att)

ADATKEZELES JOGALAPJA:

A GDPR 4. cikk 11. pont: ,,az érintett hoz-
zajarulasa” az érintett akaratanak onkéntes,
konkrét ¢s megfeleld tajékoztatason alapuld
¢és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az

- fénykép
- telefonszam
- elektronikus levelezési cim
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést fél-
reérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan
jelzi, hogy a beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI - Nemzeti Egészségbiztositdsi Alap-
kezel6

- OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatasi Hivatal (KIR)

- eKréta Zrt (Kréta)

ADATOK TORLESI HATARIDEJE - nem selejtezheté munkaiigyi iratok
esetében szervezet megsziinéséig

- selejtezhet6 munkaiigyi iratok, vala-
mint ezek korébe nem tartozo adatok
esetében a jogviszony megszinését
kovetd 3 évig, azaz a munkaiigyi ko-
vetelések eléviilési idejéig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
TETT INTEZKEDESEK soran a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat felhasznalonévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rend-
szeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizi-
kai adathordozon keriil tarolasra, és rendsze-
resen feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, akiknek munkakorébol folyd kotele-
zettsége az illetéktelen személyek hozzafére-
sének megeldzése. A papiralapu adatok zar-
hat6 szekrényben keriilnek tarolasra, és zar-
hat6 szobaban.
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2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA A betdltetlen és megiiresedé allashelyek be-
toltése érdekében a jelentkezOk elérése, il-
letve kivalasztasukkal osszefliggo eljaras le-
folytatasa.

ERINTETTEK KORE A meghirdetett munkakorre jelentkezok, hir-

detés nélkiil 6néletrajzot benytjtok.

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont :

Az érintett hozzajarulasaval.

Palyazatban, jelentkezésben megadott adatok:

- fénykép

- név

- lakcim

- sziiletési hely id6pont

- elektronikus levélcim

- telefonszam

- végzettségre vonatkozd adatok

- korabbi munkahelyekre vonatkozo
adatok

- egyéb kompetencidk

- jelentkezo altal megadott egyéb adatok

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

-  Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
igazgatdja, mint kinevezési jogkor
gyakorlo

- gazdasagi igazgatdja, mint elbiralas-
ban részt vevo

-  huméan gazdalkodassal foglakozo
dolgozoja, mint elbiralast elokészitd

. illetve kinevezési jogkor gyakorlasra jo-
gosult

-

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

A sikeres palyazok adatainak torlése az allas-
hely betdltése utan torténik, de legfeljebb az
allashely betoltésétol szamitott 60 napon be-
lal.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznal6 sajat felhasznalonévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rend-
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2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

szeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizi-
kai adathordozon kertil tarolasra, és rendsze-
resen feliilirasra kertil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, akiknek munkakorébol folyod kotele-
zettsége az illetéktelen személyek hozzaféré-
sének megeldzése. A papiralapu adatok zar-
hat6 szekrényben keriilnek tarolasra, és zar-
hat6 szobaban.

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

- tanuldi jogviszony létesitése, fenn-
tartasa

- tankotelezettség teljesitése

- tanuldi jogviszonybdl szarmazoé jo-
gok gyakorlasa és kotelezettségek
teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes képvise-
16kkel

ERINTETTEK KORE

Az intézménnyel tanulo6i jogviszonyban allo
személyek, valamint torvényes képviseldik

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont :Az adatke-
zelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruha-
zott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

Az NKkt. 41. § (4) alapjan:

- agyermek, tanuld neve, sziiletési he-
lye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositidsi azono-
sitd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodas jogcime és a tartdz-
kodasra jogositdé okirat megneve-
zése, szama,

- atanul6 tanuldi jogviszonyaval kap-
csolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat,
amelyre a jogviszony iranyul

- jogviszony sziinetelésével, megszii-
nésével kapcsolatos adatok
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

- a tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok

- kiemelt figyelmet igényld tanuléra
vonatkoz6 adatok

- atanulo balesetre vonatkozo6 adatok

- atanul6 oktatasi azonositd szama

- mérési azonositd

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok

- amagantanul6i jogallassal kapcsola-
tos adatok

- atanul6 magatartasanak, szorgalma-
nak és tudasanak értékelése és min6-
sitése, vizsgaadatok

- a tanuldi fegyelmi ¢és Kkartéritési
tigyekkel kapcsolatos adatok

- a tanuld diadkigazolvanyanak sor-
szama

- ) a tankonyvellatassal kapcsolatos
adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo ada-
tok

- atanuloi jogviszony megsziinésének
idépontja és oka

- az orszagos mérés-¢értekelés adatai,

- azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolya-
mon, mely orszagban vett részt hata-
ron tuli kirandulason

ADATKEZELES JOGALAPJA (nem
minden tanuld esetében):

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont : Az érintett
hozzajarulasaval

- tanul6 fényképe (ide nem érve a nyil-
vanos rendezvényen késziilt felvéte-
leket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallés

- egészségi allapotra vonatkozo ada-
tok

- pszichés allapotra vonatkozo6 adatok

- csalad szocialis helyzetére vonat-
koz6 adatok

- tanuld egészségi allapotaval kapcso-
latos napi életvitelt meghatarozo
egészségligyi adatok (pl cukorbeteg-
s¢g)

- torvényes képviseleti jog jellege
(egylittes, vagy kizarolagos)

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohe-
lye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvé-
nyes képviseléje neve, sziildje, torvényes
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelé-
sének ideje, megsziinése, magantanuloi jogal-
lasa, mulasztasainak szama a tartdozkodasanak
megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi ora-
tol vagy az iskola altal szervezett kotelezo
foglalkozastol valod tavolmaradas jogszeriisé-
gének ellendrzése és a tanulo sziildjével, tor-
vényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tanko-
telezettség teljesitésével dsszefliggésben a
fenntarté, a telepiilési onkormanyzat jegy-
zdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat, az Nkt. 41. § (5) bekezdés értelmé-
ben a birdsag, rendorség, ligyészség is lehet a
személyes adatok cimzettje az azokra vonat-
koz6 célhoz kotottség megtartasaval.

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsola-
tos adatok esetében az érintett, iskola,

¢) aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohe-
lye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohe-
lye, tartozkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo ada-
tok vonatkozasban az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, is-
kola-egészségiigyi feladatot ellaté intéz-
mény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohe-
lye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képvise-
16je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefon-
szama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kap-
csolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a ve-
sz€lyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo in-
tézmény, szervezet, gyermek- és ifjusagvé-
delemmel foglalkozo szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és iga-
zolasahoz sziikséges adatok az igénybe ve-
hetd allami tdmogatés igénylése esetében a
fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok
esetében a tankényvforgalmazo,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizo-
nyitvanyainak adatai esetében a bizonyitva-
nyokat nyilvantarto szervezet,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig

- selejtezheto iratok esteében az iratta-
rozasi id6 végéig.

- nem ligyiratban szerepl6 adatok ese-
tében a jogviszony megsziinéséig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigye-
letének az ellatasaban, hivatasanal fogva har-
madik személyekkel szemben titoktartasi ko-
telezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo kapcso-
lattartas soran szerzett tudomast. E kotelezett-
ség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarido nélkil fennmarad. (K6zneve-
1ési tv. 42. § (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat felhasznalonévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rend-
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

szeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizi-
kai adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendsze-
resen feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, akiknek munkakorébol folyod kotele-
zettsége az illetéktelen személyek hozzaféré-
sének megeldzése. A papiralapti adatok zar-
hat6 szekrényben, és zarhatd szobaban, iratta-
rozas utan zart irattarban keriilnek tarolasra.

4. FELVETELI ELJARAS

ADATKEZELES CELJA: Az adatkezelés célja a sikeres felvételi eljaras
lebonyolitasa, kapcsolattartas, illetve dontés
meghozatala

ERINTETTEK KORE: Tankeriilet koznevelési intézményeibe jelent-

kezé gyermekek, sziileik, és torvényes képvi-
seloik

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Az adatke-
zelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruha-
zott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

Az NKkt. 41. § (4) alapjan felvételi eljarassal
Osszefiiggo adatként:

- Az intézménybe jelentkezd gyermek neve,
sziiletési helye, ideje, allando lakcime,
tartozkodasi helye. Ovodajanak neve,
cime. Korzeti iskolajanak neve, cime.

- A gyermek torvényes képviseldjének neve
(és édesanyjanak sziiletési neve), e-mail
cime, telefonszama

- a gyermek testvérének neve, a meghallgatas
idépontja
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4. FELVETELI ELJARAS

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- a fenntarto,

- afelvételi trlap ,,Google Form” 1t-
jan torténd kitoltésére tekintettel a
»@Google” is.

