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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Felndtt Oktatdsi Kozpont és Gimndzium igazgatéja a nevezett
koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabdlyban szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdoznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabily vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz, illetve mas jogi kotd erejli szabalyozo (kozigazgatasi hatosagi
dontés) altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly vagy mas jogi
szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ

e intézmény teriiletére torténd belépés €s a benntartdzkodas rendjére,

e intézményi szervezeti egységek, kozosségek kozotti kapcsolattartas formajara, rend;jére,
e védo, 6vo eldirasokra,

e gyermekek, tanulok egészséget veszelyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendre
vonatkoz6 szabélyokat hataroz meg.

I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

név: Feln6tt Oktatasi Kozpont és Gimnazium

cim: 1147 Budapest, Telepes utca 32. (feladatellatasi hely kod: 003)
alapito okirat szama: KIR-INT-40134752

alapit6 okirat kelte : 2010. 05. 06.

alapitas idépontja: 2010. 09. O1.

OM: 201418

KSH: 18138588-8559-569-01

adoszam: 18138588-1-42

bankszdmlaszam: 10700581-73263258-51100005



2. Az intézmény alapitasardl szolo jogszabaly megnevezése
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

3. Az intézmény tevékenységei

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

3.1 Az intézmény alaptevékenységei

Esti tagozatu 4 évfolyamu gimnaziumi (felnétt - kdzépfoku) oktatas 200 fével,
Levelezd tagozata 4 évfolyamu gimnaziumi (felndtt - kozépfok) oktatas 40 fovel.

3.2 Nevelés-oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenységek

Onkoltséges tandran kiviili foglalkozasok szervezése (szinhazi eldadas, természetismereti
turdk szervezése), egyéb oktatasi tevékenység végzése.

3.3 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kozszolgélati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

3.4 Iskola fenntartoja
Tanul6 Dolgozokért alapitvany

azonosito: 39012834
székhely: 1141 Budapest XIV. kertilet, Korong utca 50



III. Szervezeti felépités

lgazgato

l
lgazgato- helyettes Gazdasagi vezetd
|

NevelbtestUlet Iskolatitkar

Pedagdgus NOKS

1. Vezetdk és gazdasagi szervezet felépitése

1. Igazgato
2. lgazgato-helyettes
3. Gazdasagi vezetd

Vezetok kozotti feladatmegosztas

1. Igazgato feladatai:

felel az intézmény szakszerti és torvényes miitkodéséért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

képviseli az intézményt nevelés-oktatas szakmai tigyekben,

felel a pedagdgiai munkaért,

felel a nevel6btestiilet vezetéséért,

felel a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

felel a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi feltételek
biztositasaért,

nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeért,
neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil61
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

elkésziti az éves munkatervet, ami a kovetkezoket tartalmazza:

tanév rendjét (az EMMI rendelet alapjan, a nevel6testiilet hatarozata szerint), a
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tanitds nélkiilli munkanapok idejét, felhasznalasat, a sziinetek iddtartamat
pedagogiai célu tanitasi napokat, az iskolai tinnepélyek id6épontjat, modjat, a
nevel6testiileti értekezletek idejét, témajat, a munka- és a tlizvédelmi oktatas
idejét és modjat, az altalanos felvételi eljarasi rendjét a nevelGtestiilet
megbizasait, a kozEép és emelt szint érettségik idOpontjat, a sziildi értekezletek
idépontjat, a fogadoorak idOpontjat, a didkkdzgytilés idopontjat,

o ¢venkénti belso ellendrzéseket lefolytat sajat hataskorében és jelentést tesz errdl
a fenntartonak.

2. lIgazgatd-helyettes feladatai:

e igazgatdo munkafolyamatait timogatja.
¢ iskola bérleményeivel valdo adminisztrativ feladatok ellatasa (szerzédés kotés,
modositas €s elszdmolas) és személyes kapcsolattartas a bérbeadokkal.

3. Gazdasagi vezetd feladatai:

o felel az intézmény szakszerl és torvényes gazdalkodasaért,

e 0nall6 gazdasagi dontéshozatali jogkdrrel rendelkezik:
szerzOdések  kotése, pénzintézeti szamldk teljeskorit  iigyintézése
(adminisztracio, utalds, ligyintézés),

e képviseli az intézményt pénziigyi iigyekben,

o felel a nevelési-oktatasi intézmény miikkodéséhez sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,

Helyettesités rendje

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgato az intézmény egyszemélyi feleldse, akit a fenntartd nevez ki. Az igazgato
akadalyoztatdsa esetén annak munkajat €s tevékenységét teljeskoriien az igazgatohelyettes latja
el. Amennyiben az igazgatd személyében, olyan modon torténik valtozas, hogy az ,,Vis Maior”
helyzetet eredményezne az intézményben, a fenntartonak joga van oly modon betdlteni a
poziciot, hogy a folyamatos miitkodés €s képviselet megoldott legyen.

Az igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgato-helyettest az igazgatd nevezi ki, de a fenntart6 jovahagyasaval. Az igazgato-
helyettes akadalyoztatasa esetén annak munkajat és tevékenységét teljeskoriien az igazgatd latja
el. Amennyiben az igazgato és az igazgato-helyettes személyében egyiddben, olyan modon
torténik valtozas, hogy az ,,Vis Maior” helyzetet eredményezne az intézményben, a
fenntartonak joga van oly modon betdlteni a poziciot, hogy a folyamatos miikodés és képviselet
megoldott legyen.

A munkakozosség vezeto ¢s osztalyfonok akadalyoztatisa esetén érvényes

helyettesitési rend

A munkak6zosségek vezetdirdl a munkakozosség dont, igy annak helyettesitésérdl is. Az
osztalyfonokok helyettesitésérdl az igazgatd hoz dontést, tavollétében az igazgatd-helyettes.



A tanulok intézményben tartozkodasa alatti idében biztositott vezetd az igazgatd. Az igazgato
akadalyoztatdsa idején a helyettese. Az igazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a legrégebben
alkalmazasban all6 pedagodgus, aki az épiiletben tartozkodik. Ha a helyettesek barmilyen
eseményt tapasztalnak, ami nevelés-oktatast zavarja, akadalyozza vagy befolyéssal van ra.
Kotelesek azt azonnal szoban (vagy telefonon) az intézmény vezetdjének tudtara adni és ha
helyzet megkdveteli (baleset stlyossaga indokoltta teszi) a 112 segélyhivd telefonszamon
bejelenteni.

2. Pedagégusok kozossége, a nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestiilet negyedévente munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Véleményezési és javaslattévo jogkore
kiterjed az iskola mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a
kovetkezOkre terjed ki:

* A pedagdgiai program elfogadésa.

» Az SZMSZ elfogadasa. * A hazirend elfogadésa.

* Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

* Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

* A tovabbképzési program elfogadésa.

* A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

* A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocsatasa.

* A tanulok fegyelmi tigyei.

