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1. Az adatvédelmi szabalyzattal kiegészitett; a szabalyzat az SzMSz 7. mellékletét képezi.

2. Az adatvédelmi szabalyzatban technikai médositas tortént 2022. november 25-i datummal.
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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola nevelGtestiilete

Budapest 1025 Pitypang u. 17. sz. alatti intézmény belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ. hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola (tovabbiakban Iskola)
Alapitas idépontja: 1980. oktéber 13.
OM azonosit6: 034808
Telephely 001
Alapito és fenntarto neve és székhelye:
alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Bp. Akadémia u.3

Fenntart6 neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

székhelye:1027 Budapest, F6 u. 80.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

- Altalanos iskolai nevelés oktatds

- Nappali rendszerti iskolai oktatas

- also tagozat- felsd tagozat

- sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos)

- Egyéb koznevelési foglalkozas
tanuloszoba, napkozi otthonos ellatas

- Iskola maximalis létszama: 470 6

- Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel




’ Budapest Il Kerlleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest, Pitypang utca 17
N t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri mikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mikddésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hatdskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idObeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziiléi Szervezet
2. Diakonkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd egyetértése sziikséges .(Nkt. 25. § (4) bek.)
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

Az intézményi

tanacs elnoke

Iskolatitkar

Konyvtarostanar

A sziil6i valasztmany
vezetdje
Sziil6i kozosség

Pedagogus

asszisztensek
Technikai dolgozo

Intézményvezetd- Intézményvezetd
helyettes I. helyettes Il.

Napkozis mk.vezetd
Alsés mk.vezetd
Osztalyfénoki mk. vezetd
Real mk. vezetd
Human mk. vezetd
Rendszergazda

Idegennyelvi mk.vezetd

DOK segitd tanar

Nevelotestiilet

1. dbra
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetéje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes mitkddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden

olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd helyettesek munkajat, az iskolatitkart, a
konyvtarostanart és a pedagogiai asszisztenseket. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a

diakonkormanyzattal, a sziili kozdsséggel, és biztositja a mitkddésiik feltételeit.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezeto helyettesek.

Az iskolavezetés eldre egyeztetett iddszakonként munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves

munkatervben rogzitett.
Nevelétestiilet

A neveldtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld €és oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestiilet eldre egyeztetett idopontokban munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszdmolo értekezletet, évente két

alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkakozOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hat munkak6zosség ( Human, Real,
Napkozis, Alsos, Osztalyfonoki, Idegen nyelvi) miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda

e Pedagogusasszisztensek

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.
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Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Gsszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatarozottak szerint — didkkordket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségl €s
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat munkéjat segitd pedagogus az intézményvezetd

helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i

szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.
Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatisa mellett az iskola intézményvezet6je bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanécs k6zotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felelds. Az intézményvezetd

félévente beszamol az iskola munk4jarol az Intézményi Tanédcsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formdjaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasdra Osszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken,;

N4

e az intézményvezetd és a helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti

benntartozkodasa soran;
e a helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések tjan;

e az intézményvezetd, vagy a helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek

munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informéciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakoézosségek ¢€s osztalyfonokok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosség folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a
diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tanéran
kiviilli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések,
diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15

napon beliil valaszt kapnak.
Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

szil6i kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart fogadoorat.
Rendkiviili, soron kiviil is lehet sziildi értekezletet tartani, de ezt csak nagyon indokolt esetben. A
sziil61 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében vagy a
szervezés segitésésben és végrehajtasdban. Ennek érdekében egylittmikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagdgus kozosséggel. A pedagdégusok munkija megismerésének segitése érdekében a

tanarok a sziiléi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.
Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a Diakkozgyllés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a didkdnkormanyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a
didkonkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. A Didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint
torténik.




’ Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest. Pitypang utca 17
N t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a szakos

intézményvezetd helyettes felel6s. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az

iskolai sportkor tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseloje.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezet6

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

=

Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

4. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az tligyvitel
rendjét €s ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

5. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek
mitkddését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

7. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6-, miikodteto altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

8. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatéasa aldl torténd felmentésérdl.

9. Meghatirozza az oOralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni tanrendben tanulok
felkésziiltségének ellendrzeési modjat.

Feladatai:

o Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntarto-, miikodtetd szervezet vezetdjével, vezetoivel.
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Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszereinek miikodtetését.

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

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mukodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozdsségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pedagdogusok
kezdeményezéseinek  felkarolasardl ¢és  tamogatdsardl, a neveldtestiileti dontések

végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkodzgytilés 6sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢let egyes terlileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tanacs, a sziiloi szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének

feltételeit.

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja

a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestiilet és a tanulokdzosség életét, a diakonkormanyzat
érdekveédelmi feladatainak megvalosulasat.

mor

Kezdeményezi €s tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisitd és

1jit6 torekvések kibontakozasat.
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Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1€év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztensek munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szlilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezletek, a fogadoorak,

SZMK értekezletek) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével.

Az intézményvezeto helyettes (alsés) I. az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi intézményvezetd

helyettesi hatas- ¢és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban. Felelosséggel osztozik az iskola

taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései sordn személyesen

"o

gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

az als6s munkakozosség
napkozis munkak6zosség
osztalyfonoki munkakozosseég

idegen nyelvi munkak6zosség

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint.
A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositdsadnak irdnyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,

sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
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Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamdra biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a

szocialis segélyek odaitélésére.
A hirdetések ellendrzése.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatidsa (betegség stb.) esetén az

intézményvezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

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

szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és erkdlcstan megszervezésérol.
Segiti az iskolai tankdnyvellatds megszervezését és a tankdonyvek megrendelését.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket ¢és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

versenyeken val6 tanuldi részvételt.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskoldzasat, €s kapcsolatot tart a beiskolazasban érintett

ovodakkal és kozépiskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és

errdl nyilvantartast vezet.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz016 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.
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Segiti a tantestiilet, a sziilok, valamint az dnkormanyzat képviseldinek az Intézményi tanacsba

torténd megvalasztasat.

Egyiittmikodik a fenntartoval, a mikodtetdvel a leltarozds megszervezésében és

lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi fegyelmét és a magatartdsi szabalyok betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Segiti az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiloi

fogadoorak) megszervezéserdl €s lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszadgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.

Segiti a tanuloi balesetek kivizsgalasat, nyilvantartasat és a kapcsolodo adatszolgaltatast.
Részt vesz a selejtezési bizottsadg munkdjaban.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl €s részt vesz annak biztositasaban.
Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémékrdl és intézkedéseirdl az

intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Az intézményvezetd-helyettes (felsés) Il. alapvetd feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas

feliigyelete, a rendszergazda és a DOK segit6 tanar munkéjanak ellendrzése.
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Hataskorébe tartoznak:
¢ A humén munkak6zosség
e A redl munkak6zosség
Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,

sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer miikddtetése.
e A specidlis tevékenységeket ellatok munkéjanak irdnyitasa.
e A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
e Az elektronikus naplé mikodtetése.
o Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e A neveld — oktatdé munka targyi feltételeinek kovetése, az erre vonatkozd javaslatok

elokészitése
e Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

e Irényitja a p6tlo, javitd és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgdk kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

e Iranyitja az orszdgos, a megyei szintll és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

e Irényitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

e Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.
e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd pedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a neveldi munkafegyelem betartasat.

e Az e-napléban a teriilet¢thez tartozd helyettesitéseket rdgziti, illetve ellendrzi az

adminisztraciot.

e Biztositja a neveldk sziikség szerinti helyettesitését.
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e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a Kréta

vezetést.
e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
e Részt vesz a Pedagdgiai Program €s az SZMSZ karbantartasaban.

e [ranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a jogszabalyi

valtozasokat figyelemmel kiséri és megfelelden karbantartja.
e [ranyitja a kdzismereti teriilethez tartozd6 munkako6zosségeket.
e Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.
e FEllendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.
o A kozismereti terlileten 6raldtogatdsokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.
e Irényitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartoz6 szakkorok munkéjat.
e Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya haszndalatat.
e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
e Irényitja az iskola kiilf61di kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.
e Ellendrzi és szervezi az tigyeleti feladatokat.
e Rendszergazda iranyitasa

e Egyiittmiikodés a DOK-kel

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd €s a helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontisban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsdgan, a tandri szobaban és a portai
hirdetdtablan.

A vezetdk benntartozkodasi idejének le kell fednie a reggel 7:30 és az esti 17:00 kozotti
iddintervallumot.

Minden déleldtt két vezetd tartozkodik az épiiletben.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont altal kiadott, a Klebelsberg Kozpont
Elnoke altal jévahagyott utasitas szabalyozza.
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Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditisa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tijékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatisahoz kapcsolodé azon dontéseket, kivétel amelyek
kiadmanyozasi jogat, az elnok maga vagy a Tankeriileti Kozpont vezetdje nem tartott fent;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a kézponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a helyettes 1., illetve
akadalyoztatasa esetén a helyettes II.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedest igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési
szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljardsra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, moddositdsaval és

felbontasaval,
e munkaltatéi jogkorrel Gsszefliggésben,;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos ligyekben,
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e telepiilési Onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

e 4llami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és
miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd
partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l

fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje €s valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

2.5. Azintézményvezetd vagy intézményvezeto helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezeto tavolléte alatt az iligyeletes helyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az intézményvezetot tartds tavolléte esetén az intézményvzetShelyettes 1. helyettesiti, mindkett6jik
tartds tavolléte esetén az Intézményvezetd helyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg

a munkakozosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan,

valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.
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2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

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

e A pedagbdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald
vezetdi feladatok.
e A munkavégzés ellendrzése.
e Azigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
e A vizsgak szervezése.
e Segit az iskolai dokumentumok elkészitésében.
o A statisztikdk eldkészitése.
e Segit az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitésében.
e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése.
e A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.
e A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.
e A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
e Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhdzott feladat- ¢és hataskorok esetében az Intézményvezetd helyetteseket teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- €s hataskorok helyettesek kozotti megosztasat

a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1.Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfokl
végzettséggel rendelkez0, neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa és modositasa.
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e A Hazirend elfogadasa és modositasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

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

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus vagy munkacsoport kivalasztasa, megbizasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi ligyei
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetdi palydzathoz beérkezd vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény megfogalmazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat muikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét
a pedagogiai program, a Hazirend és a szervezeti és mikddési szabalyzat esetében. A szakmai

munkako6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet hozza meg.