TORLESI HATARIDO:

A felvételi eljaras lezarasat kovetd 60 napon
beliil a felvételt nem nyert jelentkez6k adatai
torlésre kertilnek, kivéve, ha a felvételi elja-
rassal kapcsolatban birdsagi vagy mas hato-
sagi eljaras indul, ez utobbi esetben az adato-
kat addig és olyan mértékben kezeljiik, amed-
dig az érintett eljarasban torténd felhasznalas
indokolja. A felvételt nyert diakok adatai at-
kertilnek a jelen Adatkezelési Nyilvantartas 3.
adatcsoportjaba, az abban nem emlitett adatok
pedig torlésre keriilnek.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznal¢ sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, €s
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rend-
szeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizi-
kai adathordozon keriil tarolasra, és rendsze-
resen feliilirasra kertil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, akiknek munkakorébol folyo kotele-
zettsége az illetéktelen személyek hozzaféré-
sének megel6zése. A papiralapt adatok zar-
hat6 szekrényben, és zarhatd szobaban, iratta-
rozas utan zart irattarban kertilnek taroléasra.
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5. SZULOKKEL/TORVENYES KEPVISELOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZE-

LES:

ADATKEZELES CELJA Kapcsolattartas a sziilokkel/torvényes képvi-
selokkel, tanulok szocialis, csaladi helyzeté-
nek ismerete az oktatas hatékonysaganak se-
gitése érdekében

ERINTETTEK KORE Tanulok sziilei, torvényes képvisel6i

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont:

Az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkeze-
16re ruhazott kozhatalmi jogositvany gya-
korlasanak keretében végzett feladat végre-
hajtasahoz sziikséges

Az NKkt. 41. § (4) alapjan:

- sziild, torvényes képviseld neve, la-
kohelye, tartdzkodasi helye, telefon-
szama,

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont : Az érintett
hozzéjarulasa

- szulo elektronikus levelezési cime
- sziil6 foglakozasa

- sziil6 munkahelye

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- afenntartd,
- telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
- gyermekvédelmi hatdséag

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig

- selejtezhetd iratok esteében az iratta-
rozasi id6 végéig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigye-
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5. SZULOKKEL/TORVENYES KEPVISELOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZE-
LES:

letének az ellatasaban, hivatasanal fogva har-
madik személyekkel szemben titoktartasi ko-
telezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a
gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo kapcso-
lattartas soran szerzett tudomast. E kotelezett-
ség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarido nélkiil fennmarad. (K6zneve-
1ési tv. 42. § (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat felhasznalonévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rend-
szeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizi-
kai adathordozon Kkeriil tarolasra, és rendsze-
resen feliilirasra keriil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, akiknek munkakorébol folyd kotele-
zettsége az illetéktelen személyek hozzaféré-
sének megeldzése. A papiralapt adatok zar-
hat6 szekrényben keriilnek tarolasra, és zar-
hat6 szobaban.

6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA A mukddtetéssel/ vagyongazdalkodassal kap-
csolatos kotelezettségek teljesitése és jogok
érvényesitése

ERINTETTEK KORE Az intézményben lizemeltetési feladatokat el-

laté szolgaltatok, vallalkozok, az intézmény
helyiségeit bérl6/hasznald személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA: A megkotott szerzodések alapveto adatai koz-
érdekii adatnak mindsiilnek az Info. tv. 1. sz.
mellékletének I11/4. pontja alapjan az 5
milli6 forint felett kozzétételi kotelezettség
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6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont : Az adatke-
zelés kozérdekill vagy az adatkezeldre ruha-
zott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

ala is tartoznak, 5 milli6 forint alatt pedig,
mint a szervezet mikodésével osszefliggd
adatok kozérdekbdl nyilvanos adatnak:

- szerz6do fél neve

- cime

- adbészama

- képviseldjének neve

- atlathatosagra vonatkozo mindsitése
- szerzOdés targya

- teljesitési hataridd

- szerzOdés ellenértéke

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont: Szer-
z06d¢s teljesitése érdekében.

A kapcsolattartas érdekében

- amasik fél elektronikus levélcime
- ¢és telefonszama
- kapcsolattartd neve és beosztésa, el-
éretOsége
Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében:

teljesitésbe bevont alkalmazottjainak, alval-
lalkozoinak adatai

- név, lakcim, anyja neve, adéazonositd
szama, szamlaszama

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- fenntarto,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba
adasig

- selejtezheto iratok esteében az iratta-
rozasi id6 végéig

- Visszterhes szerzOdések esetén a
szamyvitelrél szolé 2000. évi C. tv.
169.§ (2)-(3) bekezdés szerint 8 év
az adatok megorzésének kotelezd
id6étartama

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznal6 sajat felhasznalonévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rend-
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6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

szeresen késziil biztonsagi mentés, mely fizi-
kai adathordozoén keriil tarolasra, és rendsze-
resen feliilirasra kertil. A papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
hozza, akiknek munkakorébol folyo kotele-
zettsége az illetéktelen személyek hozzafére-
sének megeldzése. A papiralapu adatok zar-
hat6 szekrényben keriilnek tarolasra, és zar-
hat6 szobaban.

7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

ADATKEZELES CELJA

Rendezvényre valo belépés/részvétel regiszt-
racioja, amennyiben fizetds vagy zartkori az
esemény. Nyilvanos rendezvényeken az in-
tézmény eseményeinek megorokitése, az in-
tézmény késObbi népszerlsitése kép- vagy vi-
deofelvétel készitése utjan.

ERINTETTEK KORE

A rendezvényen részt vett személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont : Az
adatkezelés kozérdekli, vagy az adatkezeldre
ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa-
nak keretében végzett feladat végrehajtasa-
hoz sziikséges.

Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az érintett hozzaja-
ruldsara a felvétel elkészités¢hez és az elké-
szitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel
¢és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt fel-
vétel esetén (kép és hangfelvétel tomegfelvé-
tel esetében)

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

kiils6 érdekldddk, honlapot kezeld informati-
kus

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

A hataridéhéz nem kotott, az ardnyossag és
sziikségszeriiség elvének szem elott tartdsaval
egyedileg allapithaté meg
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7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

A honlapon val6 kozzététel esetében a honlap
megfeleld informatikai eszkdzokkel vald vé-
delmének biztositasa illetéktelen személyek
altali torlés, vagy modositas megeldzése cél-
jabol, kiils6 mentések megakadalyozasa in-
formatikai eszk6zok utjan

8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADA-

TOK:

ADATKEZELES CELJA Az intézmény személy és vagyonvédelmének
biztositasa, nemzeti vagyon allag és érték
megOrzésnek biztositasa

ERINTETTEK KORE intézménybe belépd személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont : Az
adatkezelés kozérdekll, vagy az adatkezeldre
ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa-
nak keretében végzett feladat végrehajtasa-
hoz sziikséges

- belépdk képmasa, video felvétel
- belépdk neve és belépési célja, id6-
pontja

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

-A kamerafelvételek esetében a kamerasza-
balyzatban a betekintésre jogosult személyek.

-Az érintett személy (kiskortl) vonatkozasa-
ban torvényes képviseldje vagy az altala meg-
hatalmazott személy. Amennyiben hozzafé-
rési kérelmet nytjt be, ennek hianyaban és a
GDPR 15. cikkének értelmében nem lesz au-
tomatikus cimzett .

-Dolgozok esetében egyéb munkaltatoi jog-
kort gyakorlo személyként az igazgato, az is-
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8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADA-

TOK:

kola munkatigyi feladatait ellaté személy, ki-
nevezési jogkort gyakorlo tankeriileti igaz-
gatd

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

Adattorlés kamerarendszer esetében folyama-
tos a kamera szabalyzatban foglalt id6szakon-
ként.

Papir alapt dokumentaciok torlése havonta
torténik. Elektronikusan kezelt adatok torlése
papir alapu dokumentumokkal azonos idésza-
konként.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak férhetnek hozza, akiknek munka-
korébol folyo kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megel6zése. A pa-
piralapu adatok zarhat6 szekrényben keriilnek
tarolasra, és zarhato szobaban. A kamerarend-
szer vonatkozasban kiilon szabalyzatban ke-
riilnek szabalyozasra a hozzaférés szabalyai.
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9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

ADATKEZELES CELJA: A megkeresés teljesitése, a megkereséshez
kapcsolodo eljarasokban jogok, tények igazo-
lasara torténo felhasznalasa.

ERINTETTEK KORE: Az Adatkezel6hoz vagy barmely szervezeti
egységéhez érkezé megkeresések feladoi.
ADATKEZELES JOGALAPJA: °
e -név
o - clérhetdség (értesitési cim, telefonszam,

e-mail cim)
- a megkeresés és a megkeresésre késziilt va-
lasz teljes szovege

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont : Az
adatkezelés kozérdekill vagy az adatkezelore
ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa-
nak keretében végzett feladat végrehajtasa-
hoz sziikséges

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI - fenntarto,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE az irattarozasi id6 leteltét kovetden
ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
TETT INTEZKEDESEK jogosultak férhetnek hozza, akiknek munka-

korébdl folyo kotelezettsége az illetéktelen
személyek hozzaférésének megeldzése. A pa-
piralapu adatok zarhat6 szekrényben keriilnek
tarolasra, és zarhato szobaban. A kamerarend-
szer vonatkozasban kiilon szabalyzatban ke-
riilnek szabalyozasra a hozzaférés szabalyai.

Az adattovabbitas cimzettjeinek adatkezelési célonként valé meghatarozasa

Személyes adatok tovabbitasara jogszabalyi eldiras alapjan, a személyes adatok védelmére vonat-
kozo célhoz kotottség megtartasaval, az érintett hozzajarulasaval , illetve attol fiiggetleniil is sor
keriilhet.

- Adattovabbitas cimzettjei Adatkezelési cél
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- Nemzeti Egészségbiztositasi Alapke-
zelo

- OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatasi Hivatal (KIR)

- eKréta Zrt (Kréta)

8. Koznevelési foglalkoztatotti jog-
viszony létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, a munka iranyi-
tasa, tervezése, szervezése, mun-
kahelyi egészségvédelem és biz-
tonsag, juttatasok, kedvezmények
megallapitasa és teljesitése, jogér-
vényesites elosegitése

- Ko6zép-Budai Tankeriileti Kd&zpont
igazgatdja, mint kinevezési jogkor
gyakorld

- gazdasagi igazgatdja, mint elbiralas-
ban részt vevo

- human gazdalkodassal foglakozé dol-
gozdja, mint elbiralast elokészitd

- illetve kinevezési jogkor gyakorlasra
jogosult

9. A betoltetlen és megiiresedo allas-
helyek betdltése érdekében a je-
lentkezOk elérése, illetve kivalasz-
tasukkal Osszefliggo eljaras lefoly-
tatdsa.