* A sajat feladatainak és jogainak atruhéazésa.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg dont, amelynek megvalasztasara a
tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az
igazgatohelyettes.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

* a tantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas,

* a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
* a tanév munkatervének elfogadésa elott,

» az iskolai pedagogiai program elfogadéasa, modositasa eldtt,

* az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadéasa és modositasa elott,

« értékelések és beszamolok elfogadésa eldtt,

* a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének €s osztalyozd vizsgara bocsatasanak megallapitasa
elott,

* tankonyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,

+ a tanulok fegyelmi iligyeiben valé dontés elott,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

« a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

* a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

* bizottsag létrehozésa,



* jogkoreinek az atruhazasa,

* a tovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa elott,

* onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa eldtt,

* pedagbgus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa elott,

* jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyekben. Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban,

* az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai:

* donthet a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivas - kezdeményezésének elfogadasarol,

* kialakithatja miikddésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogszabaly nem
rendelkezik,

» szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanulo
fejlodését,

» kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és értékelés
rendjét,

* bizottsagi tagot delegaljon a nevelOtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymds kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

» az iskolaorvost és a védondt egészségiligyi kérdésekben felkérje szakértéként vald
kozremiik6désre,

* a szorgalmi 1d0 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra a jogszabalyban
meghatarozott szdmi munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként,

+ az intézményvezetdtdl tajékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal kapcsolatos felmérések
eredmeényérol.

A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi
allando értekezleteket tartja:

* tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

* félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

* t4jékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢€letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrodl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vd személy
(hitelesito) ir ala.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha:

» a neveldtestiilet egyharmada azt kéri;
* ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri,
* ha iskolai didkonkormanyzat azt kéri;
* ¢s a nevelOtestiilet a kezdeményezés elfogadasardol dont. A nevelGtestiilet egy-egy
osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését
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(osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelGtestiillet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztily aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatéarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal
— meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A
neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az igazgatd adhat felmentést. A nevelGtestiileti értekezletek elndke az igazgatd vagy
a nevelOtestiilet altala megbizott tagja. A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok
atruhdzasara vonatkozd rendelkezések A nevelGtestiilet a szamdra biztositott feladat- és
hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat esetében.

3. Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkar
» az iskola tigyviteléért,
» a statisztikai adatok nyilvantartasaért,
» az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
» az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
* a pedagogus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
» adatszolgaltatasok elokészitéséért,
* a vagyonveédelem korébe tartozo intézkedések eldkészitéseert,
* a munka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasaért,
* a térités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
* leltarozasért
» munkakori leirdsaban megtalalhat6 egyéb feladatokert.
e Rendszergazda
* mellékelt munkakori leirds szerinti feladatok.
e Konyvtaros
* mellékelt munkakori leirds szerinti feladatok.

4. Tanulok kozossége, a diakonkormanyzat
Iskolankba jar6 diakok minden év elsd neveldtestiileti iilése eldtt valasztanak maguk koziil egy

elnokot, aki képviseli a didkokat az alapdokemtumok véleményezési és jovahagyasi folyamata
kozben.



5. Kapcsolattartas rendje, formaja

A napi ligyvitel megkoveteli a személyes kommunikaciot munkaidében. A halasztast nem
tlird esetekben szoban (és telefonon) tartjak a dolgozok a kapcsolatot a vezetdséggel és
egymassal. Evente legalabb haromszor tart iilést a nevel6testiilet és vezetéség. Minden mas
esetben az alabbi tablazat az iranyado:

VezetOség Nevelo6testiilet | Adminisztracio Didkok
ilés, értekezlet, utasitas, fogadoora,
Vezetdség hivatalos levél, | hivatalos levél, | hivatalos levél,
e-mail, telefon e-mail, telefon e-mail, telefon
ilés, értekezlet, hivatalos levél fogadoora,
Nevelotestiilet | hivatalos levél, : > | hivatalos levél,
! e-mail, telefon !
e-mail, telefon e-mail, telefon
. hivatalos levél,
utasitas, . . .
e . . hivatalos levél, e-mail, telefon,
Adminisztracié | hivatalos levél, ! .o o
. e-mail, telefon tgyfélfogadasi
e-mail, telefon .
1dO
‘s . hivatalos levél,
fogaddora, fogaddora, vat N
., . , . , e-mail, telefon,
Diakok hivatalos levél, | hivatalos levél, ovélfosadasi
e-mail, telefon e-mail, telefon gy ; d(’ig

6. A kiadmanyozas

munkaltatoi igazolas, mely igazolja az egészségligyi hozzajarulas
megfizetését és a munkaviszony tartamat;

pedagogus igazolvany;

utazasi utalvany;

iskolalatogatasi igazolas,

bizonyitvany,

bizonyitvany masodlat.

7. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

» Az intézmény kiilonb6z0 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. ¢ Az intézményvezetd és helyettese szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4allo6 intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal. « A nevelési-oktatasi intézmények
szakmai fejloddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitdsaval ¢és a
kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések
soran az intézmény vezetOsége ¢és pedagogusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagoégusok munkdjanak
ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az
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intézmény ellendrzését €s ertékelését.

IV. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 15.00-t61 20.00 o6raig tart nyitva:

* A tanitasi 6rak a hazirendben meghatarozott rend szerint zajlik. Az els6é elméleti 6ra kezdete
15.00 ora,

* A tanitasi orat senki sem zavarhatja,

* A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hdzirendje — 6nall6 szabdlyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoléval. Az iskolaba érkezd idegeneket a portas
fogadja ¢s csak vezet6i engedéllyel engedi be, illetve ki 6ket. Ha a vezetd ugy itéli meg, hogy
a latogato iskolaban val6 tartdzkodasa nem kivéanatos, akkor megakadalyozza a belépést.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorik, a sziildi értekezletek és a
sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban val6 tartézkodés szabalyai:

* Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

* A tanitasi ordk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az 6rék 1ényeges zavarasa nélkiil.

* A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

4. A felnéttoktatas formai
Iskolankban csak feln6tt oktatas folyik.

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

» Az iskola hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

* A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint

10



felelésoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

» A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont. Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is
tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az linnepélyeket megeldézden osztalyaikkal ismertetik az
iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi
0ltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintli iinnepélyek:

* Tanévnyitod

* Tanévzard

* Oktober 23.

* Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
* oktdber 6.

» februar 25.

* junius 4.

6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése ¢és korrigalasa, a munka
haté¢konysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ellendrzés éves litemezését az iskola
munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét
illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok.
Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriletek:

* A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

* A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkako6zosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

* A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az tligyeletes vezetd rendszeresen,
az igazgatd alkalomszeriien ellen6rzi.

* Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirdsat, igazoldsat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgélatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

* A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

* Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenOrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
nevelGtestiilet. Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzOé ismerteti az érintett
pedagogussal, és a neveldtestiilettel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hatdridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok dsszegzésére neveldtestiileti értekezleten keriil sor.
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7. A tanuldéval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras, és az azt megel6zo
egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z0 eljaras részletes szabalyai:

* Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzo egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozésen muikodteti.

» Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

*» Az elézetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

* A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegd kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziild hozzajarult. A tanulo,
kiskort tanuld esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil -
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

* Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a sértett és kotelességszego tanuld, a sziilo,
kiilon-kiilon az egyeztetés idopontja eldtt legalabb harom munkanappal megkapja.

» Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrol szolo bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

» Az egyeztetési eljaras soran a sértett és a kotelességszegd irdsban megéllapodik a sérelem
orvoslasaban, jovatételében. A megallapodas az el6z6eken tul tartalmazza a
kotelességszegéshez vezetd eldzmények, események, kivaltd okok, a bekdvetkezett sérelem
tényszerl leirasat, a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddtartamot. A megallapodast a sértett,
kiskort sértett esetén a sziildt, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a
sziild, tovabba az egyeztetést vezetdje irja ala.

* Ha a kdtelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

* Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

* Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell
folytatni. A fegyelmi eljaras szabalyai A tanuloi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* az igazgato; * az igazgatohelyettesek; ¢ az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;

* a szaktanar. Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi
eljaras kezdeményezoje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elsdfokt
fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatod jar el. A fegyelmi
eljaras meginditasarol az igazgatd harom héten beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba
kell foglalni. Kiskora tanul6 esetén a sziilt be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi
eljaras meginditasarol a kiskora tanulo sziilgjét értesiteni kell a tanuldra rott kotelességszegés
megjelolésével.
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Az értesitésben fel kell tiintetni:

« a fegyelmi targyalas idopontjat, helyét azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, kiskort tanul6 esetében a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére sem jelenik meg. Az értesitést a tanulo, kiskora tanuld esetében a sziilé legalabb 8
nappal hamarabb meg kell, hogy kapja.

A fegyelmi targyalés lefolytatasa:

A tanulot meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eldadja, melyen —
a kiskora tanuld kérésére - a sziilo jelen lehet. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a ra rott
kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként azt indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a kiskort tanul¢ sziil6jét is meg kell hivni. A fegyelmi eljaréast egy targyaldson beliil
be kell fejezni a meginditastdl szamitott 30 napon belill. Az eljaras soran biztositani kell, hogy
a sziild az tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal ¢lhessen. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell
jogaira, majd ismertetni kell a terhére felrott kotelezettségszegést €s a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldast:

* a neveldtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagh bizottsag folytatja le,

* az elnokat a bizottsag tagjaibol maga valasztja meg.

A targyalas €s a bizonyitasi eljaras jegyzokonyvének tartalmaznia kell:

* a targyalas helyét és idejét,

* a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét,

+ az elhangzott nyilatkozatokat, fobb megallapitasokat (sz0 szerint kell az elhangzottakat
rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanulo, sziild kéri). A fegyelmi jogkor gyakorlgja (a
bizottsag) kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni, - ha nem elegenddek az
adatok - akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast lefolytatni. Minden olyan
korilményt fel kell tarni, ami a tanuldé mellett vagy ellen sz6l a fegyelmi biintetés
meghozatalakor. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza, a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe véve. A fegyelmi hatarozatot a
fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb 8 nappal el lehet halasztani.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:

* a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,

* az esettdl szamitott harom honapon tili idépontban, * ha nem bizonyithat6 a tény vagy az,
hogy a tanul6 kovette el. A fegyelmi hatarozatot irasban a kihirdetést kovetd 7 napon beliil meg
kell kiildeni kiskort tanul6 esetében a sziilének. Megrovas €s szigoria megrovas esetén, ha a
sziilo azt tudomasul vette és nem kéri annak elkiildését, nem kell irasban elkiildeni. Ha a
nevelOtestiilet a hatarozathozo elsd fokon, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki
a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.
Sziil6i fellebbezés lehetdsége. A sziilo a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benyujtsa, amelyet az 8 napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorlojahoz (az iratokkal egyiitt €s a véleményével).
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8. A konyvtar miikodése

A szakszerti konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartdo kozosen vallal
felelosséget. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval. Az iskolai konyvtar gytijteményét szakszerlien
fejleszti és feltarja. A gyljteményre €piild szolgéltatasaival az iskolai nevel6-oktatdé munka
szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére
a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevelOtestiilet aktiv
kozremikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi
szokasok kifejlesztését, a tanulok Onallé ismeretszerzd képességének kialakitasat. A
pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacios tajékoztatasara torekszik,
ennek érdekében fogadja més intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

9. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény vezetd beosztdsu munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai
kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

* az egészséges ¢€s biztonsagos munkaveégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

« a tanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés altalanos és
helyi szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arr6l, hogy a
szlikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat
betartjak-e;

« az iskola belsd szabalyzatainak koriiltekintd Osszeéllitasara, az egészséges és biztonsagos
iskolai kornyezet targyi €s személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellendrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencios cél
cselekmények, mind az elvarhatdo segitségnyujtds terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szdmara kotelezéen eldirt teenddkkel. A gyermekek, tanuldk egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljardsrend A tanarok €s a tanulok egyiittesen
feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

* Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

* Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil még
otthon sem végezhet kisérletet!

* A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben szabad
tarolni.

* Egy csoportban egymadssal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tdrolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

* A mérgezé anyagokat kiilon méregszekrényben kell tdrolni, a tanulok szédmara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé faldt szembetiind modon,
LMEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar feleldsének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda,
tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.
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* Peroxidokat fénytol, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

» Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.
 Tanuld a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyalhat hozzd az aldbbiak
figyelembevételével: — folyadékos iiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, ¢és
sohasem a nyakanal, a kémcsoveket csak a kémcsoallvanyba helyezve szabad szallitani, —
iivegbot, livegesd, homérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli ¢€s
véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni — az livegek szallitasa csak stabil, erre a
célra rendszeresitett talcan torténhet

* Mérgez0 €s mar6 anyagokat pipettdzni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
* Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valé reakciora.

» Higannyal csak repedésmentes burkolata helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6 higany
Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

» Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyz6konyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6fordulo
balesetekre.

* Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsdsegélydoboz.

* A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok mikodését, hasznalatat a
pedagégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra.

* A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkozok rendeltetésszerii hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

« Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara.

* Elektromos ¢és fénytani kisérleteknél: — a mérések eszkdzeinek Osszedllitasat megkezdeni,
fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével szabad; — sériilt, toldott vagy hibas
vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni.

» Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz.
* Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik.

* A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

* A tanul0 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

* A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

* Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjto ladak a titkarsagon vannak
elhelyezve.

* Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

» A pedagodgus altal készitett a tanulds hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatdé be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagdért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok
koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
haszndlni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel
¢és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

Az osztalyfonokok baleset-megeldzési feladatai:
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» Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonb6zo allando és
idényjellegii baleseti.

* Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo
esetekben:

* a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 szabalyokat, a hézirend vonatkozo eldirasait, a rendkiviili esemény
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

* rendkiviili események utén,

* Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az iskola
igazgatosagat.

* Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

« a tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

* a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanulo sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg; Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil,
akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-
mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

» Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

* A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni az iskolaszek, ennek hidnyaban a sziil6i
szervezet, kozOosség és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

* Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzeésére.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok Az intézkedések azokra az
eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségligyi eredetiiek,
vagy egyeb mas események, ha azok varhatd vagy valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetdk. Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kdrnyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is. Az esemény
bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kitiritése,
amelyet az igazgato vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az iskolaradion
keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarto tanarok felligyelik, a naluk 1&vo
iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy tligyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat. Bombariadd
esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {ligyeletes vezetd bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariaddrél a renddrséget kell
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értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet. A kiesett tanitasi orak potlasara
az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatol szamitott harom 6ra mulva a megszakitott
oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

10.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat. A KIR elérésé¢hez felhasznaloi nevek,
sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az intézményvezetdi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés
egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznal6 altal ismert jelszoval
torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

Intézménytinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e a balesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e mulasztasi értesito,
e iskolaldtogatési igazolas
¢ jegyzOkonyvek
e beirési naplo
[ ]
2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

10.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

« el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

* az vonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattdri dokumentumként kell megdrizni. A papiralapl irattdrazds tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi koOvetelmények megtartasaért az
intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az elektronikus naplo
hitelesitésének rendje: A digitalis naplo elektronikus tUton tarolja a tanulok adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil: « Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott
honapban megtartott o6rak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato
vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni. « A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola
kdteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval
ellatva. « A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
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személyek aldirdsaval €s az intézmény kor alaktl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni. ¢ A sziild kérésére
negyedévente, illetve eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben. * Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé
adathordozora kell menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.

10.7 Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyoz6 dokumentumban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni

A dohanyzéssal kapcsolatos eldirdsok Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a
fobejarat eldtti 15 méter sugaru teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavéllaloi, az intézményben tartozkodd vendégek
szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért feleldos személy az
intézmény vezetdje.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirdsokat be kell tartani:

+ Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgatd vagy
az altala megbizott szem¢ély jogosult.

* A t4jékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszerliségeért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel. » A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szovegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak min6siil:

* amit a jogszabaly annak mindsit,
* a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
» a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz0d6 adat, tovabba, amit az iskola vezetdje
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az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének megorzése
érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

» minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskort tanul6 esetén a sziilore fizetési
kotelezettség harul;

* a kiskoru tanuld esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aldli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi 1d6 roviditésével kapcsolatos ligyekben;

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

* a sziil6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke iskolan
kiviili programon valo részvételéhez.

A kirandulas szervezésének feladatai:

* A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztily osztadlyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
didkképviselokkel, az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a szervezést és
a pontos célkitlizéseket.

A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben
terhelje.

* A kirandulas varhatd koltségeirdl a sziilot sziildértekezleten szoban ¢€s irasban az ellendrzé
utjan is kell tdjékoztatni. A sziil6tdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a kirdndulds koltségeinek
vallalasarol.

* A kirandulédshoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulénként legalabb egy fot.

* Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

» Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezes, lebonyolitas menetét, az titvonal tervet irasban
kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirdndulas lebonyolitdsa az igazgat6i engedély megadasa
utan torténhet.

Telefonhasznalat:
Iskolank mobiltelefon hasznélati szabalyzata a didkokra vonatkozoan a kovetkezo:

1. Megodrzés: Az iskola a diakok mobiltelefon késziilékeit megdrzésre nem veszi at.
2. Hasznalat rendje:

o A tanorai rend fenntartasa érdekében a mobiltelefonok hasznalata a tantermeken
beliil nem engedélyezett.

o Siirgdsségi hivasok: A tanulok a telefonkésziiléket kizarolag indokolt, sulyos
esetekben (pl. csalddi vagy munkahelyi vészhelyzet) hasznalhatjdk hivas
kezdeményezésére/fogadasara, de csak a tantermen kiviili folyosén. Ez a
rendelkezés figyelembe veszi a didkok életkori sajatossagait.

3. Szankciok:

o Amennyiben a tanuld mobiltelefon hasznalata zavarja a tandrat, és a pedagdgus
ismételt felszolitasara sem sziinteti meg a zavard tevékenységet, ideiglenesen
kizérhato a tanorai foglalkozas keretei koziil, amig a szabalyszegd magatartasat
be nem fejezi.

Tanulo kartéritési kotelezettsége:
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Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia. A kartérités
mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi Osszegének otven
szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb munkabér 6thavi 6sszegét.

A panaszkezelés rendje tanulo, sziilé esetében:

* Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

* Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.

* A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek
megvizsgalni.

* Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés 1épcsofokai:

* Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.

» Az osztalyfonok kezeli a problémadt, vagy az intézményvezetd helyetteshez fordul

» Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz fordul.
* A panasztevo kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

* személyesen

* telefonon (06305729049)

» irdsban (1147 Budapest, Telepes u. 32.)

* elektronikusan (felnottoktatasikozpont@gmail.com (targy: Panasz))

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggden — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd
helyettes hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanuld esetében:

* A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

* Az osztalyfondk aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezetd felé.

» Az igazgato 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
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érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Ha a probléma ezek utéan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarté felé.
» Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

* A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott [épésnél, és
elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban térténdé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.

» A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felels tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan kozdsen
értékeli a panaszos ¢és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntart6 felé jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

* Ezutdan, a fenntartd6 képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan
kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

» Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

* Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

* A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacids eldirasok

A panaszokrol az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kotelesek vezetni, melynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
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elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrél, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado6 neve: beosztasa:
Kivizsgalas moédja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:
Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:

Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység szabalyai

» Az intézményben, reklamozni csak az igazgatd engedélyével szabad.

» Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatds jellegére, a reklam
tartalmara, a rekldmozas modszerére és a kdzzététel helyére egyarant vonatkozik.

* A rekldm nem zavarhatja a pedagogiai munkat.

Kommunikacids és informacids rend

Intézményen beliil:

Szobeli:

1gazgatd ¢€s helyettese folyamatosan, igazgato €s pedagogusok, neveld és oktatd munkat segitdok

értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

frasban:
beszamolok készitése, hirdeto tablai hirdetmények utjan,

A fenntart6 €s az intézmény kozott:

Intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos beszamolo formajaban.
Munkaruha juttatés

Az intézményben nincs munkaruha juttatas.

Adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozdi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli (2. szam® melléklete az SZMSZ-nek.)
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11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

11.1

11.2

11.3

11.4

11.6

A pedagogiai program legalabb egy példanyat a sziilok és a tanulok altal szabadon
megtekinthetd modon kell elhelyezni.

Az igazgat6 tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok részére a pedagogiai
programrol tajékoztatd személyrdl informaciot kell adni.

Honlap hianyaban az SZMSZ-t a helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra kell
hozni.

A hazirend érdemi valtozasakor a tanul, a sziild tajékoztatasdnak modjat meg kell
hatarozni.

Sziikséges annak leirdsa, hogyan torténik a sziilok tajékoztatdsa a megeldz6 tanév
végén azokrol a tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és
mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkdhoz
sziikség lesz, tovabba az iskolatol kdlesondzhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl és
mas felszerelésekrdl, valamint arr6l, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a
sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni,

Az SZMSZ része a KIR-ben és az intézményi honlapon publikalt intézményi
kozzétételi listanak.