A tanuldk fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara a

tanév elsé értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az

intézményvezetohelyettes I.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést kovetd

legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd

szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus, pedagdgiai asszisztens vezeti. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesitd irja ald. A nevelOtestiilet hatarozatait sorszamozza ¢€s kiilon nyilvantartasba veszi

(hatarozatok konyve).
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3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:
-  Human
- Redl
- Osztalyfonoki
- ldegen nyelvi
- Alsos
- Napkozis
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkija mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb
havonta egy értekezletet tart. A munkako6z0sségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja Ossze. Az

értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezeté vagy az intézményvezet6 helyettes

elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakOzOsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezeté biz meg a

munkako6zosségi tagok véleményének kikérésével legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a nevelOtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s

ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minds€gét.

e Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmikodnek egymdassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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e A munkak6zOsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a oktatas-képzés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulméanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét. Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére.
Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szadméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatod

szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek a nevelés-oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat miikodik. A didkonkorményzat vezetd
szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
1ddszakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetdségét. A
vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku
végzettségll €s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormdnyzat javaslatira az

intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.
A diakoénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodéseérdl;
e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarodl,
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanuldkkal

kapcsolatos - jogszabaly altal meghatarozott - valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a Hazirend elfogadésa elott.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A diakoénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a

pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkornek tagja lehet az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo,
aki a felsdoktatdsi intézmény 4altal szervezett, legalabb 120 6rds pedagogiai tovabbképzésben vett

részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés orainak

teljesitésébe az azon résztvevd tanulok esetében beszamithato.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miitkodési szabalyzatuk szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik

az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozoé ligyek targyalasakor képviseldjiik meghivottként, tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl,
valamint az intézményi tanacsbe delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai

program, a Hazirend ¢és a szervezeti és miikdodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
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A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a

szlili kozosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6:00-tél 22:00 éraig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. A tanulok szamara a feliigyeletet
7:30-tol 17:00 oraig biztositjuk. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas
csak az intézmény vezetGje altal engedélyezett (a fenntartéo jovahagyasa mellett) programok
idotartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett tigyeleti rend

hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a Hézirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az els6 elméleti ora kezdete 8:20 6ra. Emeltszintli tantagy esetén engedélyezett az un. 0. 6ra, amely
7:30-kor kezdédik és 8:15 percig tart.

A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Kordzvények, oraldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)

esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A pedagbgus az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. Amennyiben a
tanarnak a kovetkez6 oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt rendben kell elhagynia.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 el6tt és utdn az intézményvezetd helyettes 1. altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7:30
perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tligyeletes neveld
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohdnyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mulzeum- ¢és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

intézményvezetd helyettes 1. hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje — ©nalloé szabalyozasként
hatdrozza meg. A Hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalodsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgus a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat

az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatandd
feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg és az év elején irasban a dolgozo rendelkezésésre
bocsijtja.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevelOtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola Eves Munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 20 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és oOrait a
mindenkori cséngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellatd tandrnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A tanulok értékeinek megdrzéséért az iskola nem vallal felelosséget.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra ill. az intézményvezet6t is
értesiteni kell. Az {ligyeletes vezetd megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkaba 4allast a

titkarsagon kell jelezni legkésébb a megelézé munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogatd iskolaban valo tartdzkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a bérldcsoportok vezetdi kizardlagos feleldsségvallalasa mellett
tartozkodhatnak az iskolaban. Hétvégén, innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti
napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartdozkodnia, a regisztracid ekkor is sziikkséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be
az épiletbe a sziilok a fogadoordk, a sziiléi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai

rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatdsara az intézményvezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rdk lényeges
zavarasa nélkiil.
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e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az

oktatdbmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasokat az intézményvezeté szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idobeosztassal és a foglalkozést tartd pedagogus, vagy kiilsé szakember nevével. A jelentkezési

hataridd szeptember 30. A jelentkezés a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasdnak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo orakeret felhaszndlasardl az intézményvezetd

dont a munkakozosség-vezetdk és a helyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamdra a kiilonbozd sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthatod. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd neveld, edzd altal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai alapjan
torténik.

A didkkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzgjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis
létszama 10 6, inditdsukhoz vezetdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanulok altal

felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.
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Idészakos tanéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanuldk kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért

eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, allami, dnkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetOsége és pedagodgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.
6.2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok: Magyar Kézilabda Szovetség, Pénziranytli Alapitvany, BankVelem Tudascsere
Kozpont, ELTE TOK, Tempus Kozalapitvany, Bethlen Gabor Alapitvany, Madarbarat Tarsulat,
Eurdpai Bizottsag elLearning Program, Euroexam, European Computer Driving Licence, Maltai

Szeretetszolgalat, Sulizsdk Kft.

A kapcsolattartas feleldsei: intézményvezetd, tantestiilet

6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes 1. felelds. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldok tovabbi fejlesztéséhez.

Ebben a munkéjaban segiti az iskola fejleszté pedagogusa is.

Kapcsolatot tart fenn a gyogytornat végzd kollégaval, az iskolapszichologussal, az utazo

gyogypedagogussal, illetve a logopédussal.

26




Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola
1025 Budapest, Pitypang utca 17
t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

Wiy

=

ISKOLA

“m

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezetd helyettes Il. tartja. Feladata,
hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok

(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A  szolgaltatokkal a
szirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges koOlcsonds kapcsolatért az

intézményvezté- helyettes Il. felelds.(iskolaorvos, fogaszati ellatas)

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli innepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelOtestiilet ¢s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az

intézményvezet6 dont.

Az Tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfdnokok az iinnepélyeket megeldzden osztilyaikkal ismertetik az linnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltozékben (fehér felso, sotét
alj, nadrag, pitypang Kitiiz6) vald6 megjelenés kotelezettségére. Az linnepségek alkalmaval a

tanuloknak az tinnephez mélté viselkedést kell tanusitaniuk.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyitd linnepség
Oktober 6.  Megemlékezés az Aradi vértanukrol
Oktober 23.  Megemlékezés 1956-os forradalomrol

Januar 22. Magyar kultara napja
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Marcius 15.  Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
Janius 4. Osszetartozas napja
Ballagas
Tanévzaro linnepség
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
o Oszi kertrendezés
e Pitypang bal
e FEgészségnap

e Majalis

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo

tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai €s lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen
felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzest eloird rendelkezések betartasaért.
A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében €s baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tandr koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd balesetmegel6zési ¢és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanulok megértették-
e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A pedagogusok szamara megtartott munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban, online
kell rogziteni a balesetvédelmi naploban.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos balesetmegeldzési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentalni kell a Kréta naploban.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (kémiai laboratériumban,
testnevelési oran, szaktantermekben), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben
megfelelnek.
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A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a sportfoglalkozas alatt olyan ruhdzatot (gytrit, karkotét, nyaklancot,

karorat, fiilbevalot, piercing, egyéb €kszer), amely baleseti veszélyforras lehet.
A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato moddon elsdsegélyt nyljtani €és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujté laddk a tandri eldterében, az

els6segélynyujtod helyen, az orvosi rendel6ben ¢€s a tanariban vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagbgus altal készitett a tanulds hatékonysagat néveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak a helyettesek engedélyével hozhaté be.

Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, pendrive, egyéb multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagéaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a
gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli haszndlati utasitisnak megfelelden szabad hasznalni. A
pedagoégus altal készitett szemléltetd és egyéb eszko6zok balesetmentességérél a bevitel és

engedélyezés elott a helyetteseknek meg kell gydzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban eldre egyeztetett alkalommal orvos és/vagy védénd rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altaldnos sziirdvizsgalaton vesznek részt.
Ennek id6pontjardl a tanuldkat €s a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelezo, az esetleges hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kdvetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az iligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a tiiz- és bombariadé, virusfertézés problémaja is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdél szoban, az

iskolaradion keresztiil, a kolomp jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.

A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az oOrat tartdo tanarok feliigyelik. A
kitiritést, a tizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani.
A kiiirités utan az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az
épliletbdl valo kiérkezéskor l1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az intézmény
vezetGje vagy lgyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola

fenntartéjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadéordl a rendérséget

kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités idOpontjatdl szamitott harom
ora mulva a megszakitott o6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a p6tlas modjarol.

Virusfert6zés esetén a mindenkori Kormanyhatarozatokat figyelembevéve kell eljarni. Ha sziikséges,

akkor az online oktatas is bevezetésre keriilhet. Ennek megszervezése az intézményvezet6 feladata.

Természetesen folyamatos kapcsolatban vagyunk a fenntartoval.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje
felel0s.