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képvisel6je neve, sziildje, torvényes képvise-
16je lakohelye, tartozkodasi helye és telefon-
szama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mu-
lasztasainak szama a tartdzkodasanak megalla-
iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol
val6 tavolmaradas jogszertiségének ellenérzése
¢s a tanul¢ sziilojével, torvényes képviseldjével
val6 kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, a telepiilési 6n-
kormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsola-
tos adatok esetében az érintett, iskola,

¢) aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlldje, torvényes képviseldje lakohelye, tar-
tozkodasi helye é€s telefonszama, az 6vodai, is-
kolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok vonatko-
zasban az egészségi allapotanak megallapitasa

10. A tanul6i jogviszony létesitése,
fenntartasa, tankdtelezettség telje-
sitése, tanuldi jogviszonybol szar-
mazo jogok gyakorlasa és kotele-
zettségek teljesitése, kapcsolattar-
tas a torvényes képviselokkel.
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céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képvise-
16je neve, sziilgje, torvényes képviseldje lako-
helye, tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettsé-
gének feltarasa, megsziintetése céljabol a csa-
ladvédelemmel foglalkozo6 intézmény, szerve-
zet, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglal-
kozé szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazo-
lasahoz sziikséges adatok az igénybe vehetd al-
lami timogatas igénylése esetében a fenntarto,

/) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok
esetében a tankényvforgalmazo,

g) az éllami vizsgéaja alapjan kiadott bizonyit-
vanyainak adatai esetében a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezet,

- a fenntarto,
a felvételi trlap ,,Google Form” atjan torténd

kitoltésére tekintettel a ,,Google” is.

11.

A sikeres felvételi eljaras lebonyo-
litasa, kapcsolattartas, illetve don-
tés meghozatala.

A fenntarto.

12.

Kapcsolattartas a sziilokkel/torvé-
nyes képviselokkel, tanulok szoci-
alis, csaladi helyzetének ismerete
az oktatas hatékonysaganak segi-
tése érdekében.

A fenntarto.

13.

A miitkodtetéssel/ vagyongazdal-
kodassal kapcsolatos kotelezettsé-
gek teljesitése €és jogok érvényesi-
tése.
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Kiils6 érdeklédok, honlapot kezeld informati- 14. A rendezvényekre valdé belé-
kusok. pés/részvétel regisztracioja,
amennyiben fizet0s vagy zartkorii
az esemény. Nyilvanos rendezvé-
nyeken az intézmény eseményei-
nek megorokitése, intézmény ké-
sObbi népszeriisitése kép vagy vi-
deofelvétel készitése utjan.

-A kamerafelvételek esetében a kameraszabaly- | 8. Az intézmény személy- €s vagyonvé-
zatban a betekintésre jogosult személyek. delmének biztositasa, a nemzeti vagyon

. ) ) ) allag és érték megdrzésnek biztositasa.
-Az érintett személy (kiskortl) vonatkozasaban

torvényes képviseldje vagy az altala meghatal-
mazott személy. Amennyiben hozzaférési ké-
relmet nyujt be, ennek hianyaban é¢s a GDPR
15. cikkének értelmében nem lesz automatikus
cimzett .

-Dolgozok esetében egyéb munkaltatoi jogkort
gyakorlo6 személyként az igazgatd, az iskola
munkaiigyi feladatait ellato személy, kineve-
z¢si jogkort gyakorlo tankeriileti igazgatd

A fenntarto. 10. A megkeresés teljesitése, a megke-
reséshez kapcsolodo eljarasokban
jogok, tények igazolasara torténd
felhasznalasa.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben az alabbi szervek részére torténhet adattovabbitas: a fenn-
tartonak, a kifizet6helynek,, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigaz-
gatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nem-
zetbiztonsagi szolgalatnak, a pedagdgus igazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére, 6vodai,
iskolai felvétellel/atvétellel kapcsolatos adatok az érintett 6vodahoz, iskolahoz, felsGoktatasi intéz-
ményhez, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek, csaladvédelemmel foglalkoz6 intéz-
ménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,
a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, a didkigazolvany elkészitésében kozre-
mitkodok részére.

ADATFELDOLGOZAS

178



Az Nkt. 41. § (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény ¢€s a koznevelési feladatot ellatd
nem koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni. A KIR a koznevelés feladataiban kdzremitkodok al-
tal szolgaltatott adatokra épiil6, orszagos, elektronikus nyilvantartéasi és adatszolgaltatasi rendszer.

Adatfeldolgozo6i mindségében az alabbi jogszabalyok alapjan jogosult részt venni az adatkezelés-
ben:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol 41. § (1)

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény vég-
rehajtasarol 1-3/A. §

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) a), (6) a), 6. § (1)
és 1. melléklet

- 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3. §

- Oktatasi Hivatal, KIR rendszer

Adatfeldolgozo neve: Oktatasi Hivatal

Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Elektronikus elérhetoség: info@oh.gov.hu

Kozponti telefonszam: (36-1) 374-2100

Budapest, 2022. november 25.

Veleczki Viktoria

intézményvezeto
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17.6 sz. melléklet: A Budapest I1. Keriileti Méricz Zsigmond Gimnazium Iratkezelési sza-

balyzata

I. IRANYADO JOGFORRASOK

A Budapesti 1. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium Iratkezelési Szabalyzata

- aziratkezelés rendjérdl, a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag vé-
delmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szer-
vek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet
el6irasai figyelembevételével az e rendeletben foglalt eldirasok,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalata-
16l sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és annak 1. szamu melléklete alapjan,

- valamint az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo a 2011.

¢évi CXII. térvény figyelembevételével késziilt.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Budapesti II. Keriileti
Moricz Zsigmond Gimnaziumban (tovabbiakban: Intézmény) keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil att6l, hogy milyen anyagon, alakban és milyen
eszkoz felhasznalasaval késziilt.

1.2. A Szabalyzat hatalya az Intézmény minden munkavallal6jara kiterjed.

2. Az iratkezelés szabalyozasa, ellendrzése
2.1. A Szabalyzat a beérkez6 iratok nyilvantartasat, az iratok utjanak kdvetését, biztonsagos orzé-
sének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezé-
sét, valamint levéltarba torténo atadasat szabalyozza.
2.2. Az Irattari Terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaradésanak biztositasa érdekében az
Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabalyzat alapjan — a teriiletileg

illetékes levéltar, Budapest Févaros Levéltara (tovabbiakban: Levéltar) ellenorzi.

3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
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3.1 Az Intézmény vezetéjének feladatai

3.1.1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigy-
rendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszer(i és bizton-
sagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkddtetéséért, tovabba az iratkeze-
léshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyele-
téért az Intézmény vezetdje felelds.

3.1.2. Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

3.1.3. Az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasanak jogosultsagat az intézményvezetd az is-
kolatitkdrokra ruhazza at, akik jelen szabéalyzatban rogzitettek mentén kotelesek a kiilde-
mények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

3.1.4. Elvégzi a kiadmanyozast, a fenntartdé Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban foglalt jo-
gosultsagai alapjan.

3.1.5. Iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat.

3.2. Az iskolatitkarok feladatai

3.2.1. Az intézményi iigyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

3.2.2. A hivatalos iligyek nyilvantartasa, szervezése €s végzése az ligyeket kiséro iratkezelés az
iskolatitkarok munkakdrébe tartozik, amit az tigyek meghatarozott kdrében az iskolatit-
karok, mas iigyekben az intézményvezeto-helyettesek végeznek.

3.2.3. A kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontdsa, az ezzel kapcsolatos tigyintézés elindi-
tasa,

3.2.4. a hivatali igyek nyilvantartasa,

3.2.5. az ligyiratok nyilvantartésa,

3.2.6. a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,

3.2.7. az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatdzas,

3.2.8. a hataridoés tigyek nyilvantartasa,

3.2.9. a kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

3.2.10. az iigyiratokrdl hivatalos masolat és dokumentum maésodlat készitése,

3.2.11. az elintézett {igyek iratainak irattari elhelyezése,

3.2.12. az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

3.2.13. az irattari anyag selejtezése, az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval.
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3.3. Az intézményvezetd-helyettesek feladatai

3.3.1. Az intézményvezetO-helyettesek ellenorzik, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszaba-
lyok é€s a belsé szabalyzat eldirasai szerint torténjen.

3.3.2. Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasa ese-
tén kezdeményezik a Szabalyzat médositasat.

3.3.3. Az intézményvezeto tavollétében a taniigy igazgatasi intézményvezeto-helyettes jogosult
az iskolaba érkez0 kiilldemények szignalasara.

3.3.4. Az intézményvezetO tavollétében az intézményvezetd-helyettesek jogosultak a kiadma-
nyozasra.

3.3.5. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettesek jelolik ki az iratok
ligyintézait.

3.3.6. Eldkészitik és lebonyolitjak az iskolatitkarokkal egylitt az irattari anyag selejtezését és

levéltari atadasat.

3.4. Az iigyiratkezelo feladatkore
Az iigyiratkezel6t az intézményvezeto jeloli ki. Az ligyiratkezel6 az irat fejlécében megnevezett

személy, aki végrehajtja az igyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

3.5. A kézbesitésre kijelolt iskolatitkar feladata
3.5.1. Az intézményi kiilsé helyszini tigyintézései (fenntartd, MAK, 6nkormanyzat stb.) kozott
a kiildemények és informaciok aramoltatasanak biztositasa,
3.5.2. a kiildemények postai atvétele,
3.5.3. a kiildemények kézbesitése,

3.5.4. a kézbesitokonyv, vagy kisérdjegyzek aldiratasa a cimzettel.

III. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Aziratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre

— egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazis-
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ban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarab-
nak mindsiilnek. Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat
— még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben (1. sz. melléklet) meghatarozott irattari téte-

lekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokdnyv kotelezO tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatast
— annak adathordoz6jatol fiiggetlentiil — olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyin-
tézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy ki, mikor, kinek

tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az adatok egy kdzponti szerveren tarolodnak, igy biztositva akar

rrrrr

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tligyintézés fo-
lyamata és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen. Az iratkezelési folyamat szereploit (iktato, szignalo, ki-
admanyozo, ligyintéz0) — az intézményi atszervezes, illetve megsziinés, valamint személyi valtozas
esetén — a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni. Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok
(iktatokonyv, elektronikus iktatas iigyviteli személyi nyilvantarto lap, ligyiratpotlo lap stb.) képezik,
amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni, ami az atadas-atvételi jegyzokonyv részét

képezi.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés kozpontilag torténik. A beérkezod kiildeményeket, beadvanyokat az Intézmény szék-
helyén kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. A dokumentumra érkeztetd pe-

csét kertil, az tigyiratok konnyebb nyomon kdvethetdsége érdekében. Az iratok az elektronikus ik-

tatoban soron kovetkezd iktatoszamon keriilnek iktatasra.

183



IV. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele
1.1. Az Intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az iigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelme-
ket a portasok ¢és az iskolatitkarok neviikre kiallitott meghatalmazas alapjan veszik at.
1.2. A nyilvantartott killdeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, cscomag) a posta szabalya-
inak megfelelden kell atvenni.
1.3. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
1.3.1 a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
1.3.2. a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositési jel megegyezdségét;
1.3.3. az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
1.4. A kiildeményt el kell 1atni az atvétel datumaval, amely a kovetkez6d adatokat tartalmazza: az
érkeztetés kelte: ......... €Vt hénap ...... nap. Erre kiilon érkeztetési pecsét all rendel-

kezésre.

2. A kiildemény felbontisa

2.1. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

2.1.1. amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

2.1.2. a tévesen cimzett kiildeményeket,

2.1.3. a névre sz0106 iratokat, amelyekrol az iratkezelé megallapitja, hogy tartalmuk maganjel-
legti, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

2.1.4. a didkdnkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziildi szervezetek szdmara cimzett levele-
ket,

2.1.5. tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak.

2.2. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az Intézmény neve
elott vagy utdn — névre sz0l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiilldemény tartalma
hivatalos jellegii.

2.3. A névre sz0610 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kdve-

t0en juttatja vissza az iratkezelohoz iktatas céljabol.
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg ta-
lalhato. Az esetlegesen felmeriil6 irathiany okat a kiildo szervvel — lehetdleg rovid tton —
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Amennyiben az eljaro iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a killdeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni
a feladonak.

Soron kiviil kell az intézményvezet6hoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket,
az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo kiildemé-
nyeket.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas id6-
pontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizodhet, va-
lamint a feladd neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adat-
hordozon 1év6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal ¢s
az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérolapon feltiintetett azonositok

valosagtartalmat.

Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézményvezetd altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az elektronikus
iktatorendszerbe kell bevezetni, €s még a szignalds napjan at kell adni az tigyintézoknek.

Az iskolatitkar az érkezett kiilldeményekrol, elvégzendd feladatokrol folyamatosan tdjékoz-
tatja az intézményvezetot.

Azligyek hataridejének betartasaért az intézményvezeto felel, ezért a hatariddhoz kotott tigyek
hatéaridejét a titkarsag egy erre kialakitott Google naptarban rogziti. Ezen talmenden kell je-
lezni az ligy teljes elintézésére, valamint a kdzbenso intézkedésekre kijeldlt hataridoket.

Az ligyintéz0 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
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3.5.1. a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 3 munkanap
3.5.2. az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben legkés6bb az iktatas napjatol szamitott 15
munkanap
3.5.3. az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol szamitott
21 munkanap.
3.6. Az intézményvezeto sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az ligyet

kisér6 iraton fel kell tiintetni.

4. Az iktatokonyv, az iktatészam, az iktatas

4.1. Az intézménybe érkezett, illetdleg azon belill keletkezett iratokat iktatni kell.

4.2. Az iktatas az elektronikusan vezetett iktatokonyvbe (Excel tablazat) torténd bevezetéssel, nap-
tari évenként eggyel kezdddo sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrend-
jében. Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

4.3. Minden naptari évben 1j elektronikus iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolso
iktatas utan — keltezéssel és névalairassal le kell zarni, hitelesiteni és kinyomtatni.

4.4. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

4.4.1. iktatészam,;

4.4.2. iktatas id6pontja;

4.4.3. kiildemény elkiildésének idopontja, modja;

4.4.4. kiildé6 megnevezése, azonosito adatai;

4.4.5. érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

4.4.6. mellékletek szama;

4.4.7. igyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;
4.4.8. irat targya;

4.4.9. el6- és utdiratok iktatoszama;

4.4.10. kezelési feljegyzések;

4.4.11. iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
4.4.12. irattari tételszam,;

4.4.13. irattarba helyezés id6pontja.

4.5. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen.

4.6. Iktataskor az irat jobb felso sarkat el kell latni iktatoszammal. Az iktatas soran az {ligyiratra

keril:
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4.6.1. az iktatoszam,
4.6.2. irat targykorének szama,
4.6.3 az ligyintéz0 (cimzett, az intézkedésben eljar6 személy) neve.

4.7. Az iigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendé mellék-
leteket célszer(i mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatészamot, évszamot, valamint té-
telszamot azon feltiintetni.

4.8. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.

4.9. Egy iktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Gsszecsatolt, azonos {ligyre vonat-
kozo egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

4.10. Ha uj iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozé adatok érkeznek, akkor az 1j iratra zold szinti
tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a
csatolas tényét.

4.11. Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil a jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges
értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szak-
lapokat és folydiratokat).

4.12. A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén el6szor gondoskodni kell az informaciokat
tartésan 6rz0 masolat készitésérol. A masolat hitelesitését a szervezeti egység ligykezeldje
végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.

4.13. Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az ligykezel koteles az elektronikus iratot is szigna-
lasra bemutatni az illetékes vezetonek.

4.14. Gyujtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id0szakos jelentések, adatszolgalta-
tasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiillondsen, ha egyiittesen torténik az tigyek el-
intézése is.

4.15. Gyujtészam (k6zos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palyazati

kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo panasziratok stb.

5. Szignalas

5.1. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az Intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottja-

nak atadni, aki kijeloli az igyintézést végzo személyt (szignalas).
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5.2. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasi-
tasait (feladatok, hatarido, slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével

irasban teszi meg. Az Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

6. Kiadmanyozas

6.1. A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetonek az {igy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szerve-
zeti €s mitkodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbi-
tani.

6.2. A kiadmanyozasi jog elsésorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az iras-
beli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.

6.3. Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

6.3.1. intézményvezetd — minden irat esetében,
6.3.2. intézményvezetd-helyettes — a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok
esetében.

6.4. Az ligyintéz06 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkez vezetd a kiadma-
nyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint rendel-
kezik a tisztazas modjarol.

6.5. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

6.6. A tisztazas soran az aldbbiak betartasa kotelezo:

6.6.1. tisztazni csak ,,K” betiivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl elte-
kinteni csak az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet),

6.6.2. a tisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

6.6.3. a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban megfogalma-
zottaknak,

6.6.4. leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

A kiadmany tartalma
6.7. Az Intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak (kiadmanyoknak) az alab-
biakat feltétleniil tartalmaznia kell:
6.7.1. az Intézmény nevét, székhelyét,
6.7.2. az iktatészamot és a mellékletek szamat,

6.7.3. az ligyintéz0 nevét,
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6.7.3. az ligyintézés helyét és idejét,
6.7.5. az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

6.8. Amennyiben az irat szovege az elintézendo liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.

6.9. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolas.

6.10. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg
ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljaras-
sal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetoség.

6.11. Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel
¢lnek — és az Intézmény els6fokt hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az
Intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett 6sz-
szes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

6.12. A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogko-
vetkezmények tisztazasa érdekében.

6.13. A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany élofejében
feltiintetni. Ezek az alabbiak:

6.13.1. Az élofej tartalma: az Intézmény cimere €s jellemz6i (név, cim, irdnyitoszam, telefon-

szam, OM kod, email-cim és honlap cim),

—

BUDAPEST II. KERULETI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM
1025 Budapest, Torokvesz at 48-54. # Tel.: (+36-1) 394-3011 = OM: 037775 # igazgatoi@morncz-bp.hu # http://www.moricz-bp.hu

6.13.2. A kiadmany jobb felsd részén a feltlintetendd
6.13.2.1. az irat iktatdszama,
6.13.2.2. az esetleges hivatkozasi szam
6.13.2.3. az ligyintéz0 neve, beosztasa
6.13.2.4. az esetleges mellékletek szama
6.13.3. A kiadvany bal felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
6.13.3.1. Cimzett, titulus
6.13.3.2. Cim, elektronikus cim
6.13.3.3. Az irat targya
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6.13.4. A fenticket kdveti a kiadmany szdvege.

