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1.  Altalanos rendelkezések

A nemzeti kdoznevelésrél sz6lé CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az

Eurdpa 2000 Kozépiskola bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen
szervezeti és m(ikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1. ASZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényeslljenek az adott kozoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szUkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazdast ad. Az SZMSZ nyilvanos.

Az Intézmény SZMSZ-ét a nevelGtestiilet fogadja el az iskolai didkdnkormanyzat és a szilGi
szervezet véleményének kikérésével, illetve a fenntartd egyetértését kdvetGen.

1.2. A SZMSZ jogszabalyi alapja

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

. 2011. évi CXIl. torvény az informdaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informdaciészabadsagrol

. 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

. A tankonyvellatdsrol sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény

. 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet, és a Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata

° a tankonyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

° 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdsl

. 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol

1.3. Az SZMSZ hatdlya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara — ideértve az
érettségi utani képzésben résztvevéket is —, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriletére, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit nézve kotelezé érvényli. A
SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Intézmény SZMSZ-ét a nevelGtestiilet fogadja el az iskolai didkénkormanyzat és a szilGi
szervezet véleményének kikérésével, illetve a fenntartd egyetértését kovetGen.

Az SZMSZ hatarozatlan id6re szdl, azzal a megkotéssel, hogy fellilvizsgdlata tanévenként



megtorténik. Felll kell vizsgalni jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a diakonkormanyzat vagy
az SZMK (szlil6i munkakozosség). A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositdsi eljdrasa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

Jelen szervezeti és muUkodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalék és mads
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi titkdrsdgon munkaidében, az iskola konyvtaraban,
tovabba az intézmény honlapjan. Az Intézmény pedagdgiai programjardl az érdekléddék az
igazgatotol, helyetteseitdl kérhetnek tajékoztatast el6re egyeztetett id6pontban. A tovabbi
iskolai dokumentumok megtekintésérdl jelen szabdlyzat 6.10. és 17.pontjai széInak.

2. AzlIntézmény feladat ellatasi rendje

2.1. Az intézmény fenntartdja

Eurdpa 2000 Kozgazdasagi, Idegenforgalmi és Informatikai Oktatdsi Kozpont Alapitvany

Alapitvany engedély szama és kelte:

Alapito okirat kelte: 1992. december 23.
Birdsagi bejegyzés kelte: 1993. marcius 29.,
maodositasa: 2002. januar 28.
Birosagi végzés szama: F6varosi Birdsag 3879 sorszam 9. PK. 70156/2.

illetve 9. PK. 70156/1992/15-1.
K6zhasznu szervezet birdsagi szama: 9. PK 70156/1992/13

Alapitvany miikodésének helye:
1143 Budapest, Gizella Ut 42-44.
Az Alapitvany képviseletére jogosult: A Kuratérium Elnoke

Az Alapitvany Kuratériuma létesitGje és fenntartdja, illetve miikodtetGje az Eurépa 2000
Ko6zépiskolanak

AZ INTEZMENY TiPUSA:

TOBBCELU OSSZETETT KOZNEVELESI INTEZMENY
1.1. GIMNAZIUM

1.2. SZAKGIMNAZIUM

1.3. SZAKKOZEPISKOLA

AZ INTEZMENY OKTATASI MUNKARENDIJE:
1.4. NAPPALI
1.5. ESTI

AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE:



ORSZAGOS

AZ INTEZMENYBEN FELADATELLATASI HELYENKENT ES MUNKARENDENKENT

FELVEHETO MAXIMALIS TANULOLETSZAM:

AZ INTEZMENY FENNTARTO ALTAL MEGHATAROZOTT LEGMAGASABB TANULOI

LETSZAMA 1200 FO AZ

IGENYJOGOSULTSAGOT MEGALAPOZO TEVEKENYSEGEK SZERINTI BONTASBAN:
NAPPALI MUNKAREND: 880 F&
ESTI MUNKAREND: 320 FO

A SZEKHELYEN 720 FO A TELEPHELYEN 160 FO EGYIDEJU OKTATASA FOLYHAT. A
NAPPALI, ESTI MUNKAREND SZERINTI OKTATAS NEM EGYIDOBEN TORTENIK.