Az ellenbrzés éves iitemezését az iskola Eves Munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskoriikben a helyettesek és
a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-

neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak és a tandran kiviii foglalkozasok ellenérzését az intézményvezetd, a

intézményvezetd helyettesek és a munkakdzosség-vezetok végzik.

e A munkakdzosségek munkdja az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakozdsség-vezetd az iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.
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e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzését, az ligyeletes vezetd rendszeresen, az

intézményvezetd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetd helyettesek hetente figyelik a tanorak beirasast ill. havonta figyelemmel
kisérik a rendszeres osztalyozast ¢s a mulasztdsok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az

orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
e A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasat az osztalyfénokok folyamatosan ellenérzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai

munkak6zosség €s a sziiloi kozosség is kérheti.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, munkakdzosség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasités is kapcsolddik. Az altalanosithato

tapasztalatok 0sszegzésére nevelOtestiileti vagy munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6oi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai

célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az intézményvezeto;
a intézményvezetOhelyettes 1.
az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi -eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az intézményvezetd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.
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A szil6i szervezet ¢s a didkonkorményzat koézos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet ¢s a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljarés
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek mindenkori
elnoke az intézményvezetéhelyettes I.

Amennyiben a bizottsag elnoke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora tanuld esetén a sziildt),

az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziil - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabbad az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyanannal

a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved?6 fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

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

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

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdogus

személyérol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést moderald neveldnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

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

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodads késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben Iehet

informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik

fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld6 maga ellen kéri. Kiskoru tanuld

esetén e jogot a sziil gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus napld,

e Hatarozatok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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e A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e ¢l kell latni az intézményvezeté eredeti aldirasiaval, datummal ¢és az intézmény
bélyegzéjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyéanak hitelesitésére

¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
¢s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

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

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a nevelok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok

kozul:

e A tanuld félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapu értesitt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfOnok aldirdsaval ellatva.
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e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas

megszliinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Felelose a rendszergazda.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az

intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadéasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) ¢és érdeklédé megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjén, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola

vezetdjétdl és a nevelési-oktatasi helyettestdl, elézetesen egyeztetett iddpontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK
INTEZMENYVEZETO VALASZTAS

Amennyiben az intézményvezet6i palyaztatas folyamatiaban a fenntarté vagy a Kkinevezési
jogkor gyakorloja kikéri a nevelétestiilet véleményét, az intézmény a palyazat Kiirasa utan
megszervezi a palyazattal kapcsolatos véleményezési lehetéséget.

Az intézményvezetdi palyaztatds véleményezési folyamata soran a tantestiilet tagjaibol egy harom
tagu bizottsagot valaszt. A Bizottsag feladata, hogy a megszervezze a palyazok vezetdi programjanak
megismertetését, illetve megszervezi, hogy a tantestiilet minden jelentkezOvel talalkozhasson és
kérdéseket tehessen fel nekik.

A bizottsag a munkakdzosségvezetdk véleményeit Osszefoglalva késziti el az iskola nevelGtestiileti

véleményét és tovabbitja azt a fenntarténak.

13.1. Fenntartéi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések:
Egészségnap - minden évben aprilisban

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a

szervezeti és milkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest., 2020. év ................ hénap ...... nap

fenntarto képviseldje
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14. ZARO RENDELKEZESEK
14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. év 10. h6 3. napjan — a 2022.09.12. napjén tartott értekezlet nevelotestiilet 4ltali
elfogadaséval - Iép hatélyba, és visszavondasig érvényes. A feliilvizsgélt szervezeti és mikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2020. év 4prilis hé 06. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ felilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkdnkormanyzat, a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljaradsa megegyezik megalkotdsénak szabélyaival. '

Kelt: Budapest, 2022. év okt6ber hénap 3. n: T P\Wpep
7 ,\\\} b,b;)eSt p c/,

%\ Lk oo

Titi Katalin

intézményvezetod

14.3. Az intézményben mik6do egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2022.év 09. h6 08.napjin
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a didkénkorményzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
tgyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2022. év oktéber honap 3. nap

VoL R e

Veszpréminé Bolya Zsuzsanna

didkdnkorméanyzat segit6 tanar

42/62
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A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2022. év 09. hé 12. napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirassommal tanGsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat felillvizsgélata sorén, a
jogszabélyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2022. év oktéber honap 03. nap éu\
/‘ % » g -', f‘ f § ”~
/)(/Ug {Q -
Fiilsp- Gyetvai Eva

az intézményi tanécs elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2022.
€v 09. hé 13. napjén tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tantisitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési
szabélyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2022. év oktéber hénap 3. nap
7 R
4 L L UAZ 9 AAN A
4 _/("""
Kertesi Zsuzsanna

sziildi szervezet képviseldje

A szervezeti €s miikodési szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022. év 09. h6
12. napjan tartott értekezletén elfogadta.

v
ajog Judit
intézményvezetd helyettes

Jegyz6konyv az elfogadasrol
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Tantestiileti értekezlet jegvzokonyve

Helyszin: Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalianos Iskola, 1025 Budapest,
Pitypang u.17.

Idépont: 2022.09.12. 14:00-15:00
Résztvevok: Tantestiilet

Feljegyzésvezet: Horvathné Pretz Krisztina pedagogiai asszisztens

Napirendi Pontok:

- Rablas: JVC hangositonak az eltiinése Gaal-Foldes Erika tantermébél. Feljelentés
tétele a renddrkapitanysagon. A nyomozas megkezdédott.

- SZMK értekezlet: 2022.09.13. Sziil6i nevek dsszeirdsa.

- Bemeneti mérés: matematikai €s idegennyelvi mérések megtorténtek. A termek
beosztasdnak megbeszélése a tovabbi mérések lebonyolitasahoz.

- Hivatalos irat: hivatalos iratot csak kék tollal lehet alairni!

- Ebédeltetés: 90 gyerek eszik egyszerre az ebédlében az uj beosztas szerint. Ez 4j
mindenki szdmaéra, igy a feladatok is 0ij értelmet nyernek.

- Napkozis munkakozosségi gyilés: 2022.09.13. 11 ora

- Tankényvrendelés: ezt a nemes feladatot Czukor Kinga vette at az el6z6 kollégatol.
Elszamolast el kell végezni.

- Feladatvallalasi terv: 2022.09.12. hataridével feltélteni a k6zds szerverre

- Osztalynévsor: 2022.09.12. hataridével feltdlteni a k6zos szerverre

- Tanmenetek: 2022.09.26. hatdridével feltolteni a k6zos szerverre

- Kréta kitoltése: Uj tanulonal, uj torzslapot kell kitélteni és naplé sorszamot adni.
Z8llner Andreétol kell kérni torzslapot, az édesanya mellett az édesapa nevét is fel kell
tiintetni

- Az SZMSZ a nevel? testiilet értekezleten megbeszélésre keriilt. A szervezeti és
miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete egyhangulag elfogadta ellenvetés
¢s tartdzkodds nélkiil.

- Honvédelmi intézkedési terv modositott valtozatat a nevel§ testiilet értekezleten
megbeszélésre keriilt. A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény
nevel6testiilete egyhangulag elfogadta ellenvetés és tartézkodas nélkiil.

- Szeptember 22. Ipolytandc kirdndulés a felsésoknek
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- Févadasz: Iskoldank meghivaséra érkezik el6adast tartani a 4.-5. osztalyosoknak

2022. szeptember 22.-én

- Valaczka Marton: hétf6é 13:50-14:50 jatékos tartdsjavitas orat tart
- Sakk szakkor: Szerda 13:50-14:50 fizika-kémia eldadoban dr. Jonas David

vezetésével

- Kedd 6. 6rdban Szlama Renata feln6tt angol oktatast tart
- Laurenczy Margé: kéri a Bolyai matematika versenyre a nevezéseket.
- Balint Gabriella: 2022. oktdber 2. Kaptato6 futas

Rogridh by ingl o

Horvathné Pretz Krisztina

Feljegyzés vezetd

Hitelesitette:

Lajos Judi

Intézményvezeto helyettes

Budapest, 2022.09.12.

4 Pit) s .
P P Titi Katalin Andrea
S 2 A3PeSE Polss
[T kD
& A% %% Intézményvezetd

Pyt bl

Barany Csilla

Intézményvezetd helyettes
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Tantestiileti értekezlet

2022. szeptember 12.
Sorszam Név Aldirds
L Abahézi Mérta A Lo\ Adit4
%, Balint Gabriella éa AR = n()ouﬂ celle
3, Barany Csilla _aw, (G AY
4. Czukor Kinga Gl ALY
5 Csajtayné Simonyai Eva f/quW Lo e
6. Dedkné Radvanyi Barbara Y
T Emberné Gall¢ Judit 2 Tl Lv.tf
8. Enyediné Araté Timea NN
9. Fodor Gyuléné Fodor Wm/
10. | Gaal- Foldesi Erika bodt—Tolol. £
11. | Gadorfalvi Luca e e
12, Geberle Agnes (Dl ey P P
13. | Gyurké Imre O
14. | Harmati Noémi ‘Hootnady (Moelm
15, Kertesi Zsuzsanna V fcee Sape o
16. Kovécs I11dik6 ey A e
17 Lajos Judit , g;,n};\ ,J:{IEIUQ)
18. Laurenczy Margit ‘
19. | Mihalyi Eszter \\\debm V ?—Z AA
20. Nyilasi Ferencné b Lo Teepac
21. | Palinkés Brigitta P05 Pt
22. | Palinkasné Till Mariann Plintosud Tiee How
23, Patik Boglarka ML/ &m&wp&”ffa
24, Pintér Emese 7y Lol /%( ) JE P
25 Rutai Néra k“;‘ e \Jorc\
26. | Szabb Agnes 1 )
27. Szab6- Nagy Sarolta QQ,QN }l\ A |
28. Szalay Kinga Qiow) N
29, Szalayné Zsembery Hajnalka LMA’\ LY, SN ‘l—a\/—\
30. Szatmary Nora ’k’\ o /
31. Szécsényi 1ldiké w a4t Adc o
32. Szirmainé Eisenstock I1diké LY s M I
B Szlama Renata A oo o Sbn Ze M
34, Titi Katalin T A bmf. o
35. | Tulkén Judit ol i)
36. Valaczka Marton %MJM M
37. Varga Réka Uanap. Divey
38. Veszpréminé Bolya Zsuzsanna K ,,D x\.\ /S 7(,(/ L g 4
39. Vincze Judit A7 (sl ,L~
40. Zo6llner Andrea

oA TR I B~
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

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

e A 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

e A2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,
e 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

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

e 229/2012.(VIIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (I1l. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

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

alkalmazasarol,

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol

¢s alkalmazasarol szo6lo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol,

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

kdovetelményeirdl,

e 326/213. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kdotelezGen
nyUjtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,
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A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl ¢és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
az [FLA ¢s az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999

17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrol

3/1975. (VIHI. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

(leltarozasarodl) és az dllomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

1999 Helyi pedagogiai program, tanterv — helyi konyvtar-pedagogiai program és tanterv

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, alloméanya, gazdalkodasa.

A konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.
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A konyvtari allomény ellendrzését és védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szdml melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szdm1 melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 1025 Budapest, Pitypang utca 17.

Létesitésének ideje: 1980

Elhelyezése: -1-es szint
Alapteriilete: 80 négyzetméter
Hasznaloi kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoéi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Budapesti II. Keriileti Pitypang Utcai Altaldnos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol ¢€s fejlesztésérol a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont az iskola koltségvetésének
keretében gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatdsok fenntartasarol az iskola vezetése és az
iskolat fenntarto Klebelsberg Kozpont gondoskodik és vallal feleldsséget. Az iskolai konyvtar
miikddését az iskola intézményvezetdja iranyitja €s ellendrzi, a neveldtestiilet €s a didkkozosségek
javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltdrja. A gylijteményre ¢épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. A Fenntarto a koltségvetési keretén
beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelGtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldk
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanulok 0Onallo
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya

szolgaltatasait.

44




’ Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola

ISKOLA 3 E 1025 Budapest. Pitypang utca 17
N t/f: 4361325 88 27

m: +36 20 299 3252

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozd szabdlyzat a 3. szdmu mellékletben talalhatd. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az alloméany vétel, ajandék, csere utjan, a gyljtokori elveknek és a mindenkori

jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten biztositja. A fenntartdé hasonloképpen gondoskodik a napi

miikddéshez sziikséges eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbol a konyvtarostanar feladata.
Hozzéjarulasa nélkiill a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A konyvtarostanar az
alloményalakitds soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelOtestiilet, a diakkozosségek

javaslatait és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzheté allomany. Raktari rend;jiik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betlirendben.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozd, tartdos megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett €s téritett
dokumentumokat is.

Az olvas¢ az éltala elveszitett, megrongélt dokumentumot az alabbi mdédokon potolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékit) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:

e raktari katalogus,

45




Budapest I, Kertleti

’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola
1025 Budapest, Pitypang utca 17
t/f: +36 1325 88 27

m: +36 20 299 3252

\\\U,,

ISKOLA

“m

o alapkatalogus: betiirendes leird katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.

Az éallomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaloinak kore:

e aziskola tanuloi,
e az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolcsonzés Utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szadmitégépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagégus a munkéjadhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket igényiik €és a

konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytjteményével €s szolgaltatasaival az iskoldban foly6
oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a kdnyvtarhasznalok szdmara lehetdvé teszi teljes
alloménya egyéni ¢és csoportos helyben hasznélatit, valamint a csak helyben hasznélhato
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatdoszolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és
dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 0©nalld irodalomkutatdst is végez. Kozremiikodik a  konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi ordk kialakitdsaban, eldkészitésében. A
tanuloi aktivitasra épitve oOntevékeny konyvtari kozosségeket szervez ¢és miikddtet. Konyvtari
kolcsonzeés keretében a sajat gytijteményben nem taldlhato dokumentumokat (a felmeriilé koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgéltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az

allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozéasat az
iskolaval torténé jogviszony megszinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtarostanar feladatait a
4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallaséban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.
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3. sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitist a nevelotestiilet

véleményének kikérésével az iskola intézményvezetdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét,
az iskola vonzaskorzetében miikodd konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési példanyszamok

meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, €s azok tartalma hatarozza meg.
A konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fogyiijto korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a
segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot
Kiegészité vagy ahhoz kapcsolddd ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo
szakirodalmat, tanitds-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos
funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellekgytlijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az

iskolai konyvtar a tananyagon talmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok ¢és neveldk sokirdnyu érdeklodését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az

iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:

e {rasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gyljtokorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkdzként hasznélatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gylijteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatisaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszintli irodalmat gytijti.
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Szépirodalom

A gyrijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogb lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutataséra: ers valogatassal.
Az éltalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gytijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és

torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet alap- és kozépszintii elméleti és

torténeti 6sszefoglaloi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
alap- és kozépszintli szakiranya segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolod6 a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap-
¢és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- €és kozépszintii torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:

valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudoméanyok alap- és kozépszintii torténeti dsszefoglaldi kdzépszinten:

valogatva.

Munkaltaté eszkézként hasznélatos alap- €s kozépszintli ismeretk6zld irodalom alapszinten:

valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom kozépszinten:

valogatva.
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kézvetve kapcsolddo kozépszintli irodalom: valogatva.

J—4

Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.
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Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.
A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen véalogatva.
Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést
segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csalddi életre vald neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkdk, tantargyi modszertani segédkonyvek), a

pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat.
Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vilogatva gylijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskedoi
katalégusok; a gyarapitas, nyilvantartds, osztdlyozds, katalogusszerkesztés szabalyai; a

konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

4. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idoben a beiratkozott
tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 6 kotet kolcsondzhetd 4 hétre. A kolcsonzési 1d6

egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikdnyvtéri konyvek.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozodi jogviszony megsziinése

elott koteles rendezni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertil a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehetdség van az dllomany egyéni és csoportos hasznélatara, a konyvtarhasznalati
ordk ¢s egyéb csoportos foglalkozdsok megtartdsdra, melyek tervezésében, szervezésében a

konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.
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Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtarostanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges

irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrol. A kolcsonzésben 1€vé miiveket az olvaséd

eléjegyeztetheti.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti alloméanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi

felelOsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megrongalt, illetve

elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A jogszabalyban meghatirozottak szerint minden tanulé jogosult az ingyenes
tankonyvellatasra.

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv miikodési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv

stb. rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato

a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban
legyen.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo, illetve
a kiskort tanulé sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazd kart az
iskoldnak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznaldodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

e a beszerzéstol szamitott elsé év végén a tankonyv ardnak 75%-at,
e a beszerzéstol szamitott a masodik év végén a tankonyv aranak 50%-at,
e a beszerzéstol szamitott a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongaldsdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIIL. torvényt a személyes adatok védelmérdl

¢s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIIL. Toérvény modositasarol.
Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII: torvény (adatvédelmi torvény)

- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. Torvény modositasarol
- A kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. Torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja

Az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tdjékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre
¢s az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Budapest II. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési
szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban,
valamint a titkarsagon.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére valamennyi kézalkalmazottjara
¢s tanulojara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idGpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

C) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a munka torvénykonyve
76. § (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/ B§ szakaszai szerint késziilt irdsos tajékoztatoban a
kozalkalmazott figyelmét fel kell hivni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
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Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

b) allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam

€c) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen:

Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

Munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

Alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

Munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

Szabadsag, kiadott szabadsag,

Alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

A t6bbi adat az érintett hozzajarulasaval

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

1. A tanuld neve sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakésanak és tartézkodasi
helyének cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

N

A sziil6 neve, alland6 lakasanak é€s tartozkodasi helyének cime, telefonszdma

3. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen:

felvétellel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsdnak, szorgalméinak ¢és tudasdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkoz6 adatok

4. A tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

5. A tanuld oktatasi azonositd szama

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagodgusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a birdsagnak,

renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatai tovabbithatok:
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1. fenntarté, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, dallamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat

2. tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményének

3. a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendérzés végzdjének

4, a diadkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

5. a tanul6 iskolai felvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, koézépiskolai intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza

6. az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol
7. a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek gyermek-és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol
Az intézmény nyilvantartja tovadbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezményre) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.
Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasdra az tigyek alabb szabalyozott

korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsséggel latja el.

Az iskolai Weblap szerkesztésével megbizott személy:

- Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- Beszerzi a hozzgjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- A fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetben irasos

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- Nyomtatott irat
- Elektronikus adat
- Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
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Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- A kozalkalmazott személyi anyaga

- A kozalkalmazott tdjékoztatdsarol szolo irat

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd egy¢€b iratok

- A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok

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

- A kozirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata

- A munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése
- Birésag vagy mas hatdsag dontése

- Jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

Az intézmény vezetdje €s helyettesei

Az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (P1.: ellendr, stb.)
Sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

- Az intézmény vezetdje

- Az intézmény gazdasagi feleldse

- Az iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrol valo torlés) kell tennie.

A személyi anvag vezetése és tarolasa
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A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart(pancél) szekrényben 6rizziik.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. Torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsd alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezo esetekben:

- A kozalkalmazotti jogviszony els6é alkalommal vald 1étesitésekor
- A kozalkalmazott athelyezésekor

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- Ha a kdzalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoznak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Utasitasai és

az alkalmazottak munkak®dri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar végzi
A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

- Az intézmény vezetdje

- Az intézményvezetd-helyettesek

- Az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozas, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdelében az adatkezelonek €s az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell
tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi adatokat

Osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

- Osszesitett tanuléi nyilvantartas
- Torzskdnyvek
- Bizonyitvanyok
- Beirasi napl6
- Osztalynaplok (KRETA)
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Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitdsa taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az

Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazza:

- A tanul6 neve osztaly

- Sziiletési helye és ideje, anyja neve

- Alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

- A tanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése
A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartds minden
év szeptember 1.-ig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel vezethetd. A tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar
felelds. Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz4. Az elektronikus forméban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat

biztositani kell.