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

[335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 3. § (3) bek.]

12.1
12.2

Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

12.3Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd
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V. Zaro rendelkezések

A SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2025. év augusztus ho 29 napjan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2023. év augusztus ho 26. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntarto, a neveldtestiilet. A kezdeményezést €s
a javasolt moddositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 29.

1gazgato — Besenyei Mdria

Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. év augusztus
honap 29. napjadn tartott {lésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 29.

diakonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelOtestiilet bevonasaval 2025. év augusztus honap
29. napjan keriilt megalkotasra.

nevelOtestiilet vezetdje — Budai Viktoria

XIV.4. Fenntart6i jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében Tanuld Dolgozokért Alapitvany, mint az intézmény
fenntartdja jovahagyta. Aldirdsommal tantisitom, hogy a fenntartd déntésre jogosult vezetdje az
SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2025. 08. 29.

fenntarto képviseldje — Kozari Imre
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Fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogi szabalyozok

Az SZMSZ szabalyozasi targykoreit meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011.
évi CXXVIIL torvény

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Az intézmeényi miikodést meghatarozo tovabbi fontosabb jogszabalyok:

e o o o [ ] e o o ¢

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlaséarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvény

az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (Puaétv.)

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

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. térvény

a szerzdi jogok és a szerzdi joghoz kapcsolddo jogok kozos kezelésérdl szolo 2016. évi
XCIII. toérvény (Szjt.)

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgéri Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. torvény (Ptk.)

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. térvény

a renddrségrol szold 1994. évi XXXIV. torvény

a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI.
torvény

a honvédelmi adatkezelésekrdl szol16 2022. évi XXI. térvény

az egészseégligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény

a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (Paétv. vhr.)

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a kozforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezményekrol szol6 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet
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a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzesrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI.
4.) Korm. rendelet (Nat)

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet
(Nkt. vhr.)

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl szold 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

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

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarodl ¢s
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrol szol6 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet

a tizvédelmi szabalyzat készitésérdl szold 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok:

a Kormany vesz¢lyhelyzeti normalizici6 sordn hozott hatirozatai

Jogi kotoerdvel rendelkezd tovabbi normativ dokumentumok:

hatosagi kozigazgatasi dontések
fenntartoi, intézményi intézkedések
munkaltatdi utasitdsok
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1. szamu melléklet
Munkakori leirasok:
IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAKOR:

Feladata: Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgaté munkavégzését, kozvetleniil
irdnyitja a beosztottjai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

MUNKAVEGZES:

Heti munkaidd: 40 ora
Munkaidd beosztasa: orarend €s vezetdi beosztas szerint
Helyettesitési eldiras: Kdzvetlen felettes: helyettesitési rend (kiiras) alapjan az igazgato.

FELADATKOR RESZLETESEN:

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, modositasaban, a munkaterv
elkészitésében.

e A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

e Elkésziti, ellendrzi a pedagoégusok helyettesitési s ligyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tlmunka teljesitését.

e Magantanuldk nyilvantartasa, engedélyezési eljaras lefolytatasa, hatarozatok készitése.

e Szakvélemények érvényességének ellendrzése, osztalyonkénti nyilvantartasa, osszesitése.
e K¢éthavonta ellendrzi a naplokat (osztalynapld, napkozis naplo, helyettesitési naplo), kéthavi
idokeret elszamolast készit.

e Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok €s mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkako6zosségek, a hozza beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

e Fokozott figyelemmel kiséri az j osztalyok kozosségé formalasat, tanulmanyi munkajukat.
e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

e Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalast; a vagyonvédelmet, éraldtogatasokat és felméréseket végez.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit. Intézkedik a probléméak megoldasi modjarol.

e Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszerilibb ismeretek elsajatitasara.

® Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy
az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

e Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rend;jét €s biztonsagat, utasitasokat ad,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozok felé.

e Elvégzi mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat, amelyekkel az igazgato
megbizza.
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Jelen munkak®dri leiras 2025. augusztus 31. napjan 1ép életbe.

Budapest, 2025. 09. 31. '
E’JW szﬂia,

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, a feladatot elvallalom. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem.
Budapest, 20

igazgatohelyettes
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A PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAKOR: szaktanar

Feladata: A didkok életkorhoz igazodd mddszerekkel valo képzése: szakszerli és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejleszto foglalkoztatasa, egyéni €és kozOsségi nevelése a NAT ¢€s a
pedagbgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

MUNKAVEGZES:

Szervezeti egység: FEOKKO 003 - 1147 Budapest, Telepes utca 32.
Heti munkaid6: esti tagozat ora
Heti munkaidd: levelez6 tagozat ora

Munkaid6 beosztasa:

e orarend szerint
e igazgatohelyettes helyettesitési eldirdsa szerint

FELADATKOR RESZLETESEN:

felettes: helyettesitési rend (kiirds) alapjan

e Nevel6d-oktaté munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkdozok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok
meghozasat.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala
¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képessegeiket.

e Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és
foglalkozasi ordkat.

e Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanulo kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkészitésével
(motivalassal), az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmaoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett kell 4tadni!

e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuld teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyenstlyat, objektiven és indoklassal értékel.

e Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkodlesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosadgukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a tanulokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai munkafegyelme
példa a tanulok elott.

e Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositdsaban aktiv szerepet vallal.

e Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Vezeti az
osztalynapldt, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzdbe is) megirja a vizsgak jegyzokonyveit,
torzskonyveket, stb.
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e A szaktanar kotelessége szaktargyi €s pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa, az 0j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, bemutat6 orakat tart (igény esetén).

e Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zosség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldadast €s bemutatd orat
tarthat. Kollégai kdzremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre bocsatja.

e Tandraja el6tt 5 perccel koteles megjelenni a foglalkozés helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet és a
tankonyveket.

e A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egytittmikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

e Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja.

e A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulokat tehetségét kifejleszti.

e Egyiittmiikodik a tanuldkkal és a sziilokkel.

e Betartja ¢s betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasait,
végrehajtja az igazgatd, a vezetd helyettesek utasitasait és egyéb pedagogusi teenddket.

e [ evezeti ¢s feliigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgat6 és a vezetd helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:

¢ Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala tanitott osztalyokra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

e Kapcsolatot tart a tanulokkal, a sziilokkel, a sajat munkatérsaival, a tovabbképzd
intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR:

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijeldlt tanulocsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalosuldsaért, a
tanulok érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

e Felelds, hogy a tanulok - ha kiilonb6z0 iitemben is- megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. Felelds a rabizott
gyerekek tanulmanyi €s erkdlcsi fejlodéséért.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

e Munkak®dri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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¢ A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leirds 2025. augusztus 31. napjan 1ép €letbe.