6.13.6. A kiadméany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6.13.7. Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

6.13.8. Bélyegzolenyomat (korbélyegzo) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

6.13.9. A dokumentumot ,,Kapjak:” szoveggel bevezetve az eloszto lista zarja a masolati pél-
danyt kapo személyek ¢€s szervek egyszert felsorolasaval

6.13.10. A dokumentum ¢él6laba tartalmazza a kiadmany létrehozasahoz hasznalt sablon doku-
mentum adatait: jovahagyo személy monogramja, jovahagyas datuma, a sablon verzio-

szama év/sorszam formaban, a sablon besorolasi szama és neve.

7. Expedialas

7.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

7.2. Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, s a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvan-
tartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

7.3. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito, fu-

tarszolgalat stb.).

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

7.4. A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkarok készitik el. A bo-
rit€kon fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat, a cimzett cimét €s postai iranyitdszamat.

7.5. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

7.6. A killdeményeket tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elekt-
ronikus adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

7.7. Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az iigyintézo koteles az
iraton utalast adni. Els6bbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igényl6 kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

7.8. A kézbesités a munkaltatoi bérlettel rendelkezé iskolatitkar vagy a vezetd altal kijelolt alkal-

mazott feladata.

V.AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE
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1. Az irattari terv

1.1. Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezd iratok rendszerezésének ¢€s a selej-
tezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok iigyviteli célu megbrzésének idotartamat.

1.2. Az irattari terv a Szabalyzat kotelezé melléklete. Jelen Szabalyzat szerves egységet képez a

2018. évi irattari tervével (1asd 1. melléklet).

2. Aziratok irattarba helyezése

2.1. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az {igyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapti irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, s meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

2.2. Az irattarba helyezés el6tt az arra kijelolt iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-
e benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni.

2.3. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban aléirassal, a honap és a nap feltiin-
tetésével kell feljegyezni.

2.4. Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadma-
nyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratait a kézi irattarban kell kezelni €s Orizni az évek
(ezen belill az az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben.

2.5. Minden targykort kiilon dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban kell tarolni.

2.6. Kézi irattar az Intézmény folyosdjan elhelyezett zart szekrényekben, valamint a titkarsagi iro-

daban talalhato.

A kozponti irattar
2.7. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil az iktatdszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.

2.8. Az irattar helye az Intézmény folyosdjan elhelyezett zart szekrények.
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2.9. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattarban az irat helyére kell tenni.

2.10. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetO beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

2.11. Az irattari 6rzés idejét az irat kdzponti irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

A taniigyi nyilvantartasok irattirazasanak rendje
2.12. A taniigyi nyilvantartasok irattarazasarol, amennyiben azokra specialis jelleglik miatt eltérd

szabélyok vonatkoznak, az Intézmény Ugyviteli szabalyzataban kell rendelkezni.

3. Azirattari anyag selejtezése

3.1. Az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszerii eljaras keretében, iratselejtezést
kell végezni.

3.2. Az irattarban 6rzdtt iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azo-
kat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

3.3. Az iratok selejtezését az intézményvezeto rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jaro szerve-
z¢€si €s ellendrzési feladatok ellatasara harom tagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

3.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
Orzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell se-

lejtezni.

4. Az iratselejtezési jegyzokonyv

4.1. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltaranak irasban be
kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulasa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdheté meg.

4.2. A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni a
Szabalyzat 2. szamu mellékletében talalhaté minta alapjan. A jegyz6konyvnek tartalmaznia
kell:

4.2.1. az Intézmény nevét,
4.2.2. a selejtezett irattari tételeket,

4.2.3. az iratok irattarba helyezésének évét,
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4.2.4. az iratok mennyiségét,
4.2.5. az iratselejtezést végzo személyek nevét,
4.2.5. a selejtezést ellendrzd személy nevét.
4.3. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
4.4. A selejtezési jegyzOkonyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovahagyasra. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott két

jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

VI. LEVELTARBA ADAS

1. Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijel6lt maradando
értékl iratokat az eldirt 6rzési id6 utan, eldzetes egyeztetést kovetden a Levéltarnak kell atadni.

2. A Levéltar szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott al-
lapot-ban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében (3. sz. melléklet), annak mellékletét képezod
atadasi egy-ség szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamok-
ban kell atadni.

3. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatar-
tott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is

at kell adni.

VII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

2. Ha az Intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

3. Ha az Intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézményvezetd a fenntartd intézkedésének

megfeleléen gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol.
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4. A jogutod nélkiil megsziing Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szo1o tajékoztatast — az Intézmény vezetdje megkiildi
a Levéltarnak.

5. A szabalyzat tartalmat az intézményvezeto koteles ismertetni a munkatarsakkal. A szabalyzat
egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az
iskolai kdnyvtarban.

6. Az intézményvezetd gondoskodik a jelen szabalyzat olyan mddositasarol, amely az 0j, modo-

suld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2020. aprilis 30-an 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg minden korabbi

e targykorben kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

Kelt: Budapest, 2020. aprilis 30.

intézményvezeto

1. szama melléklet —- IRATTARI TERV

A Budapest I1. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium irattari terve

Irattari
tétel- Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szam

1 Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

nem selejtez-

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés hetd
. g - nem selejtez-
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek hetd !
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
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5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi igyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
1I. Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Ezg),l selejtez-
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezés 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5

1II. Gazdasagi tigyek
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29. Téarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés | 10
3L Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizony- 5
latok
32. A tanmiihely iizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési tiamogatasi dokumentumok 5

2. szamu melléklet — IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Budapesti II. Kertiileti Moricz Zsigmond Gimnéazium

Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyzokonyv

Késziilt:

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:
A munka megkezdésének idépontja:

A munka befejezésének idépontja:
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Selejtezés ala vont iratok:

) Orzési idé Mennyisége
Megnevezés Evkor
(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran az 1995. évi LXVIL. levéltari torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet, il-
letve az Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

K. m. f.
P.H.
Selejtezési jegyzék
Irattari jel Iktatészam Targy
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3. szamu melléklet — IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Levéltari iratatadas—atvételi jegyzokonyv

Késziilt:
Datum:
Atado:

Atadasért felelés:

Atvevo:

Atvétel targyat képezo iratanyag:

Iratképzo:
Keletkezés éve:
Terjedelem:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzék

Budapest Fovaros Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vallalja az iratanyag bizton-
sagos Orzését, szakszeril kezelését, adatszolgaltatast az iratanyagbol. Az atado az iratanyag kutata-
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sara vonatkozodan kiilon korlatozast nem kot ki, tudomasul veszi, hogy Budapest Fovaros Levél-
tara az érvényes jogszabalyok értelmében szolgaltat adatokat és engedélyezi a kutatast. Budapest
Fovaros Levéltara az atvett iratokért az atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletében feltiintetett
részletességig, (altalaban doboz szintig) vallal felelosséget.

Km.f.

atvevo (vezeto)
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17.7 sz. melléklet: Tanari munkakori leiras minta

Munkakori leiras

- Munkavallald NEVE: veveereerereeereeeereereeeeeseeseenes

- A 2023. évi LI torvény  42.§ d)  bekezdése  értelmében a
TK/187/HR/KOZINT/................. 2024 iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoldddan munka-
kori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

- Munkakor pontos megnevezése: gimnaziumi tanar

- Munkakor célja: A didkok életkorhoz igazoddé modszerekkel vald képzése: szakszert és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a
NAT ¢és a pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

- Munkakor betéltésére jogosito vegzettSég MEGNEVEZESE.  .........ieiieeeeeieeiiiiiiinnnnns
szakos tanar

- Munkavégzés pontos helye: 1025 Budapest, Torokvész Gt 48 — 54.
- Munkaidé:

- Teljes munkaid6: 40 o6ra

- Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24

- Kotott munkaido: 32

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SZMSz rendelkezéseivel dsszhangban - az
orarendi 6rak megkezdése elott kell megkezdenie, s 6rarendi utolso 6raja utani 15 percig az intéz-
ményben tartozkodni koteles. Orarendi 6rain tal az igazgat6 a bent tartozkodas idejében a 401/2023
(VIIL31.) 28.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az ora-
rendben jeloltiik.

Kotott munkaidejében az SzZMSz-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az értekez-
leteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban az igazgat6 sziikség szerint dont, azzal, hogy errél a munkavallalot 48 6raval korabban
értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotétt részében a kévetkezd feladatokat latja el:

— foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

— agyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének érté-
kelése,

— az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos elt6ltésének meg-
szervezeése,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

— atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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— a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

— gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa,

— anevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

— az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

— kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

— iskolai szaktargyi szertar fejlesztése, karbantartasa,

— taneszko6zok karbantartasanak megszervezése,

— tanulmanyi versenyek helyszinére torténd utazas,

— apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
orai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindésiilo feladat ellatasa,

— a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

— pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Szervezetben betdltott helye; felettese: ..............c.ccovviviiiiiiiiinn. munkak$zosség vezetdje

Helyettesitése: a tanév elején meghatarozott helyettesitési rend alapjan.

Munkakorébe tartozo kotelezd feladatok:

— A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

— A neveld testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint l1atja el feladatat.

— Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt.

— Nevel6 — oktatd munkajat titoktartas mellett végzi. Az iskolai munka soran megismert
személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésre jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

— Nevel6 — oktaté munkajat tervszeriien végezze a tantestiilet egységes elvei alapjan, ha-
tékony modszerek alkalmazasaval. Mint nevelGtestiileti tag kdteles részt venni a testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos hatarozatok meghozasat.

— A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel novelje a tanulok tudasat, sok-
oldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

— A tanitasi 6ran és a tanoran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezgs, ellendrzés, értékelés). Nevelo-oktatd tevékenységében, a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaltian nytjtja. Ismeri és munkaja soran alkalmazza
a pedagogia és az altala tanitott tantargy(ak) tanitdsmodszertanat, korszerti elemeit.