L. i , , , Székhely Telephely
Igényjogosultsagot megalapozoé tevékenység - - - -
Nappali Esti Nappali Esti
Négy évfolyammal (9-12.) m(koédd szakgimnazium - - - -
Ot évfolyammal (9ny-12.) miikddd szakgimnazium 90 - - -
Négy évfolyammal (9-12.) m(ikod6 gimnazium 70 - - -
Ot évfolyammal (9ny-12.) mikéd6 gimnazium 440 - - -
Hat évfolyammal (7-12) m({kodé gimnazium 60
Nyolc évfolyammal (5-12) m{ikoéd6 gimnazium 60
FelnGSttoktatas 4 évfolyammal (9-12.) mikodé ) 60 ) )
gimnazium
2 évfolyammal (11-12.) kdzismereti oktatas nélkiil
mUkodé szakkozépiskola i i 100 60
Feln6ttoktatas 2 évfolyammal (11-12.) kézismereti ) ) ) 60
oktatas nélkiil mikodé szakkozépiskola
Szakgimnaziumi nevelés-oktatas kizarélag szakképzési
y évfolyagmon (13F-)14.) i 100 60 40
Osszesen 720 160 160 160
Ebbdl:
A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igény( tanuldk (integralt) 30 10
iskolai nevelése-, oktatasa, minden intézmény
tipusban.
Beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel
kiizd6 tanuldk integralt iskolai nevelése, oktatasa, 100 10
minden intézmény tipusban.
ISKOLATIPUSONKENT AZ EVFOLYAMOK SZAMA:
EVFOLYAMOK

INTEZMENYTIiPUS ES EVFOLYAMOK SZAMA

JELOLESE

SZAKGIMNAZIUM 4+1 EVFOLYAM (9-13)

1/9-4/12+5/13.

SZAKGIMNAZIUM NYELVI ELOKESZITOVEL 5+1 EVFOLYAM

9/NY +1/9-




(9NY, 9-13)

4/12+5/13.

GIMNAZIUM 4 EVFOLYAM (9-12.)

1/9-4/12.

GIMNAZIUM NYELVI ELOKESZITOVEL 5 EVFOLYAM (9NY, 9-
12.)

9/NY +1/9-4/12.

GIMNAZIUM FELNOTTOKTATAS 4 EVFOLYAM (9-12.) 1/9-4/12.
GIMNAZIUM 8 EVFOLYAM (5-12) 1/5-8/12.
GIMNAZIUM 6 EVFOLYAM (7-12) 1/7-6/12
SZAKKOZEPISKOLA 2 EVFOLYAM (11-12.) 1/11 - 2/12.
SZAKKOZEPISKOLA FELNOTTOKTATAS 2 EVFOLYAM (11-12.) 1/11 - 2/12.
SZAKGIMNAZIUM KIZAROLAG SZAKKEPZESI EVFOLYAMON

1/13 - 2/14.
(13-14.)
SZAKGIMNAZIUMI KIZAROLAG SZAKKEPZESI EVFOLYAMON 5/13.

(AGAZATI SZAKMAI ERETTSEGIVEL RENDELKEZOKNEK) (13)

Az intézmény feladata:

Agazati szakgimnaziumi nevelés- oktatas:
4+1 évfolyammal (9-13.) miik6d6 szakgimnazium:

amelyben szakmai érettségi végzettséget ado érettségire, szakiranyu felséfoku
iskolai tovdbbtanulasra, szakirdnyd munkdba 3llasra felkészit6, valamint
altaldnos miveltséget megalapozd négy kozépiskolai évfolyama van, ahol
szakmai elméleti és gyakorlati oktatas is folyik. Szakmai érettségi utan 1 év

szakképzési évfolyam.

OKJ
Szakmacso Agazati szam Szakképesités Evfolya | Munkare
P & , | (szint/te P i ¥ Valtozas
ort besorolas .. megnevezése m nd
riilet/so
rsz.)
VendléSiétés— XXVIII. 54 812 | Turisztikai szervezd, 4/11/29_'__5/ naopali nem
. g. Turisztika 03 értékesit6 bp valtozik
turisztika 13.
18. XXVII. Y, e " 1/9-
e , .....| 54811 |Vendéglatasszervezs- / . o
Vendéglatas- | Vendéglatoi  ix 4/12+5/ | nappali kifutod
. 01 vendéglés
turisztika par 13.
18. XXVIL. /Ny +
. rres . 1e.z: | 54811 f rres .| 1/9- . "
Vendéglatas | Vendéglatoi 01 Vendéglatasszervezd 4/12+5/ nappali felmend
-turisztika par 13