Budapest, 2025. 09. 31. '
@um»{(u sz/n"o,

igazgato

A munkakori leirast tudoméasul vettem, a feladatot elvallalom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.
Budapest, 20

pedagogus
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A titkdr munkajat munkakori leirasa alapjan és az iskolai vezetdség kozvetlen iranyitasaval
végzi. Az igazgatdnak, az igazgatohelyettesnek és a gazdasagi vezetonek teljes kora
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

MUNKAKOR: iigyviteli iigyintéz6

Az iskola ligyvitelének, iratkezelésének €s a taniigyi nyilvantartasnak vezetése, dontés
elokészitd feladatok ellatasa, valamint az igazgaté adminisztracios teenddinek végzése.
Kozvetlen felettes: igazgatd

MUNKAVEGZES: Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidd beosztasa: hétfé — péntek

FELADATKOR RESZLETESEN:

e Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot.

e Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds iigyeket, az ligyiratokat, a
bélyegzoket, a szigoru elszamolasu nyomtatvanyokat (torzslap, bizonyitvany,) megdrzi
ezeket.

e Kezeli és postazza a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat.

e Elokésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti €s tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket;
ellatmany kezelése.

e A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat rogziti és tovabbitja, tdjékoztatast ad az
érintetteknek az ligyben eljaro illetékes ligyintézo felhatalmazésa alapjan.

e Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén
(az 1igazgato utasitdsara) jegyzokonyvet készit.

® Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

e Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

e Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést €s a leveltari atadast.

e Szervezi és egyezteti az igazgatd €s a helyettese hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd/ helyettes megbizza.

e Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel a véddoltasok, szlirévizsgalatok és fogéaszati
kezelések beosztasat.

e Fogadja a vezetOkhoz latogatod személyeket, a sziiloket, pedagogusokat, diakokat, tigyeik
intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatdt/helyettesét.

e Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért, hidnytalansagaért
felelosséggel tartozik.

e A munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

JOGKOR, HATASKOR:
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Hataskore kiterjed a titkdrag vezetésére, teljes munkakdorére. Gyakorolja a munkavallalo
jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyezteti vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott
vendégeket ¢és latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR: Munkakére bizalmas jellegii, ezért felel6s a tudoméséra jutott
informaciok titkos kezeléséért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért,

e A vagyonbiztonsag, a rend €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkak®ori leiras 2025. augusztus 31. napjan 1ép életbe.

Budapest, 2025. 09. 31. '
Porwspr Sara

igazgato

A munkakori leirast tudomdsul vettem, a feladatot elvallalom. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.
Budapest, 20

iskolatitkar
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2. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A(z) Felndtt Oktatasi Kozpont és Gimnazium ( 1147 Budapest, Telepes utca 32 sz. alatt
miikddé) koznevelési intézmény nevelétestiilete AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet), és annak alapjan
az informacios onrendelkezési jogrél €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény szerint — a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (3) bekezdésében
meghatarozott jogkorében eljarva — a kovetkezd adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban:
Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacio- és adatkezelésben érintett
személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabba onnan tovabbitott személyes adatok
€s mas, jogilag védettséget €lvezd informaciok védelmének jogtisztasagarol, az adatok

kezelésének, védelmének €s az adattovabbitas folyamatanak torvényességérol.
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I. Altalianos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad &ramlésarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.)

az informécids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a hivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Stv.);

a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vhr.)

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

képezi.

1.2. Fogalommeghatarozasok

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1. Adatallomdny: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok 6sszessége.
1.2.2. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok

elvégzése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozo.: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely Onalléan vagy

masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajttatja.

1.2.4. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniill a személyes adatokon végzett

barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen az adatok gytjtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa, megvaltoztatasa, felhasznalésa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolésa, zarolasa,
torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

1.2.5. Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely 6nalldéan vagy masokkal

egylitt az adatok kezelésének céljait meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éaltala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajttatja.

1.2.6. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
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1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.
1.2.16.

1.2.17.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamdéra hozzaférhetové
tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes €s hatarozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes korti vagy egyes miuveletekre kiterjedd —
kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabéalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informdaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdve
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetdvé tétele.

Személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informacié — kiilondsen az érintett
neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogésolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1.

1.3.2.

Adatkezel6 és adattovabbito: kdznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd
okiratban, illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.
Adatallomany: a gyermekek / tanulok, sziilok (torvényes képviseldk), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly 4ltal eldirt mdédon és formaban a kdznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.
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1.3.3.

1.3.4.

Adattovabbitas: az Nkt., a Puétv. ¢és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés
Informaciés Rendszerébe (KIR) és mas adatallomanyokba torténd tovabbitdsa az
adatoknak.

Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacids feliiletein (tanulmanyi rendszer, falitijsag,
hirdet6tabla, honlap, stb.), és mas orgdnumokon torténd kozlése.

II. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok

2.1.1.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha van a GDPR-ban meghatarozott jogalap és az
adatkezelés célja az adatkezel6 vagy a torvény altal meghatarozott, tovabba az
adatkezelési alapelvek érvényesiilnek.

. Kiilonleges adatot az adatkezel6 nem kezel, kivéve, ha jogszabaly azt kifejezetten

elrendeli, és annak a GDPR-ban foglalt tobbletfeltételei fennallnak.

. A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti

a személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy
az ¢érintett a hozzajaruldsat nem adta meg. Az érintett hozzajaruldsat megadottnak kell
tekinteni az érintett kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal
céljabol altala 4tadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az
érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az
adatkezelési milveletekre vonatkozé utasitasok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott
keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatdsa sordn mas adatfeldolgozot nem vehet
igénybe. Az adatfeldolgozé az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezeld rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes
adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megorizni.

Az adatfeldolgoz6 és az adatkezeld kozott irasos megallapodas rogziti a személyes
adatok feldolgozasanak a GDPR-ban eldirt egyes kérdéseit.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai

2.3.1.

2.3.2.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol (célhoz kotdttség), jog gyakorlasa
¢s kotelezettség teljesitése érdekében (legitimitds) lehet. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie e célnak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, s csak
a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig (sziikségességi kritérium).
Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.
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2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

Fentiek alapjan az adatkezeld —a GDPR ¢és az Infotv. eldirdsai szerint, a Paétv. 133. §-
ban és az Mt. 11/A. §-ban, tovabba az Nkt. 41—44. §-aiban és a Puétv. 4. mellékletében
meghatarozott adatait tarthatja nyilvan, illetve kezelheti, a Koznevelés Informacios
Rendszere vonatkozasdban az Nkt. vhr. L. fejezetére tekintettel.

Az ¢érintettel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e
vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien €s részletesen — tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol
¢s jogalapjarol, az adatkezelésre ¢€s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira ¢€s
jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos
célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek korének,
az adatgyljtés céljanak, az adatkezelés iddtartaménak és az adatok
megismerhetdségének mindenki szamdra hozzaférhetd modon torténd nyilvanossagra
hozataldval, ha az egyénre sz6l6 tajékoztatds lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel
jarna. A statisztikai cél adatgyQjtés tartalmi korét az Stv. vonatkozo rendelkezései
hatarozzak meg.