A tanul6 és sziiloje a tanulo adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni az

osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétel elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. A
kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti. Az érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve
gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az
altala megbizott feldolgozd 4altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevekenységérol,

tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.
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A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: intézményvezeto helyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé:

Megbizas idétartama:

A helyettes a vezetd kozvetlen munkatirsaként szervezi, tdmogatja és ellendrzi az iskola

pedagoégusainak munkajat. Legfontosabb feladata a vezetd hatékony tamogatasa abban, hogy az iskola

zavartalanul haladjon a Pedagdgiai programban megfogalmazott célkitiizéseinek megvalositasa felé.

A helyettes személye egyik kulcsszerepldje az iskolai folyamatoknak. Ezért vele szemben

megkeriilhetetlen elvaras az 6nallé6 munkavégzés képessége, a kezdeményezdkészség €s az innovacios

hajlam, valamint munkavégzését jellemz6 az alapossag és a pontossag.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik a kompetencia korébe tartozo intézkedések torvényessegéért, az

érvényes jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Vezet6i és pedagdgiai tevékenységével kiemelten segiti az als6 és a felsd tagozat neveld-
oktatdé munkajat.

Félévente legalabb egyszer munkamegbeszélést folytat az iskola alkalmazasédban allo
tanarokkal, a munkahelyi 1€gkor és a munkavégzés mindségének javitasa céljabol.

Beosztja a pedagogusok helyettesitését.
Az oralatogatasi terv alapjan latogatja a tanitasi orakat.
Koordinalja, timogatja a munkako6zosségek tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az orszdgos tanulmanyi versenyek versenyfelhivasait. Koordinalja a
munkakozosség-vezetOknek és a szaktandroknak a nevezéssel és a versenyzok
felkészitésével, valamint a versenyeken valo részvétellel kapcsolatos tevékenységét.

Felel6s az iskolai szintli tanulmanyi versenynaptar Gsszeallitasaért, versenyek zavartalan
lebonyolitasaért.

A jogszabalyokban eldirt idében tdjékoztatja a sziildket, tanuldkat, majd felméri az
igényeket a valaszthato tantargyakkal és az egyéb tandrai tevékenységekkel kapcsolatban.
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e Hataridore Osszesitteti az iskola félévi és év végi statisztikai adatait.

e Nyomon koveti az iskola jovahagyott oktatasi eszkdzeinek beszerzését az iskola gazdasagi-
miiszaki vezetdjével egyiittmiikodve.

e Sulyos fegyelemsértés esetén, kivizsgalds utan lefolytatja a fegyelmi eljarast, a vétséget
elkovetd diak tigyében.

e Segiti a leltarfeleldst a leltarozasi munkajanak megszervezésében.

e Segiti a tanulokat érint6 egészségligyi ellatast.

e Tajékoztatja a tantestiiletet a taniigyigazgatas jogszabalyainak valtozasarol.
e FElkésziti a beosztott pedagdgusok munkakdri leirdsait.

e Feleldse az iskolai konyvtar miikodésének, az iskola pedagdgiai rendszerét tdmogatd
tevékenységnek.

e Figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, értesiti ezekrdl az érintetteket, gondoskodik a
hatariddk betartasarol.

Kiilonleges felelosségek

o Teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatot — az SZMSZ helyettesitési
rendjének megfeleléen — tavolléte esetén a halasztast nem tird tigyekben. Minden
intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

e Felelds az iskolai statisztikék elkészitéséért €s a beérkezési hataridd pontos betartasaért.

e Megszervezi a pot- és osztalyozovizsgdk rendjét, ellendrzi a vizsgakkal kapcsolatos
adminisztracié pontos lebonyolitasat.

o Felelds az also6 és felsd tagozat taniigyigazgatasi ligyviteléért
e Hetente ellendrzi a Kréta naplokat, tapasztalatait kozli az intézményvezetdvel

o FElkésziti, s naprakészen tartja az iskola tovabbképzési programjat és a beiskolazasi tervét,
valamint nyilvantartast vezet az ezzel kapcsolatos tényekrdl €s feladatokrol.

e Koordinalja ¢és feligyeli az iskola tanuldinak tovébbtanuldssal kapcsolatos
tevékenységrendszerét.

e A vezeté kozvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz — az iskola
miukodéséhez sziikséges — dokumentumok, munkatervek, tajékoztatok kidolgozasaban.

Tervezés

e Osszedllitja az dralatogatasi tervet és egyezteti azt a vezetSvel.
e Felméri az iskola oktatasi eszkozigényét.

e Tervezi a nevelési értekezletek, tanarforumok, egyéb értekezletek tematikdjat, sziiléi
értekezletek elott tajékoztatja az osztalyfonokoket az egész iskolat érintd kérdésekral.
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e Tajékozodik beosztottjai tovabbképzésének lehetdségeirdl, informalja dket ezekrdl, tervezi és
szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.

Bizalmas informadciok
e Az iskola vezetdségének tagjaként a birtokaba keriilt bizalmas és hivatali titkoknak mindsiild

informaciokat megdrzi, sem intézményen beliil, sem azon kiviil nem adja ki ezeket.

e Az iskola életével kapcsolatos barmilyen, az iskolavezetés beavatkozasat igénylé informaciot
haladéktalanul a vezetd tudomasara hozza.

Ellenorzeés

e Folyamatosan figyelemmel kiséri beosztott szaktandrok pedagogiai tevékenységét,
munkafegyelmét, tapasztalatairdl beszamol a vezetonek.

e Feliigyeli és ellendrzi az iskola értékelési és belsd ellendrzési rendszerét.

o Feliigyeli az iskola tankdnyvrendelési rendszerét.

e FEllendrzi az iskola iigyeleti rendszerének miikodését.

e Ellendrzi a pedagdgusok Helyi tanterv (tanmenet) szerinti halad4sat a tananyagban.

e Ellendrzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Kapcsolatok

e A helyettes kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd.
e Szoros munkakapcsolatot tart fenn a munkak6zosségek vezetdivel és az osztalyfonokokkel.
o Kapcsolatot tart az Intézményi tanacskel, a Sziil6i Kozosséggel és a Diakonkormanyzattal.

e Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal.

Munkakériilmények

e Munk4jat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint, az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata és a Kozalkalmazotti Szabalyzata alapjan végzi.

e Telefonnal és szamitogéppel ellatott iroda all rendelkezésére.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem......................c....

Budapest, ........cooiiiiiiii
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............................... osztalyfonok
részére

Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az éves munkaterv
betartasaval végzi.

e Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezeteéséért.

e Nevel6émunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet.
e Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek vagy
helyettesének.

I. Adminisztracios jellegii feladatok

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kitdlti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e Az elektronikus naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok hetente torténd
ellendrzése €s a hianyok potoltatasa.

e Az érdemjegyek beirdsanak és az elektronikus napl6 kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok érdemjegyeit.

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozas veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
elémenetelét. sziikség esetén elektronikus lizenetben értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldéval kapcsolatos
problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a didkok adatainak valtozasat.
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e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o FElvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait

I1. Iranyito, vezeto jellegii feladatok

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanulok tanulményi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikéval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozéasokat tart.

e (¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsdra, Ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

e Egyilittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulédsat.

e Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

e Kiranduldsokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint
a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.
e Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

e Fegyelmez0 intézkedéseket hoz.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benntik a realis onértékelés igényét.

III. Szervezo, 6sszehangold jellegii feladatok
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’ Budapest I, Kertleti
’ Pitypang Utcal Altalanos Iskola
ISKOLA 3 E 1025 Budapest. Pitypang utca 17

N t/f: +36 1325 88 27
m: +36 20 299 3252
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérol.
Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzi, és a tovabb haladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld).
A hatranyos helyzetli és halmozottan hdatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkdjat.
Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjaruldsdval — az osztalyban tanitd tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.
A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangoldsara, egyiittmikodik a
sziilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziilOkkel az iskola pedagdgiai programjat, Hézirendjét,
megbeszeEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.
Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld kérara.
Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatdsok iranti kérelmek Osszegylijtésében ¢és
elbiralasaban.
Kozremiikodik a vélaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamét érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Budapest, 2022. szeptember 1.
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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK A SZABALYZAT CELJA ES
JOGSZABALYI HATTERE

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét meghatarozo
adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja:

- azinformdciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXII.
torvény
- a Nemazeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:

— azinformacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szél6 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositdsa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes és kllonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban dllékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

- azadattovabbitasra meghatalmazott munkavallalék korének rogzitése, az
adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A Budapest Il.Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola miikddésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetéjének elbterjesztése utan a nevelétestiilet 2022.08. 24-i
értekezletén elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i
Munkakozosség és a Didkonkormanyzat és az Intézményi Tanacs.

Jelen adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az iskola honlapjan. Tartalmarol és eldirdsairdl a
tanulokat osztalyfénoki oran, sziileiket a sziiléi értekezleten tajékoztatjuk. Egyéb esetben az

1gazgato vagy az igazgatohelyettes ad felvilagositast.
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AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasaval
egyidejlileg

Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szél.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskor tanul6 sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulot és a sziil6t tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés iddtartama az iskoldba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az

iranyado. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal I1étesitett munkavéllaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg

kell szuntetni.

1. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Anyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44. §-ai rogzitik. Ezen az adatok
nyilvantartasa kotelez6 az alabbiak szerint:

A MUNKAVALLALOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

Az alkalmazottak Kézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartjuk a munkavallalé

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus- szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatoé nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,

1) vezetGi beosztasat,
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J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

n) éraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

PITYPANG ISKOLA

13.2. Kezeljiik tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

A munkavallalo

a) csaladi allapota, gyermekei szliletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsaga;

) TAJ szdma, addéazonositod jele

d) a munkavallalék bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek szlletési ideje

f) dllando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonésen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,munkdban toltott id6,
munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek
megnevezése, a megszlinés maddja és id6pontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé minGsitésének id6pontja és tartalma,

- a blndgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakoér, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre

irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat terhel§ tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatdval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuléi adatokat, igymint a tanulé

a) nevét,

b) nemét,

C) szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
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J) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
g) tanulmdnyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

13.3. Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld dllampolgarsaga,

b) allandé lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;

d) sziilé neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmdanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok,a
tanuléi fegyelmi és kartéritési Gigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefligg6 mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozd

adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

g) a tanulé személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanulé fényképét a digitélis napléban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

I1l. AZADATOK TOVABBITASANAK RENDJE A PEDAGOGUSOK
ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény alkalmazottainak a |Il. fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek,
ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A TANULOK ADATAINAK TOVABBITASA
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb esetei:




L\

N2
NN

v

PITYPANG ISKOLA

13.4. A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, rendGrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil,
a nevel6testiileten belil, a szilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellenérzés végz6jének,

d) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz szlikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intézményhez és
Vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotdnak megallapitdsa céljabal,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozdé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl,

h) az dllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl.: tanulok 50%-0s étkezési
kedvezménye) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat, és az iskolatitkarokat
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

- felel6sek a tanuldi és munkavallaloi adatok kezeléséért, tovabbitasaért

Iskolatitkarok:

- tanuldk adatainak kezelése,

- atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése,

- apedagodgusok és munkavallalék adatainak kezelése,

- apedagdégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
- apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- adatok tovabbitasa a baleset esetén.

Osztalyfonokok:

- amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a szlil6nek,

— atanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak.

— atanuldék nyilvantartott, kezelt adatai

— szUl6i hozzajarulas arrdl, hogy a tanuldkrél fényképek, videofelvételek késziilhetnek és ezek
megjelenhetnek az iskola honlapjan, facebook oldaldn, TV-ben, a Ferencvdros Ujsdgban

Munkavédelmi felel6s:

- A munka- és tlizvédelemhez kapcsolddd nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban el&irt tovabbitasa.

Az intézményvezet6i mesterjelszo-kezeld rendszerben megjeldlt felel6sok:

— jogosultsaguknak megfelel6 téma- és intézkedési korben felmerilt adatok.
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Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- nyomtatottirat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- aziskola weblapjan, fénykép, mozgdkép.
Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.

A tanuldk (sziil6i) a tanuldi jogviszony létesitésekor (irasban) nyilatkoznak a tanulo
személyes adatainak, képének a kiilonb6z6 médidkban valé megjelenésének

engedélyezésérol.

A pedago6gusok, egyéb iskolai munkavallalok, az intézmény hasznaldi beleegyezésiiket szoban is
adhatjak a képi, hangfelvételek készitésére, és ezek, illetve egyéb személyes informaciok

kozlésére.

14. A MUNKAVALLALOK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE

14.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallald személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga,

. adatnyilvantarté lap,
onéletrajz,
erkolcsi bizonyitvany,
kinevezés,
besorolasrdl rendelkezé irat,
athelyezésrél rendelkezé irat,
a munkaviszonyt megsziintet6 irat,
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- amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallalé bankszamlajanak szama
- amunkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmazé iratok.

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

- akozokirat vagy a munkavallalé irdsbeli nyilatkozata,

- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

— jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- azintézmény vezetje és helyettesei,

— aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,

- avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor, stb.),
— sajat kérésére az érintett munkavallalé.

A BETEKINTESI JOG GYAKORLASANAK SZABALYAI

a.) Az iskola koteles biztositani, hogy az alkalmazott a réla nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozds nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot
kaphasson. b.) Az alkalmazott jogosult a roéla nyilvantartott helytelen adat
helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott adat torlését irdsban kérni, a jogellenesen
kért adata kozlését megtagadni. Az adatkezel6 koteles a helytelen adatot
haladéktalanul helyesbiteni, illetve t6rolni.

c.) Az alkalmazotti nyilvantartds elsé alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
alkalmazottnak alairdsaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a
valosagnak megfelelnek.

d.) Az alkalmazott jogosult megismerni, hogy az alkalmazotti nyilvantartasban
szerepld adatait kinek, milyen c€lbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek
biztositasa érdekében adatszolgaltatasi nyilvantartast kell vezetni melyet az adatok

kiadasatol szamitott 5 évig meg kell rizni.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartds formajat az intézményvezetd hatarozza meg ¢€s

bocsatja rendelkezésre.

10




A
I\~

PITYPANG ISKOLA

A SZEMELYI IRATO EDELME

A
<

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

- azintézmény igazgatdja
- azintézmény gazdasagvezetje
- azadatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat

szerint kezeli. A személyi anyagban az alabbiakban felsorolt kiviil mas anyag nem tarolhato:

- amunkavallalé személyi anyaga,

- amunkavallaloé tdjékoztatasarol szl irat.

- amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallalé bankszdmlajanak szama
- amunkavallalé képesitését igazold iratok

a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmazé iratok.A
személyi anyagot tartalmuknak megfelel&en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell 8rizni.

A személyl anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartdas. Az alapnyilvantartas elso

alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- amunkaviszony elsé6 alkalommal vald Iétesitésekor

- amunkaviszony megsz(inésekor
— haamunkavallalé adatai [ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

11
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Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkarok végzik.

A TANULOK SZEMELYI1 ADATAINAK VEZETESE

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- azintézmény igazgatdja
- azigazgatodhelyettesek
- az osztalyfénok

- aziskolatitkarok

A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEDELME

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

elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA

A tanulo6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az I1. fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi napld,

— osztalynapldk,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
Az iskola altal kotelezéen hasznalandé nyomtatvanyokrol, nyilvantartasokrol a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet rendelkezik a 87., 94-107. és 112-116. §-okban. Ezekben eredeti
bejegyzés semmiképp nem tlintethetd el, javitani athuzassal, a helyes szoveget beirva lehet,

melyet aldirassal igazolni kell.

12
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14.2. Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- atanuld azonosité szdma, didkigazolvanyanak szama,

— szlletési helye és ideje, anyja neve, dllampolgdrsaga, anyanyelve

- allandéd lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- atanuld altaldnos iskoldjanak megnevezése.

— SNI, BTM statusza

- gyermekvédelmitdmogatdsban részesiilés,

- ingyenes tankonyvre, étkezési kedvezményre jogosultsag

- egyéb, a tanulmanyokkal, ill. a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd adatok, informacidk.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év oktdber 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak moddjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi

nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A SZOLGALATI TITOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigorian
tilos.

V1. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT MUNKAVALLALOK,
TANULOK ES SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

13
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Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zéini kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kételezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuldé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatéd erre irdnyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo6 altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezel§ vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Gzletszerzés, kbzvélemény-kutatds
vagy tudomdnyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

14
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kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tijékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzaténak . 7. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabélyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatéarozott €s e
szabalyzatban jelzett k6zosségek véleményének beszerzésével.

Jelen szabalyzatot a nevel6testiilet 2019. augusztus 30-i értekezletén elfogadta. Az Intézményi Tanécs,
a Didkonkormdnyzat és a Sziil6i Munkakodzosség véleményezési jogot gyakorol.

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat az aléiras napjan lép hatalyba.

Budapest, 2022.08.28 I

S SR

intézményvezetd
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Pitypang Utcai Altalanos Iskola

ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK
NYILVANTARTASA

Az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendeletének 30. cikkére, illetve az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
25/E (1) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel az adatkezelési tevékenységekrol
adatkezelonek nyilvantartast kell vezetnie.

PITYPANG ISKOLA

AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE Es ELERHETOSEGE
Adatkezeld: Pitypang Utcai Altalanos Iskola

Székhely: 1025 Budapest, Pitypang utca 17. E-mail:
Telefon: +36-1-325- 88-27

képviseldje: Kovacs Illdiko

Adatvédelmi tisztviseld: Név: dr Szabo Jozsef Zoltan e-mail :
adatvedelem.pitypang@kozepbudaitk.hu

levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

Nyilvantartas alabbiakat tartalmazza adatcsoportonkénti bontasban:
o érintettek  korét adatkezelés e€ljat az adatkezelés gogalapjat személyes adatok
kategoridinak ismertetése cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy
kozolni fogjak az adott adatfajta torlésének hataridejét adatbiztonsdg érdekében tett
technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa

1. MUNKAVEGZESREIRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

ADATKEZELES CELJA Kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
teljesitése vagy megsziintetése, a munka
iranyitésa, tervezése, szervezése,
munkahelyi egeészségvédelem és
biztonsag, juttatasok, kedvezmények
megallapitasa és teljesitése,

sogérvényesités elosegitése

ERINTETTEK KORE Adatkezelonél foglalkoztatott
kozalkalmazotti jogviszonyban
személyek

111. ADATCSOPORTOK



https://www.google.com/search?q=pitypang%2Butcai%2B%C3%A1ltal%C3%A1nos%2Biskola&oq&aqs=chrome.0.35i39i362l8.112258655j0j15&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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1 MUNKAVEGZESREIRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES
JOGSZABALYON ALAPULOAN | Kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai a
KEZELT ADATOK Kjt. 83/B alapjan:

jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. (1) a) pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek c) pont

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)
szliletési helye, ideje
anyja neve

- TAJ szama, adoazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely,
telefonszdma - csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje egyéb
eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb
végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas
keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor
betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- akorabbi, 87/A. (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban to1t6tt idotartamok
megnevezese,