— Részt vesz a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken (ne-
veldtestiileti értekezlet, munkakdzosségi értekezlet, osztalyozo konferencia, osztalyérte-
kezlet, ill. minden mas, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet)
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Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény ne-
veld-, oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben 1€vo jogszaba-
lyok eldirnak. Felelds az adminisztracid pontos, a belsé szabalyzatokban megfogalma-
zott, 16 szerinti vezetéséért.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart, sziikség esetén, egyeztetett ido-
pontban maskor is kész személyes megbeszélésre a didkok sziileivel.

A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol azokkal. Az altala
atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Tevékenyen kozremiikddik a munkakdzosség munkajaban, részt vesz a bemutatd ora-
kon.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan iitemtervet
kell készitenie, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja tanitasi
és foglalkozasi orakat.

Tanodraja elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Akadalyoztatdsakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerli helyettesitéshez az litemtervet.
Szemléltetd eszkozoket hasznal. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az ér-
deklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, ké-
pességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és témazar6 dolgozatok idépontjat legalabb egy héttel elore kozli és bejegyzi
az KRETA naploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (na-
ponta maximum 2 felmérd, illetve témazard dolgozat.)

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, hazidolgozatokat, a tanulok teljesit-
ményeit, megtartja az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyenstlyat, objektiven és indok-
lassal értékel.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkdlesi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi mélto-
sagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja a fiatalokat, tekin-
tettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, a
vezetOk utasitdsara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonbozo feladatokat és felelosi
tevékenységeket (pl.: palyavalasztasi felel6s, ifjusaggondozo).

A pedagogiai program szerint neveli a diakokat. A tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Szorosan
egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, és az osztalytanitd pedagogusokkal.

Vezeti az elektronikus naplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokony-
veit, stb.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyoma-
nyos rendezvényeire, linnepségeire, segiti a kiillonféle szabadidds programok, kirandula-
sok, taborozas szervezeését €s megvalositasat.

Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Iranyitja minden
rendezvényen az udvarias ¢s kulturalt viselkedést, tinnepélyeken figyel a tanulok tinnepi
megjelenésére (a Hazirendben foglaltaknak megfelelden), valamint tigyel a rend és a
tisztasag fenntartasara.

Kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allando gyarapitasa, az 11j tudo-
manyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Tovabbképzési is-
mereteir6l beszamol, eldadast tart. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutat6 orakat
tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.
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— Tanérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgélja. A lassubb tempoju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez, fi-
gyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a kiilonleges ba-
nasmodot.

— A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (6nképzokor, szak-
kor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

— Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgaté és az igazgatohelyettesek utasitasait, szakszer(ien elvégzi az egyéb pedagogusi
teenddket.

— Kozremiikodik az osztalyozd, a felvételi, az érettségi és egyéb vizsgak szervezésében,
tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén munkat végez a vezetdk utasitasa alapjan.

— Betegség vagy elore nem lathato akadalyoztatas esetén értesiti az igazgatot. Minden mas,
indokolt tavolmaradas esetén eldzetesen engedélyt kér az igazgatotol.

— Az egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyet-
teshez eljuttatja.

— Rendkiviili esemény (pl.: tlizriadd) esetén a tliz-, és munkavédelmi oktatas és szabalyzat
szerint jar el.

— Az iskolai feladatokkal kapcsolatos, és az intézményen beliili informéciéaramlas bizto-
sitasa érdekében rendszeresen (naponta) figyeli a ,,moricz-bp.hu” levelezorendszert.

— Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgato és az igazgatohelyettes ellatja.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Egyetemi végzettség, szakos tanari szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: A kéznevelésre és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasita-
sok ¢és a belsO szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lényeglato képesség, érzékenység a tanuléi prob-
lémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagégiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és
konfliktusfeloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

EGESZSEGUGYI FELTETELEK:

Minden koznevelési foglalkoztatott koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint
munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
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JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6
tanitsa szaktargyait, €s a vezeto (vezetd helyettes) tudtaval neveldi osztalyértekezletet hivjon
Ossze a nala tanito pedagogusok kotelez6 megjelenésével. Hataskore teljes tevékenységi ko-
rére és az altala vezetett gyermekcsoportra vonatkozik.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felels a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok ér-
dekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivita-
satol, példaadasatol és igényességétl nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége.

Feleldsségre vonhatd:

— munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a hataridok be nem tar-
tasaert;

— avezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

— a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyebek:

— munkadjat, a Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium szellemisége altal elfo-
gadott erkodlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi, mindennapi nevel6i munkéja meg-
felel a tarsadalmi normaknak, elvarasoknak,

— kollégair6l, munkatarsair6l a tanuldk elott tisztelettel és megbecsiiléssel nyilatkozik
meg,

— csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

— munkdjaban egylitt miikodik a nevelokozosséggel (neveldtestiilet, sziilok), osztalyaval,
tanitvanyaival,

— felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaci-
okat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

— sziikség esetén tdmogatja, korrepetaldssal segiti a lemarado didkokat,

— sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként (dijazas ellenében)
sem az iskoldban sem azon kiviil nem tanitja,

— koveti az iskolank altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv gon-
dolkodason alapuld nevelési modszereit,

— részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a csa-
ladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban,
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— kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos esz-
kozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom egyetemes
értékek szerinti formalasahoz.

Jelen munkakori leiras 2024. januar 01. napjan 1ép életbe.
Kelt: Budapest, 2024. januar .

PH.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat
a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: Budapest, 2024. januar .

munkavallald
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17.8 sz. melléklet: vezetoi munkakori leiras minta

VEZETOI BEOSZTASRA SZOLO MEGBIZASHOZ KAPCSOLODO FEL-

ADATLEIRAS
Pedagégus neve: 0 i
Beosztas: igazgatéhelyettes
Vezetdi megbizas ideje: 202 .. -t61202......... -ig

Megbizasi és munkaltatdi jogkor gyakorléja:  a fenntartd képviseletében a tankeriileti igaz-
gatd

A delegalt munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: igazgato

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény 73.§ (15) bekezdésben kapott felhatal-
mazas alapjan a kinevezése szerinti munkakér mellett vezetd beosztiasra torténo
......................................... iktatészamu megbizasahoz kapcsolodoan, az intézményi
SzMSz-ben foglaltakat figyelembe véve a vezetdi beosztashoz kapcesolodo feladatait az alabbiak
szerint hatarozom meg:

1. Altalanos adatok

A beosztas célja: Az igazgaté munkdjanak tdmogatasa, a neveld-oktatd munka operativ szervezési,
iranyitasi, ellenérzési feladatainak koordinalasa a vezet6éi munkamegosztasban rogzitett modon, az
igazgatd kozvetlen munkatarsaként részvétel az intézményi stratégia koncepcidjanak kialakitasa-
ban, a tervek elkészitésében, a célok megvaldsitasaban és a végrehajtas ellendrzésében, az igazgato
tavollétében az SZMSz-ben rogzitett helyettesitési feladatok ellatasa.

Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje: a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont

Munkavégzési helye: Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmnod Gimnazium (OM-azonosito:
037775), 1025 Budapest, Torokvész Gt 48-54.
Az intézmény szervezetében elfoglalt helye
(beosztasanak és feladatkorének az SZMSz szerinti megnevezése): igazgatohelyettes
Munkarendje: Részben kotott
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotol péntekig — tart.
A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkater-
vében szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaideje: 40 ora/hét

A pedagogusok uj életpdlydajardl szoloé 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 79. § (4)
bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesének a heti teljes munkaidének
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az Puétv. 2. melléklete szerinti a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartando tanorain

vagy foglalkozasain til, a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idoben latja el a vezet6i beosztassal
kapcsolatos feladatait.

Neveléssel-oktatdssal lekitott munkaidejében megtartando heti oraszama (jogszabdly szering):

4

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet 28.§ (6) bekezdés alapjan, ha a heti tandérainak, foglalkozasainak
szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv
alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti éraszamaval azonos, ha olyan tantirgyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott
intézményre és vezetdre meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szama.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglalt helyettesitési rendnek
megfeleléen

Megbizassal jaré dijazas: A vezet6i megbizasra tekintettel kinevezésének modositasa, valamint a
Puétv. 102.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a megbizasi dij megallapitasa targyaban intézkedni a Ko-
z¢ép-Budai Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja jogosult. A Puétv. 39.§ (3) bekezdése értel-
mében a vezetdi megbizassal jaré megbizasi dijat a kinevezési okmanya tartalmazza, mely a havi
illetményével egylitt keriil kifizetésre.

I1. A vezetoi beosztas tartalma

2.1. Az igazgatdohelyettes kotelezettségei, feladata:

Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belsé szabdlyzatok megismertetésérol és betartatja az elo-
irasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, moédositasaban, a munkaterv, tantargyfel-
osztas elkészitésében.

Ellenorzi az igazgatdi szempontok megvalositasat.

Elkésziti az altalanos és gimnaziumi szakfeladaton dolgozé pedagdgusok tovabbképzési
programjat, a pedagdgusok helyettesitési s ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, vala-
mint a tulmunka teljesitését. Elkésziti az idokeret elszamolasokat.

Feliigyeli az oktatd—neveld, az adminisztracids és mas iranyu munkavégzést.

Szervezi a felvételit, a beiskolazast, gondoskodik az jjonnan érkezok beirasardl, nyilvantar-
tasarol. ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat. Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok,
kiilondsen az 1j osztalyok kozdsséggé formalasat.

Segiti az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelésének, a
jegyzokonyvek pontos vezetésének ellendrzését.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, iinnepélyeket.