Az adatkezeld vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon véltoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo6 elvein €s gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol eldzetesen
értesiti az intézményhaszndlok korét: a gyermekeket sziileik (térvényes képviseldik)
révén, a tanulokat a didkonkormanyzat forumain és az iskolagyiilések, valamint a
kozosségi nevelés foglalkozasok keretén beliil, a sziiloket a sziiloi szervezet €s a sziildi
értekezletek, az iskolaszéket annak vezetdsége, illetve az iskolaszék vezetdjével valo
konzultativ taldlkozok, az intézményi tandcsot annak képviseldjével vald személyes
kapcsolattartas Gtjan. A valtoztatasokat fel kell tiintetni az intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos mddon is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen
alkalmazott elveket és a valosadgos gyakorlatot kell tiikrozniiik.

Ha a személyes adatokat olyan mddon szeretnék felhasznalni, hogy ez a felhasznélasi
mod eltérne a személyes adatok gylijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az
intézmény eldzetesen irasban, elsdsorban a tanulmanyi rendszer segitségével értesiti az
érintetteket (a kiskort tanulok sziileit, illetve torvényes képviseldit), akiknek felajanlja
azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az uj feltételek
mentén is személyes adataik korabbiaktol eltéré modon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiilnek személyes adatnak azok az anonim informaciok, melyeket a személyes
azonosithatdsag kizarasaval gyljtenek és természetes személlyel nem hozhatok
kapcsolatba, illetve azok a demografiai adatok sem mindsiilnek személyes adatnak,
melyeket ugy gytijtenek, hogy nem kapcsoljak hozz4 azokat azonosithatd természetes
személyek személyes adataihoz, s ezéltal nem allithatdo fel kapcsolat természetes
személlyel.

Az érintettek altal biztositott személyes, illetve egyéb adatokat nem egészitjiik ki és nem
kapcsoljuk 6ssze mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informacioval. Amennyiben
a jovOben kiilonb6z6 forrasokbol szdrmazo adatok ilyenfajta 6sszekapcsolasara keriilne
sor, ezt a tényt kizarolag a megfeleld tajékoztatast kovetden, az adott érintettdl
elézetesen kapott hozzajarulés esetén tessziik meg.

Amennyiben az arra feljogositott hatdsdgok a jogszabalyokban eldirt modon kérik fel
személyes adatok atadasara az adatkezeldt — torvényi kotelezettségének eleget téve —,
az atadja a kért és rendelkezésre all6 informaciokat.
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2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasdban az adatok kezelésének eljarasrendjét a

nevel6testiilet forumain, illetve a szokasos belsdé informacios csatornak mentén kell
ismertetni az érintettekkel.

2.3.11. Az intézményi tandcs képviseldinek adatszolgéltatasi és tovabbitasi kotelezettségét,

teendoit, azok modjat €s hataridejét jogszabaly irja eld.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

24.1.

2.4.2.

A Koznevelés Informacios Rendszerén keresztiil torténd, jogszabalyban meghatarozott
gyermeki / tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitas) — a gyermekek / tanulok nyilvantartasaban €s az alkalmazottak személyi
anyagaban talalhat6 adatok kezeléséhez hasonléan — a személyiségi jogok tiszteletben
tartdsa ¢és az Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld,
azt megismerd személy (az adatkezeld, illetve az daltala megbizott alkalmazott)
jogviszonyanak fennallasa és annak megszlinése utan is koteles az adattitkot megtartani,
ezért jogi felelésség terheli.

Az adatkezeld (igazgatd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitoi feladatok
elvégzésével az iskolatitkart és a gazdasagi vezetdt bizza meg, azok munkakori
leirasdban foglaltak szerint (munkakorileiras-kiegészités). Az igazgaté a KIR
Mesterjelszo-kezeld rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével
(jogosultsagok kiosztdsa ¢és megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is
megbizhat.

Az adatkezelésrdl sz6l6 megbizést irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit €s jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhat6 gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazé feleldsség alapjan
végezni, és az adattitkot megorizni.

A KIR-bdl torténd adattovabbitas rendjét a GDPR ¢és az Infotv. alapjan az Nkt., a Puétv.,
az Nkt. vhr. és mas jogszabalyok vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden a koznevelési intézmény alkalmazotti nyilvantartasdbol személyes adat a
kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések
(tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen
adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabdl az intézményvezetd megbizza az
intézmény iskolatitkarat és gazdasagi vezetdjét.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mikddés szabalyzata
normalizalja.

Az iskolaban kdételezden lefolytatott orszagos digitalis merések, értékelések soran — a
jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen — rogzitendd adatok tovabbitasaért az igazgatd
adatkezelési jogosultsaggal ruhdzza fel a mérés, értékelés intézményi lebonyolitasaért
felelds alkalmazottat, aki feladatait ondlloan végzi. A feladatellatassal valé megbizast
az éves munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakori leirds kiegészitéseként is meg
kell jeleniteni.

A digitalis orszagos mérés soran az onkéntes adatszolgaltatds utjan gytjtott, a tanuld
szocialis helyzetére, tanulasi és életviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsdgara és
foglalkoztatasara vonatkozo6 adatokat a nevelési-oktatasi intézmény nem ismerheti meg.
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24.3.

2.4.4.

Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése
vonatkozasdban az érintettek (tanuldk, sziildk, torvényes képviseldk) tajékoztatasa
arrol, hogy a mérési rendszerben generalt és hasznalt mérési azonositoval az Oktatasi
Hivatal egyéni szinten, de személyazonositasra alkalmatlan médon, a kdznevelési és
felsdoktatasi  intézmények hatékonysdganak elemzése céljabol  kozvetlentil
Osszekapcsolhatja a tanulé mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, kozépfoku és
felsOoktatasi felvételi teljesitményére, eredményére, valamint egyéb, a koznevelési és
felsoktatasi tovabbhaladasara vonatkozo, altala nyilvantartott adatokat.

Az intézményi tanacs képviseldje adatkozlési kotelezettsége teljesitésének modjarol, az
adatrogzitd személyérdl az intézményi tandcs sajat hataskorében dont, mely dontésrol
irasban tajékoztatja az igazgatot.

A tanulmanyi rendszerben rogzitett személyes adatok kezelésének komplex
eljarasrendjét (E-KRETA felhasznaldi csoportjai és feladataik; rendszeriizemeltetok
feladatkore; mukodéssel kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok;
iizemeltetési szabdlyok; hitelesitési protokoll; a tanulményi rendszer elérésének
lehetdségei; kotelezéen nyilvantartott adatok) az intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzata hatdrozza meg.

Az igazgatd az ¢éves munkatervben — rendkiviili esetben egyedi, irasba foglalt
hatarozatban — rendelkezik az e-napld rendszeriizemeltetésért felelds intézményi
alkalmazottakrol: a tanulményi rendszer felel6sérdl és a rendszergazda személyérdl,
tovabba feladatkori specifikéaciojukrol (munkakdrileiras-kiegészités).