- amunkahely megnevezése,

- amegszilinés mddja, iddpontja

- akozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte

- ajubileumi jutalom és a végkielégités
mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

- akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv
neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete a
kozalkalmazott jelenlegi besorolésa,
besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas,
kitlintetés adatai

- amindsitések idépontja és tartalma
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- személyi juttatasok a kozalkalmazott
munkabol valo tavollétének jogcime €s
iddtartama a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésének, valamint
avéleesésa

1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO

ADATKEZELES

JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a
végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére
iranyulo6 egyéb jogviszonyaval 0sszeffggd
adatai 141.  bek.l.
A koznevelési tv. 41. (3) bekezdése alapjan az
oraadd tanarok: nevét, sziiletési helyét, idejét,
nemét, allampolgarsdgat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra
jogositd  okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével
kapcsolatos adatokat, oktatdsi azonosito
szamat

ERINTETT HOZZAJARULASAVAL

jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. (1) b) pont +
GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

fénykeép telefonszam elektronikus
levelezési cim egészségi allapotra
vonatkozo adatok pszichés allapotra
vonatkoz6 adatok e éb adatok

JOGI KOTELEZETTSEG
TELJESITESHEZ SZUKSEGES

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

bankszdmlaszam (bérfizetési
kotelezettség) munkavégzésre iranyulod

tovabbi jogviszonyok (munkaidd-
pihendido érvényesiilése) egészségi
alkalmassagra vonatkozo6 adatok
(egészseégligyi  alkalmassag
vizsgalatanak kotelezettsége miatt)
ruhaméret (munka/védoruhara jogosultak
esetén a munkavédelmi kotelezettségek
miatt)
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ADATTOVABBITAS CIMZETTIJEI Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)

Oktatasi Hivatal (KR) eKréta
Zrt (Kréta) birdsag
ligyészség rendoOrség
ellendrzésre 'o osult szervek

ADATOK TORLESI HATARIDEJE nem selejtezhetd munkaiigyi iratok

esetében szervezet me szunéséi

1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO

JOGVISZONNYAL

ADATKEZELES KAPCSOLATOS

selejtezhetd munkatigyi iratok,
valamint ezek korébe nem tartozé
adatok esetében a jogviszony
megsziinését kovetd 3 évig, azaz a
munkaiigyi kovetelések eléviilési
ide' éi

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok
adatkezelése sordn a szamitogépes
halozatba  csatalakozdo  gépek  ¢és
laptopok  végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat
felhasznalonévvel és jelszoval tud a
rendszerhez csatlakozni, és csak az
ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés,
mely fizikai adathordozén  kertil
tarolasra, és rendszeresen feliilirasra
kertil. A papiralapon kezelt adatokhoz
csak az arra jogosultak férhetnek hozza,
akiknek munkakorébol foly6
kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzatérésének megeldzése. A
papiralapt adatok zarhato szekrényben
kertilnek tarolasra, és zarhato szobaban.
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2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

betoltetlen ¢és  megiliresedd  allashelyek
betoltése érdekében a jelentkezOk elérése,
illetve kivalasztasukkal OsszeNggo eljaras
lefolytatasa

ERINTETTEK KORE

meghirdetett munkakorre jelentkezok, hirdetés
nélkil 6néletrajzot benyu'tok

ERINTETT HOZZAJ ULASAVAL

jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. (1) b) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

palyazatban, jelentkezésben megadott adatok:
fénykép név lakcim sziiletési hely idépont
elektronikus  levélcim  telefonszam
végzettségre vonatkozo adatok — korabbi
munkahelyekre vonatkoz6 adatok egyéb
kompetencidk jelentkezd altal megadott
egyéb adatok

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

Ko6zép-Budai  Tankeriileti  Kdzpont
igazgatdj a, gazdasagi igazgatoja, human
gazdalkodassal  foglakozé  dolgozoja
birdsag ligyészség renddrség ellendrzésre
jogosult szervek

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

allashely betoltés utan az adatok torlésre
kertilnek, kivéve ha a jelentkezo a hosszabb
1dore torténd adatkezelést engedél ezte
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ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitdégépes haldzatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznald sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon keril tarolasra, ¢és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl folyo
kotelezettsége az  illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapu
adatok  zarhatd  szekrényben  keriilnek
tarolasra, és zarhato szobaban.

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

- tanuloi jogviszony létesitése, fenntartasa

- tankdtelezettség teljesitése

- tanuldi jogviszonybol szarmazo jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

ERINTETTEK KORE

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo
személ ek, valamint térvényes képviselik
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JOGSZABALYON ALAPULOAN | Kéznevelési tv. 41. (4) alapjan:
KEZELT ADATOK - a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és

jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. (1) a) pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont

ideje, neme, allampolgarsaga,
lakoéhelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd

jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas
jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama,

- a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az akoznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok

- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora
vonatkoz6 adatok

- a tanulo balesetre vonatkozo adatok

- a tanul6 oktatasi azonositd szama

- mérési azonositd

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos
adatok

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és
tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatok

- a tanulo diakigazolvanyanak sorszdma

- ) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok

- atanuldi jogviszony megsziinésének
1dépontja és oka

- az orszagos mérés-értékelés adatai,

- azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon,
mel orszagban vett részt hataron tali

3. TANULOI JOGVISZONYBAN
ADATKEZELES:

ALLOKKAL KAPCSOLATOS

kirandulason
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ERINTETT HOZZAJARULASAVAL

jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. (1) b) pont +
GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

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

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkozo adatok

- pszichés allapotra vonatkoz6 adatok

- csalad szocialis helyzetére vonatkozo
adatok

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

- torvényes képviseleti jog jellege (egyiittes,
vagy kizarodla os)

ADATTOVABBITAS CIMZETTIJEI

a) a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye é€s
telefonszadma, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogéallasa, mulasztasainak szama
a tartézkodasanak megallapitdsa, a tanitési
napon a tanitdsi 6ratol vagy az iskola altal
szervezett kotelezd0  foglalkozastol — vald
tavolmaradas jogszeruségének ellendrzése €s a
tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével
vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiggésben a fenntarto, birosag, rendorseég,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,

kozigazgatasi SzZerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat,
b) iskolai  felvételével,  atvételével
kapcsolatos adatok esetében az érintett, iskola,
C) a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziilgje,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye é€s
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok vonatkozasban az egészségi
allapotanak  megallapitasa  céljabol  az
egészseégligyl, iskola-egészségligyi feladatot
ellato intézmén
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN
ADATKEZELES:

ALLOKKALKAPCSOLATOS

d) a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé6 gyermekre, tanuléra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarésa, megsziintetése céljabol  a
csaladvédelemmel foglalkozd intézmény,
szervezet, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikséges adatok az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése esetében a
fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges
adatok esetében a tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott
bizonyitvanyainak = adatai  esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezet,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhet6 iratok esetében Szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi id6
veégéig.

- nem tigyiratban szerepld adatok esetében a
'o iszon me szlinéséi

10
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ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN | A pedagogust, a neveld ¢és oktatd munkat

TETT INTEZKEDESEK

kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki  kozremiikodik a gyermek, tanuld
felligyeletének az ellatdsdban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyr6l a gyermekkel, tanuloval, sziil6vel
valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi  jogviszony
megszlinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.
(Ko6znevelési tv. 42. (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek ¢és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel «o osult adatbazisokhoz.

TANULOI JOGVISZONYBAN
ADATKEZELES:

ALLOKKAL KAPCSOLATOS

rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl folyo
kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megelézése. A papiralapu
adatok zarhaté szekrényben, és zarhato
szobaban, irattarozas utan zart irattarban
keriilnek tarolésra.

11
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4. FELVETELI ELJARAS

ADATKEZELES CELJA:

Az adatkezelés célja a sikeres felvételi eljaras
lebonyolitasa, kapcsolattartas, illetve dontés
meghozatala

ERINTETTEK KORE:

Tankertilet kdoznevelési intézményeibe jelentkezo
gyermekek, sziileik, és torvén es ké viseldik

ADATKEZELES
JOGALAPJA jogi
kotelezettség  teljesitése  +

érintett hozzajarulasa

2011. évi CXIl. tv 5. (1) b) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont IGDPR 6.

Az intézménybe jelentkez6 gyermek neve,
sziletési helye, ideje, allanddé lakcime,
tartozkodasi helye. Ovodajanak neve, cime.
Korzeti iskoldjanak neve, cime.

- A gyermek torvényes képviseldjének neve (és
édesanyjanak sziiletési neve), e-mail cime,
telefonszama a gyermek testvérének neve, a
meghallgatas idépontja

TORLESI HATARIDO:

A felvételi eljaras lezarasat koveto 60 napon beliil
a felvételt nem nyert jelentkezOk adatai torlésre
keriilnek, kivéve, ha a felvételi eljarassal
kapcsolatban birosagi vagy mas hatosagi eljaras
indul, ez utébbi esetben az adatokat addig és olyan
mértékben kezeljiik, ameddig az érintett eljarasban
torténd felhasznalas indokolja. A felvételt nyert
diakok adatai atkeriilnek a jelen Adatkezelési
Nyilvantartas 3. adatcsoportjdba, az abban nem
emlitett adatok pedig torlésre keriilnek.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitdgépes haldzatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznal6 sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és csak
az ezzel jogosult adatbazisokhoz. rendszeresen
késziil biztonsagi mentés, mely fizikai
adathordozon keriil tarolasra, és rendszeresen
felillirasra  keriil. A  papiralapon kezelt
adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek
hozza,  akiknek  munkakorébdl  folyo
kotelezettsége az  illetéktelen  személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapu
adatok zarhaté szekrényben, és zarhatod
szobaban, irattarozas utan zart irattarban
keriilnek tarolasra.