Gyakorlati oktatas megszervezésének médja:
e sajat gyakorlati oktatasi hely biztositasaval tanm(helyben

e agyakorlati oktatasi hely biztositasara kotott megallapodas alapjan

5+1 évfolyammal (9ny, 9-13) miik6dé6 szakgimnazium:

nyelvi elGkészit6 osztdllyal, amelyben szakmai érettségi végzettséget adod
érettségire, szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanulasra, szakirdnyd munkdaba

allasra

felkészit6,

valamint

altalanos

mveltséget

megalapozd

négy




kozépiskolai évfolyama van, ahol szakmai elméleti és gyakorlati oktatas is
folyik. Szakmai érettségi utan 1 év szakképzési évfolyam.

OKlJ
Szakmacso Agazati szam Szakképesités Evfolya | Munkare
P & ) (szint/te P , ¥ Valtozas
ort besorolas .. megnevezése m nd
riilet/so
rsz.)
Vendlé&létés- XXVIII. 54 812 | Turisztikai szervez6, 4/11/251-5/ nappali nem
. g. Turisztika 03 értékesitd PP valtozik
turisztika 13.
18. XXVII. L N tes " 1/9-
,8 s , 1.... | 54811 |Vendéglatasszervez6- /9 . e
Vendéglatads- | Vendéglatoi . 4/12+5/ | nappali kifutd
. 01 vendéglés
turisztika par 13.
18. XXVII. /Ny +
C rres . 1e.c: | 54811 f rres .| 1/9- . "
Vendéglatas | Vendéglatoi 01 Vendéglatasszervezd 4/12+5/ nappali felmend
-turisztika par 13

Gyakorlati oktatas megszervezésének maédja:
e sajat gyakorlati oktatasi hely biztositasaval tanmhelyben

e agyakorlati oktatasi hely biztositasara kotott megdllapodas alapjan

Gimnaziumi nevelés- oktatas:

Négy évfolyammal (9-12.) miik6d6 gimnazium, nappali munkarend szerint
altaldnos muveltséget megalapozod, valamint kétszint( érettségi vizsgara és
fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészité nevelés, oktatas folyik,
altalanos, nemzetkozi véllalkozasi, film és média, vendéglato, turisztika
tagozattal.

Ot évfolyammal (9ny + 9-12.) miikod6 gimnazium, nappali munkarend szerint
melyben nyelvi el6készit§ osztallyal, altaldanos m(iveltséget megalapozd,
valamint kétszint( érettségi vizsgara és fels6foku iskolai tanulmanyok
megkezdésére felkészitd nevelés, oktatas folyik , altaldnos, nemzetkozi
vallalkozasi, film és média, vendéglato, turisztika tagozattal.

Hat évfolyammal (7-12.) m(ik6d6 gimnazium, nappali munkarend szerint
melyben, altalanos miiveltséget megalapozd, valamint kétszint(i érettségi
vizsgdra és fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészit6 nevelés,
oktatas folyik, altalanos, nemzetkozi vallalkozasi, film és média,térténelem,
angol tagozattal.

Nyolc évfolyammal (5-12.) m{ikodé gimnazium, nappali munkarend szerint
melyben, dltalanos miiveltséget megalapozd, valamint kétszint(i érettségi
vizsgara és fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészité nevelés,
oktatas folyik, altalanos, nemzetkozi vallalkozasi, film és média, torténelem,
angol tagozattal.

Feln6ttoktatas 4 évfolyammal (9-12.) miikod6é gimndazium, esti munkarend

szerint,
melyben altaldnos mliveltséget megalapozd, valamint érettségi vizsgara és
fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészit6 nevelés, oktatas folyik,



altalanos, nemzetkozi vallalkozasi, film és média, vendéglatd, turisztika
tagozattal.

Szakkozépiskolai nevelés-oktatas - 10. évfolyamot vagy érettségit kovetSen
kizarolag szakképzési évfolyamokkal:
2 évfolyammal (11-12.) miikodé szakkozépiskola:
melyben az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott szakképesitések
megszerzéséhez sziikséges szakmai elméleti és gyakorlati oktatas folyik.