Osszesiti a gyermekvédelmi, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat. Szervezi, ellen-
Orzi az iskolai gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet. Oralatogatisokat és felméréseket végez.
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Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrol emlékezteto feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Beszamol a neveldtestiiletnek a nevelési kérdéseket érint6 kitlin eredményekrdl és a hia-
nyossagokrol egyarant.

Szervezi, vezeti és ellendrzi az oktatd, az adminisztracid €s mas irdnyl munkaveégzést.
Koézvetleniil iranyitja, szakmai tanacsokkal segiti a pedagogusok és mas beosztottak szak-
szerli munkajat, és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo munkak6zosségek beosztott
felelosok és megbizottak faladatainak végrehajtasat.

Ellendrzi az elektronikus napld, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Elvégzi a kotelezo kozosségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a pedagogusok intézményi belso, és kiils6 tovabbképzéseit, szakmai tapasztalatcse-
réket.

Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat.

Szervezi és 0sszefogja a kdzépszintli érettségi vizsgakat, a tanulmanyi versenyeket.
Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez. Kapcsolatot tart a biztonsagi €s a takarito szolgélat veze-
tdivel.

Szervezi az orszagos és nemzetkdzi mérések, valamint az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak
lebonyolitasat az iskolaban.

Az igazgato utasitasa szerint vezet6i iigyeletet 1at el. Illyenkor koteles az igazgatohelyettesi
irodaban tartozkodni. Halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén megszervezi a helyettesitést.
Koordinalja és ellendrzi az altalanos jellegli és az aktudlis nevelési célkitiizések megvaldsi-
tasat.

Figyelemmel koveti és elkésziti az intézmény miikddését segitd palyazatokat

Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet. Oralatogatisokat és felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik az azokon felmeriild prob-
1émak megoldasi modjarol.

Beszamol a nevel6testiiletnek a gimndzium miikodésérdl, valamint a kitiind eredményekrol
¢s a hianyossagokrol egyarant.

Segiti a diakonkormanyzat tevékenységét, a kiegyensulyozott /egkor kialakitasat.
Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény miikodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa érdeké-
ben.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre vonas, vagy
az elismerés kezdeményezésével kapcsolatos javaslatait kozli az igazgatoval.

Hataridore adatokat szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.

Az igazgato utasitasa szerint vezet6i iigyeletet 1at el. Illyenkor koteles az igazgatohelyettesi
irodaban tartdzkodni. Halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén megszervezi a helyettesitést.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.
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2.2. Felelos:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében sze-
mélyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelos:

- A pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott munkavég-
zéséért,

- A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

- A tanulményi versenyek, a tantestiileti értekezletek, szakmai napok rendjéért, szinvonala-
ért, a zokkenémentes lebonyolitasért.

- A vizsgék (felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, érettségi, probaérettségi stb.,) a tanulmanyi
¢s az egyéb versenyek lebonyolitasaért.

- Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

- A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

- A helyettesitések €s az ligyelet megszervezéséért.

- Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- Az intézményvezeto utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.

A vezetOi beosztasra sz616 megbizashoz kapcsolddo feladatleiras a vezetdi megbizas hatalyba 1épé-
sének napjatol a megbizas megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. ...l

igazgato

A vezetOi beosztasra sz6l6 megbizashoz kapcsolodo feladatleiras egy példanyat a mai napon atvet-
tem. A leirasban foglaltakat megismertem tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek isme-
rem el.

Jelen dokumentum aléirasaval tudomasul veszem, hogy a feladatleirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Budapest, 2024................o.l.

feladattal megbizott munkavallalo
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17.9 sz. melléklet: A pedagogus teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendje

A teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendje’

1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésének jogszabalyi
hattere, hatalyossaga

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok, modszertani itmutatok,
bels szabalyozas:

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1) e),
160.§ (7)

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol (88/A. § (3), 95/D. §)

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési intézményekre vonatkozé TER-dokumentu-
mok a pedagdgusok és vezetok teljesitményértékeléséhez

- A teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésének intézményi eljarasrendje

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési
intézményekre vonatkozo TER-dokumentumok a pedagégusok és vezetdk teljesitményértékelésé-
hez olyan intézményspecifikus szakmai részletszabalyokat tartalmaznak, amelyek meghatarozzak a
pedagdgusok teljesitményértékelésének kritériumait, és azok meghatarozott szempontjait, pont-
rendszerét kotelezOen alkalmazni sziikséges.

A teljesitményértékelési rendszer mikddtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember 1-t61
hatalyos, visszavonasig.

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan, va-
lamint a vonatkozé jogszabalyok valtozasa esetén keriil sor oly médon, hogy a valtozasok beveze-
tése a kovetkezo tanév pedagogus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozasok szerint sziik-
séges felkésziilési idot — megismerhet6 €s alkalmazhato legyen.

Az iskolai bels eljarasrendet az igazgatd késziti el, és a nevelbtestiilet véleményezi. A dokumen-
tumot a helyben szokasos modon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel megismertetni.

> A felhasznélt eljarasrend mintat készitették:
Bokor Gyorgy, Ferenczi Judit, Sisa Péterné, Szajlai Adrienn mesterpedagogus szaktanacsadok

Csdvariné Gurubi Judit, Herczeg Katalin, a Budapesti POK munkatarsai
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2. A teljesitményértékelés szerepléi, jogosultsagaik, és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe €s feleldsségi korébe tartozik.

Ertékelendé személyek

- Ateljesitményértékelési idoszak els6 napjan legalabb Pedagogus 1. besorolassal rendelkezo,
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében megha-
tarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd mun-
kat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak.

- A nevel6-oktato munkaban 6raadoként, nyugdijas oraadoként részt vevo pedagogusokra a
teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

- Azon pedagogusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitas, vagy kirendelés alapjan vesz-
nek részt az intézmény neveld-oktaté munkajaban, abban az iskolaban keriil sor, ahol koz-
nevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

- Azok a pedagogusok, akik tobb kdznevelési intézményben latnak el kdznevelési foglalkoz-
tatottként (pl. fél-fél allas) nevel6-oktatd feladatot, minden olyan intézményben részt vesz-
nek a teljesitményértékelésben, ahol kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éallnak al-
kalmazasban.

Az igazgato feladatai

- meghatarozza az adott tanévre vonatkozo, egyedi intézményi értékelési szempontot, amelyet
feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

- tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,

- kozremiik6dot von be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyujt minden érin-
tettnek,

- megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagogusok egyéni teljesitménycéljaira tett javaslato-
kat,

- azon pedagdgusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan eldir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

- az értékelt pedagogusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes be-
sz¢lgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kdzremitkodoket,

- azértékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

- a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére meg-
kiild,

- ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismételten
megkiildi,

- a kovetkezd tanév elején Osszefoglalod tajékoztatast ad a nevelOtestiilet részére a teljesit-
ményértékelés eredményeirdl.

Az értékelésben kozremiikodok
Az igazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremiikodoket von be. A kozremiikddod
felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairl torténd pontos tajékoztatasa mellett.

Kozremiikodok lehetnek: igazgatohelyettesek, az értékelendd munkatars munkakozosségének ve-
zetoi.

A kozremiikodok feladatai

- kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,
- ltemterv készitése a kozremiikodoi értékelési feladatok folyamatarol,
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iitemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok megvalosulasanak kovetésében, valamint a mun-
kavégzés mennyiségi és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,

(tandra-¢és egyéb foglalkozasok, programok latogatasa, alatdmasztdé dokumentumok elem-
z¢se, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

részvétel a teljesitményértékelé megbeszélésen,

az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megorzése,

az eljaras soran késziilt dokumentumok 6nallo, kiilén csak a sziikséges mértékben és idotar-
tamig torténo tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgatonak, bele-
értve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgato és a kdzremitkddok az eljaras soran betartjak €s betartatjak az etikai szabalyokat, hiva-
tali titokként kezeli az egyes pedagogusok, pedagdgus végzettségli neveld-oktatd munkat segitok
értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zar6 értékelésen elhangzottakat.

Az értékelend6 személyek feladatai:

megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo alapvetd szabalyokat, kiilo-
ndsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsd szabalyozast,

javaslatot tesznek az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési ido-
szakon beliil azok teljesiilésének varhato idopontjara,

kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat teljesitményértéke-
1ési adminisztraciojukat,

a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett atadjak
vallalt teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait, to-
vabba a meghatarozott szempontok alapjan megvalosulé munkavégzést alatamasztd doku-
mentumokat,

egylittmiikodnek az igazgatoval/kozremiikdddvel a teljesitményértékelés feladatainak vég-
z€se soran,

megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést készitenek az
informatikai feliileten,

részt vesznek a tanév végén az értékelést lezaré megbeszélésen,

részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvalositdsaban, amelyet egyéni
céljaik végzéséhez hasonldo modon dokumentalhatnak,

a teljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

Az igazgaté és igazgatohelyettes értékelése

Az igazgat6 értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személyek értékelése az igazgato feladata és jogkore,
amennyiben nem ¢l a jogkor atadas lehetdségével.

A vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az
igazgato értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelend6 személyek feladataival.
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3. Egyedi, egy tanévre szo6lo intézményi értékelési szempont meghatarozasanak
és elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a nevelGtestiilet tag-
jai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

- Pedagodgiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1évo, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- Az el6z6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintli adatai

- Tehetséggondozasra vonatkoz6 mutatok

- Tovabbtanulasi és beiskolazasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivand intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgaté dont a nevelétestiilet bevonasaval
minden év augusztus 25-ig.