A tanulmanyi rendszer rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald
biztonsagossa tételének munkalatai a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

III. Az intézmény érintett felhasznaléinak  adatkezeléssel és

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

adatvédelemmel kapcsolatos jogai

Az intézmény adatkezeléssel €rintett felhasznaloja tajékoztatast kérhet a ra vonatkozé
személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését,
illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.

A 3.1. pontban meghatérozott érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala
kezelt, illetdleg az 4altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységeérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd
formaban megadni az érdemi tdjékoztatast.

A 3.1. pontban meghatarozott érintett tdjékoztatasat az adatkezel6 csak akkor tagadhatja
meg, ha azt jogszabaly, nemzetbiztonsagi érdek, vagy a honvédelem, a binmegeldzés
vagy bliniildozés érdekében, tovabba allami vagy helyi Oonkormanyzati pénziigyi
érdekbdl, valamint az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében
korlatozza. Az adatkezeld koteles az emlitett érintettel a felvilagositds megtagadasanak
indokat k6zo]ni.

A valosagnak meg nem feleld adatot az adatkezeld6 — amennyiben tobboldaltian
meggy6z0dott annak helyes voltarol, annak megfeleléen — helyesbiteni koteles.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) az adatainak kezelésében érintett személy kéri;
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

¢) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem korrigalhatd —, feltéve,
hogy a torlést jogszabaly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban
meghatarozott hatarideje lejart;

e) azt a birdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag
hatarozataban elrendelte.

A helyesbitésrdl és a torlésrol az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat

értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités

melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos

érdekét nem sérti.

Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése, illetve tovabbitasa kizarolag az adatkezel vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznidldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdvé teszi.

Az adatkezelé — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a

kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt

megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a

tiltakozas indokolt, az adatkezel® koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi

adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a

tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik

részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, s akik kotelesek

intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben

érintett az adatkezeldnek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil — bir6saghoz fordulhat.

Az adatkezel6 az adatkezelésben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést

jogszabdly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithaté az adatatvevd részére, ha az

adatkezeld egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a birosag a tiltakozas jogossagat

megallapitotta.

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat

személyiségi jogainak megsértése miatt.

Az adatok Orzésének idotartamarol a jogszabalyban meghatarozottak szerint a

vonatkoz6 iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.

IV. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozo

biztonsagi szabalyok

4.1. Adat- és titokvédelem

4.1.1.

4.1.2.

Az intézmény altal alkalmazottainak hasznalatara kihelyezett ¢&s telepitett
szamitogépeihez valod hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval
védett. Minden szolgaltatas, program ¢és adat elérése csak a fenti mddon lehetséges. A
felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen
visszafejthetonek kell lennie.
Negyedévente a felhasznaloi jelszavakat meg kell véltoztatni az alabbi feltételeknek
megfelelden:
e legalabb 8 karakter hosszu legyen;
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e szerepeljen benne betil, szam és egyéb kiilonos karakter (pl.: #, &, §, $, * stb.).

4.1.3. A felhasznalot a jelszo megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik
felszolitasra sem torténik meg a felhasznaloi jelszo6 megvaltoztatasa, abban az esetben a
rendszerbe valo belépés automatikusan megsziinik a felhasznalé szamara. A kitiltas utan
a rendszerbe vald 0jboli csatlakozés kizarolag az igazgatod engedélye alapjan torténhet.

4.1.4. A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az
ennek kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésért €s az okozott karokért a
felhasznal6 anyagilag felel.

4.1.5. A jogos ¢és illetéktelen hozzaférést naplozni kell. A rendszernaplobdl egyértelmiien ki
kell deriilnie a ki- és bejelentkezések id6pontjanak.

4.1.6. A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozéasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabbd mas szamitdstechnikai eszkdzokkel gyiijtott informaciok csak
az informatikai rendszer miikodésének javitasara, a rendellenes hasznalat kiszlirésére, a
szabalysértd  magatartds  felderitésére  hasznalhatok. Egyéb  célra  vald
informaciogytjtésre vagy felhasznalasra kizardlag az igazgatd adhat irasos utasitast.
Ilyen informécidkat csak a rendszergazda vagy az ezzel az igazgatd 4ltal irdsban
megbizottak gytjthetnek.

4.1.7. Az intézményben kihelyezett szamitogépek szabdlyos hasznalatat az iskola
rendszergazdai feladatokat ellaté alkalmazottja végzi.

4.2. Input oldali rendszervédelem

4.2.1. A rendszerbe elektronikus formaban bekeriilé ismeretlen adathordozon 1évé adatokat,
programokat minden esetben eldzetesen ellendrizni kell virusvizsgald szoftverrel. Ha az
ellendrzés virust talalt, vagy a betoltés soran virusgyants esemény torténik, a folyamatot
azonnal meg kell szakitani, a szamitogépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat
haladéktalanul értesiteni kell.

4.2.2. Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalardl nézve elektronikus
védelemmel (virusfigyeld és -irtd alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, a
leirtakhoz hasonldan kell eljarni.

4.3. Output oldali adatvédelem

4.3.1. A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
masolhatja, illetve nyomtathatja ki.

4.3.2. A 4.3.1. pontban irt rendszerbdl kikeriilt adatok és informaciok kezeléséért annak
felhasznaloja teljes feleldsséggel tartozik.

4.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

4.4.1. A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses
vagy optikai elven mitkddd adathordozora. A sériilt vagy hasznélaton kiviil helyezett —
hivatalos vagy személyes informaciokat tartalmazo — adathordozok megsemmisitése a
rendszergazda feladata. Az ilyen tartalmii rontott papiralapi dokumentumok
megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek
(pl. rontott fénymasolat).
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4.4.2. A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény tigyviteli és

iratkezelési szabalyoz6 normai szerint végzi.

V. Zaroé rendelkezések

5.1.

5.2.

5.3.

54.

Az intézmény adatvédelmi szabalyzata a neveldtestiilet altali elfogadasat kovetden valik
hatalyossa.

A jovahagyott adatvédelmi szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény irodajaban, illetve
titkarsagan hozzaférhetd kell tenni. Rendelkezéseirdl az igazgatd €s az altala megbizott
helyettesei vagy e feladattal megbizott alkalmazottak adnak tajékoztatést.

Az adatvédelmi szabalyzatot az intézmény iratkezelési szabalyzataval, illetve a szervezeti
¢s mitkodési szabalyzattal 6sszhangban kell értelmezni.

Az adatvédelmi szabalyzat modositasara az elfogadasara irdnyado6 jogszabalyi eldirasok
érvényesek.

VI. Legitimacios zaradék

6.1.

6.2.

Az adatvédelmi szabalyzatot a(z) Feln6tt Oktatasi Kozpont ¢€s Gimnéazium
nevelOtestiilete 2025. augusztus 29. megtartott iilésén elfogadta.

Budapest, 2025. 08. 29.

igazgatd

Az adatvédelmi szabélyzatot a(z) Tanuld Dolgozokért Alapitvany 2025. augusztus 29.
elfogadta.

Budapest, 2025. 08. 29.

fenntart6 képviseld
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