12
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5. SZULOKKEL/TORVENYES
ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

kapcsolattartas a szlilokkel/torvényes
képviselokkel, tanuldk szocidlis, csaladi
helyzetének ismerete az oktatas hatékonysa
anak segitése érdekében

ERINTETTEK KORE

Tanulok sziilei, torvén es képviseldi

JOGSZABALYON ALAPULOAN
KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. (1) a) pont +
GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) ont

Koznevelési tv. 41. (4) alapjan:
- sziild, torvényes képviseld neve, lakdhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

ERINTETT HOZZAJARULASAVAL
jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. (1) b) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

- sziil§ elektronikus levelezési cime
-szlil6 foglakozasa
-sziil6 munkahel e

ADATTOVABBITAS CIMZETTIJEI

- a fenntarto,

- birdsag,

- renddrség,

- ligyészsed,

- telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
- kozigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi szolgalat,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

nem selejtezhetd iratok esetében szervezet

megsziinéséig/levéltarba adasig
selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi
1d6 végéi

13
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TETT INTEZKEDESEK kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,

aki  kozremikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illeten,
amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziil6vel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi  jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
(Koznevelési tv. 42. (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitdégépes haldzatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznal6 sajat felhasznalonévvel és
jelszéval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon Kkeriil taroldsra, és
rendszeresen feliilirasra keriil. A a irala on

5.  SZULOKKEL/TORVENYES
ADATKEZELES:

KEPVISELOKKEL KAPCSOLATOS

kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébél folyo
kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapt
adatok  zarhatdé  szekrényben  keriilnek
tarolasra, és zarhato szobaban.

14
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6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

a  mikodtetéssel/
kapcsolatos  kotelezettségek
jogok érvényesitése

vagyongazdalkodassal
teljesitése ¢és

ERINTETTEK KORE

Az intézményben iizemeltetési feladatokat
ellato szolgaltatok, vallalkozok, az intézmény
helyiségeit bérlo/hasznélo személyek

JOGSZABALYON ALAPULOAN

KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. (1) a) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek c) pont

A megkotott szerzédések alapvetd adatai
kozérdekli adatnak mindsiilnek az Info. tv.
alapjan és 5 milli6 forint felett kozzétételi
kotelezettség ald is tartoznak, 5 millié forint
alatt pedig, mint a szervezet miikodésével
Osszemggd adatok kozérdekbdl nyilvanos
adatnak:
szerz0d6 fél neve cime addszama
képviseldjének neve atlathatdosagra
vonatkoz6 mindsitése szerzOdés
targya teljesitési hataridé szerzddés
ellenérteke

JOGI KOTELEZETTSEG TELJESITESE
ERDEKEBEN
+ ERINTETT HOZZAJARULASAVAL

2011. évi CXII. tv 5. (1) b) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek a) pont IGDPR 6.

kapcsolattartds érdekében

- amasik fél elektronikus levélcime
- ¢s telefonszama

- kapcsolattartd neve és beosztasa

SZERZODES TELJESITESE
ERDEKEBEN

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont

Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében:

teljesitésbe  bevont alkalmazottjainak,
alvallalkozoéinak adatai

- név, lakcim, anyja neve, adéazonositd szama,
szamlaszama

ADATTOVABBITAS CIMZETTIJEI

- fenntarto,

- birdsag,

- rendorség,

- lgyészség,

- kozigazgatasi Szerv megkeresése,
- nemzetbiztonsagi szol alat,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

-nem selejtezhetd iratok esetében szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezheto iratok esteében az irattarozasi ido
végeéig

- Visszterhes szerz6dések esetén a szamvitelrdl
52616 2000. évi C. tv. 169.S (2)-(3) bekezdés
szerint 8 év az adatok
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6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

megorzésének kotelezd idotartama

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a Szamitogépes haldzatba csatalakozd
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalo sajat felhasznalonévvel és
jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon kertl taroldsra, ¢és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl folyd
kotelezettsége az  illetéktelen  személyek
hozzaférésének megelézése. A papiralapt
adatok  zarhato  szekrényben  keriilnek
tarolasra, és zarhatd szobaban.

7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

ADATKEZELES CELJA

belépés/részvétel
regisztracigja amennyiben fizetds vagy
zartkord az esemeény nyilvanos
rendezvényeken az intézmény eseményeinek
megorokitése, intézmény keésobbi
népszerusltese kép vagy videofelvétel
készitése utjan

rendezvényre valo

ERINTETTEK KORE

rendezvényen részt vett személyek

JOGSZABALYON ALAPULOAN

KEZELT ADATOK

jogalap: 2011. évi CXII. tv 5. (1) a) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek c) pont

Ptk. 2:48 Nincs sziikség az érintett
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az
elkészitett felvétel felhasznalasadhoz
tomegfelvétel €s  nyilvdnos  kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén (kép és
hangfelvétel tomegfelvétel esetében)

ERINTETT HOZZAJARULASA

2011. évi CXII. tv 5. (1) b) pont
+ GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

rendezvényen valdo  résztvevok
beazonosithatdsaga (zartkorii, vagy fizetds
események esetén)

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

kiils6 érdeklodok, kezelo

informatikus

honlapot
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ADATOK TORLESI HATARIDEJE

hataridéhoz nem kotott, az aranyossag ¢€s
sziikségszerliség elvének szem elott tartasaval
e edile alla ithato me

ADATBIZTONSAG
TETT INTEZKEDESEK

ERDEKEBEN

a honlapon valo6 kozzététel esetében a honlap
megfelelé informatikai eszkozokkel —valod
védelmének biztositasa illetéktelen személyek
altali torlés, vagy modositds megeldzése
céljabol, kiilsd mentések megakadalyozasa
informatikai eszk6zok utjan

ADATOK:

8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT

ADATKEZELES CELJA

az intézmény személy és vagyonvédelmének
biztositasa

ERINTETTEK KORE

intézménybe belépd személyek

2011. évi CXII. tv 5. (1)

JOGI KOTELEZETTSEG
TELJESITESEHEZ SZUKSEGES
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont

+ EINTETT HOZZAJARULASA

b) pont

+ GDPR 6. cikk (1) bek a) pont

- belépdk képmasa, videofelvétel
- belépdk neve és belépési célja, idGpontja

ADATTOVABBITAS CIMZETTIJEI - renddrség,
- ugyészség,
- birdsag,
- nemzetbiztonsagi hivatal
ADATOK TORLESI HATARIDEJE adattorlés kamerarendszer esetében

folyamatos a kamera szabalyzatban foglalt

iddszakonként, papir alapti dokumentaciok

torlése havonta elektronikusan kezelt adatok

torlése papir alapa  dokumentumokkal
azonos iddszakonként

ADATBIZTONSAG

ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek  hozzd,  akiknek
munkakorébdl — folyd  kotelezettsége az
illetéktelen személyek hozzaférésének
megeldzése. A papiralapu adatok zarhato
szekrényben keriilnek téarolasra, és zarhato
szobdban. A kamerarendszer vonatkozasban
kiilon szabalyzatban keriilnek szabalyozasra a
hozzatérés szabalyai.
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9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

ADATKEZELES CELJA: a megkeresés teljesitése, a megkereséshez
kapcsolodod  eljardsokban  jogok, tények
igazolasara torténd felhasznalas

ERINTETTEK KORE: az Adatkezel6hdz vagy barmely szervezeti e sé
¢hez érkez6 megkeresések feladoi
Adatkezelés jogalapja: -- név
- elérhetdség (€rtesitési cim,
JOGI KOTELEZETTSEG | telefonszam, email cim)
TELJESITESEHEZ SZUKSEGES - a megkeresés és a megkeresésre

késziilt valasz teljes szovege
GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI - fenntarto,

- birésag,

- rendorség,

- ligy€szség,

- kozigazgatasi szerv megkeresése,
nemzetbiztonsagi szol élat,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE az irattarazasi ido leteltét kovetden

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN | A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra

TETT INTEZKEDESEK jogosultak ~ férhetnek  hozza,  akiknek
munkakorébdl — folyd  kotelezettsége  az
illetéktelen személyek hozzéaférésének

megel6zése. A papiralapi adatok zarhato
szekrényben kerlilnek taroldsra, és zarhatd
szobaban. A kamerarendszer vonatkozasban
kiilon szabalyzatban keriilnek szabalyozésra a
hozzaférés szabal ai.

ADATTOVABBITASROL ALTALANOSAN

Személyes adatok tovabbitdsdra jogszabalyi eldirds alapjan, a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval, vagy az érintett hozzajaruldsaval keriilhet sor.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben az alabbi szervek részére torténhet adattovabbitas: a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek, iigyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikdok részére, ovodai, iskolai
felvétellel/atvétellel kapcsolatos adatok az érintett Ovodahoz, iskoldhoz, felsdoktatasi
intézményhez, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek, csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek, a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, a
didkigazolvany elkészitésében kozemikodok részére.

ADATFELDOLGOZAS
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Az Nkt. 41. (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény €s a kdznevelési feladatot ellato
nem kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informécios rendszerébe (KR) bejelentkemi. A KR a koznevelés feladataiban kozremiikodok
altal szolgaltatott adatokra épiild, orszagos, elektronikus nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi
rendszer.

Adatfeldolgozoi mindségében az alabbi jogszabalyok alapjan jogosult részt venni az
- adatkezelésben: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 41. (1)

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol 1-3/A. §

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. (1) a), (6) a), 6. (1)
és 1. melléklet 121/2013. (IM 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3. §

15. OKTATASI HIVATAL, KIR RENDSZER

Adatfeldolgozo neve: Oktatasi Hivatal
Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.

Budapest,2022.08.28

\ /

intéZieényvezetd

20/98