Tobbeélu intézmény esetén sziikséges, hogy a szempont minden intézményegységre értelmezhetd
legyen.

4. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak,
értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelendé munkatars tesz javaslatot az értéke-
1ésében kozremiikodoként kijelolt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.

Az értékelendd munkatars el6zetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év junius 30
¢s szeptember 30 kozotti idoszakban, vezet6i megbizassal rendelkezo értékelendd személy esetén
junius 30-t6] augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300
karakter terjedelemben oly mddon, hogy a teljesitmény elérése azonosithatd, konkrét mutatokkal
értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett idopontjat.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem kap-
csolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmil, vagy nem elég konkrét, az igaz-
gato javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1évo, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanulo szintii eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanulé szintii adatai
- El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve
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- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok
- Munkako6zdsségi szakmai tervek

- Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai
- Mingsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcso-
latos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakdri feladatok jelentds mértékii valtozasat ko-
vetd 30 napon beliil legkésobb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Ha a kdznevelési jogviszony év kozben jon 1étre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl sza-
mitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli azok teljesi-
tését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

- A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalodsul, ha a teljesiilésre vonatkozo
valamennyi informacio és dokumentum egyértelmiien alatamasztja a cél elérését szolgalod
tevékenységek maradéktalan megvaldsitasat (8 pont).

- A teljesitménycél inkdabb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozoé infor-
maciok és dokumentumok alapjan nem teljeskoriien, de meghatarozdan kimutathaté a cél
elérése (6/7 pont).

- A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozo informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek esetlegesen €s nem teljesko-
riien valosultak meg ¢4/5 pont).

- A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok
¢s dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen és kismértékben
valésultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek egyaltalan nem valosultak
meg (0 pont).

5. A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mingségi szempontokra
egyarant Kiterjedo értékelése

A 18/2024.(1IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes
szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhato pontszdmokat, a munkavégzés mennyi-
ségi és min6ségi mutatéit alitamaszto figyelembe veendé dokumentumokat és tevékenysége-
ket.
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Az 5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének sulyozott
pontozasa az intézmény dontése alapjan:

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas 3
Felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztése 2
Gyermekvédelmi megsegitést igénylo tanulokkal valo foglalkozas 1
Tovabbtanulas, pdalyaorientdacio segitése 2
Osszesen 8

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendd szemé-
lyek portféliot készithetnek, amelyben szempontonként €s részteriiletenként gytjthetik a munka-
végzesiik mindségét €s mennyiségét alatdmaszté dokumentumokat. A portfolio tartalmat majus 31-
ig atadjak az értékelésben kozremitkddo vezetok részére.

A portf6lio dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozastervek

- megvalositott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — mddszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programrol

- tanusitvany tovabbképzésen valo részvételrol

- feljegyzés hospitalasrol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
- publikacio

- palyazati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas forgatokonyve
- rendezvények, programok forgatokonyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények

- egyedi visszajelzések

- elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
- dijak, elismerések

- mesterpedagogusi, kutatotanari programok eredményei

- szildi elégedettségmérés adatai

- tanul6i elégedettségmérés adatai
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Az értékelésben kdzremiikddo vezetdk a portfolio tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovabbi
kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z6 mérés eredményeihez viszonyi-
tott mutatoi,

- Félévi, év végi tantargyi statisztikak, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzorendszeri, to-
vabbtanulasi mutatok tendenciai,

- Tanora/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszerd, innovativ pedagdgiai modszerek,
eszk6zok, differencialt munkaformak, tanulasszervezési eljarasok alkalmazasarol,

- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, t¢émavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek szakmai
mindsége,

- SZMSZ és Hazirend szabalyainak, a munkakdri leirasaban foglaltak betartasa,

- A tanligyi dokumentumok feladatkorhoz kapcsolddo szakszerti, pontos, hatariddre torténd
vezetése,

- Az e-napldban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsoléddan naprakészen vezetett elore-
haladas, a tanulok késésének, hidnyzasanak rogzitése,

- Szobeli, irasbeli és egyeb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi
belsd szabalyzokban meghatarozott idotartamon beliili értékelése, megfeleld szamu érdem-
jegy, értékelés, a szoveges értékelés eloirt modon vezetése,

- Konstruktiv, részvétel a nevelGtestiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai mun-
kakozdssége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvalositasaban, értékelé-
sében. Szakszerliség €s objektivitas az informaciok atadasaban és fogadasaban.

- Kezdeményez6 egyiittmiikodés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A szill6i értekezletek, fogadd orak hianytalan megtartasa. A sziilok/torvényes képviselok
igény szerinti szakszeri, kdzérthetd €s objektiv tajékoztatasa, folyamatos egylittmitkddésre
valod torekvés,

- Sziil6i és tanuloi kérddivek mutatoi.

6. Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, dsszesen legfel-
jebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant
kiterjedo értékelése (6sszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra keriilo teljesitményszin-
tek:

- kiemelkedd teljesitményszint 80% vagy afeletti,
- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,
- fejlesztendd teljesitményszint 50% alatti.
A fejlesztendd teljesitményt nyujto értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a teljesit-

ményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendé teriilet megnevezését, valamint az értékelt
személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald személyes beszélge-
tést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményér-
tékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
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Az értékeld vezeto a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az érté-
kelend6 személyeket, €s dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elso alkalommal 2025. szeptember 1-ével al-
lapithat meg a Puétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint médositott illetményt.

7. A sziil6i és tanuloi elégedettségmérés lehetosége a teljesitményértékelésben

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében
a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves teljesit-
ménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mé-
résének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziil6i, ta-
nuloi véleményeket is figyelembe veszi.

8. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:

- azértékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,

- sziil6éi vélemények

- tanul6i vélemények,

- aszemélyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok

- értékeld vezeto,
- az értékelésben kozremikodok,
- a fenntarto.

Az adatokhoz valo hozzaférés

- A fenntart6 betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozoan.
- Az értékeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorolhatja
az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozoan, hozzafér minden értékelt személy ada-
taihoz.
- Azértékelésben kdzremikddo vezetd a szakteriiletéhez (tagintézmény, munkakozdsség) tar-
toz6 pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést
- Az értékelt pedagogus csak a sajat adatait latja.
Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos ada-
tot.
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9. Az értékel6 megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kovetelményei és
dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz:

az értékel6 vezeto,

az értékelendd személy,

az értékel6 vezetd altal felkért kozremiik6do, valamint

ha az értékeld vezetd nem kérte fel kozremitkodoként, akkor az értékelendd személy kéré-
sére annak a munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

Az értékeld megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

Az értékelés idopontjarol az igazgatd eldzetesen tajékoztatja a munkatarsakat.

Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedagdgus
teljesitményét.

Az értékelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését kiegészit-
heti sajat onértékelésével.

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést, kdzremii-
kodoi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét.
Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az ész-
revételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valod kozlését ko-
vetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

Az értékelést zardo megbeszélésrol jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziilhet.
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10. A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyedi, tanévre sz0l6 intézményi teljesitménycél meghataro-
z4sa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

tanév kezdés elé6tt, legkésobb au-
gusztus 25-ig

a teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendjé-
nek megalkotasa/feliilvizsgalata

a tanév elsd napjaig

Az értékelésben kozremiikodok megbizasa

a tanév elsd napjaig

Kozremiikodo vezetd értékelési litemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz616 személyes teljesitménycélok meghata-
rozésa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

megel6zo tanév junius 30-t6l
szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz616 személyes teljesitménycélok meghata-
rozésa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi megbizassal
rendelkezOknek

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése,
az alatamasztd dokumentumok gytijtése

folyamatosan a tanév soran ma-
jus 15-ig

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd
értékeléshez szempontonként és részteriiletenként a munka-
végzes mindségét és mennyis€gét alatimasztdé dokumentu-

mok gytjtése (portfolio)

folyamatosan a tanév soran ma-
jus 15-ig

Dokumentumellendrzések, tanora/foglalkozas, programlato-
gatasok, adatgytijtések, elemzések

folyamatosan a tanév soran ma-
jus 15-ig

Az értékelésben részt vevo pedagogusok Osszegytijtik €és el- | december 20.
kiildik a kdzremitkodok szamara az elsd id6szak értékelésé-

hez alapot adé dokumentumokat

A kozremiikodok attekintik az egyes értékelend6 pedagdgu- | januar 15.

sok elsd félév eredményeit

Sziilok és tanulok esetleges kérddivezése - elégedettségmeé-
rés

aprilis 1-majus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre allo dokumentumok, adatok
atadasa a kozremiikodo vezetoknek

folyamatosan a tanév soran, leg-
kés6bb majus 15-ig

Az értékelésben kdzremiikodok eldzetes értékelése, javaslat
készitése az igazgatd szamara

majus 15-méajus 30.

Az étékelendd munkatars onértékelése (opcionalis)

majus 15 - majus 30.
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A igazgat6 eldzetes értékelése, az értékelendé munkatars ta- | junius 1. - janius 10.
jékoztatasa az eldzetes értékelés eredményérol

Személyes értékeld megbeszélések junius 10-janius 30.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése teljesit- | jinius 30.
ményértékelési elektronikus rendszerben (6vodaban augusztus 15.)

A TER rendszer miikodtetésének értékelése (az év végi be- | jhlius 31.
szamoloban szerepelnie sziikséges)

Mellékletek:

1. szamu: Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kdzremitkddo vezetdi feladata-
ira

2. szamu: értékeld tablazat minta

szamu: javaslat az adatgytijtés dokumentumaira

4. szamu: A teljesitményértékelés zardo megbeszélésének jegyzokonyve

W
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