OKJ
Szakmacso Agazati szam Szakképesités Evfolya | Munkare
P g , | (szint/te P , ¥ Valtozas
ort besorolas . megnevezése m nd
riilet/so
rsz.)
18. XXVII.
Vendégités.| Vendegistai | 3411 Szakécs 1/11- | nappali/e | nem
. B ) g 04 2/12 sti valtozik
turisztika par
18. XXVII.
Vendéglétés- Vendéglatsi | o+ oil Cukrasz 1/11- | nappali/e | nem
. s ) g 01 2/12 sti valtozik
turisztika par
1,8', . XXYH', .. | 34811 o 1/11- | nappali/e nem
Vendéglatas- | Vendéglatoi Pincér . e
o 03 2/12 sti valtozik
turisztika par
18. XXVII.
 eese | 34811 . 1/11 - li e
Vendéglatas- | Vendéglatoi 348 Vendéglaté eladé / napp? /e kifuto
o 05 2/12 sti
turisztika par
18. XXVII. Vendéglato- .
itex C yaess 1 . Y I
Vendéglatas- | Vendéglatoi 3558 Uzletvezetd 1/13 napp? /e r\em.
o 02 g s sti valtozik
turisztika par (rdépilés)

Gyakorlati oktatas megszervezésének médja:
e sajat gyakorlati oktatasi hely biztositasaval tanm(ihely

e agyakorlati oktatasi hely biztositasara kotott megallapodas alapjan
e gyakorlati képzés tanuldszerz6dés alapjan

2 évfolyammal (11-12.) miikodé szakkozépiskola felnGttoktatas:
melyben az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott szakképesitések
megszerzéséhez sziikséges szakmai elméleti és gyakorlati oktatas folyik.

OKJ
Szakmacso Agazati szam Szakképesités Evfolya | Munkare
Pl Agazall g int/te pest y Valtozas
ort besorolas . megnevezése m nd
riilet/so
rsz.)
18. . .
Vendégistés. | vendeglitor | 4311 Szakécs 1/11- | nappalife | - nem
8" & 04 2/12 sti valtozik
turisztika par
18. . .
Vendégistés. | vendeglitor | 4311 Cukrasz 1/11- | nappali/e | - nem
8" & 01 2/12 sti valtozik
turisztika par




1,8', . XXYH', .. | 34811 .. 1/11 - | nappali/e nem
Vendéglatas- | Vendéglatai Pincér . e
o 03 2/12 sti valtozik
turisztika par
18. XXVII.
4811 . 1/11 - li e
Vendéglatas- | Vendéglatdi 348 Vendéglato eladéd / napp:?\ /e kifutd
. 05 2/12 sti
turisztika par
18. XXVII. Vendéglato- .
s ces 1 .. ,, |
Vendéglatas- | Vendéglatdi 3558 lizletvezet6 1/13 napp:?\ /e r\em.
. 02 fre s sti valtozik
turisztika par (rdéplés)
Szakgimndaziumi nevelés- oktatdas — érettségi utani kizarélag szakképzési
évfolyamokkal
melyben az Orszdgos Képzési Jegyzékben meghatdrozott szakképesitések

megszerzéséhez sziikséges szakmai elméleti és gyakorlati oktatas folyik.

OKJ
. . szam . E
Szakmacsop Agazati (szint/te Szakképesités Evfolya | Munkare Viltozas
ort besorolas . megnevezése m nd
riilet/so
rsz.)
1. l. 54 720 Egészségligyi 1/13., | nappali/e Kifuto
Egészségligy | Egészségligy 01 asszisztens 2/14. sti
1. l. 54 726 Gyogy- és 1/13., | nappali/e Kifuto
Egészségligy | Egészségligy 01 sportmasszor 2/14. sti
1. R 54 726 , " 1/13., |nappali/e Y
fel
Egészségligy | Egészségligy 04 Gyogymasszor 2/14. sti eimeno
1. l. 472 li
e e e > 6 Sportmasszé6r 1/13. nappzf\ i/e felmend
Egészségligy | Egészségligy 02 sti
1. l. 55720 Gyogyszertari 3/15. | nappali/e e L
f f . fr e . . kifutd
Egészségligy | Egészségligy 02 asszisztens (réépilés) | (0,5 év) sti
1. 8 54720 Gyodgyszertari 1/13., | nappali/e "
e f e . . felmend
Egészségligy | Egészségligy 03 asszisztens 2/14. sti
Pénzigyi
15. XXIV. 54 343 termékértékesité 1/13., | nappali/e nem
K6zgazdasag | Kbzgazdasag 01 (bank, befektetés, 2/14. sti valtozik
biztositas)
15. XXIV. 54 344 | Pénzugyi-szamviteli | 1/13., | nappali/e nem
K6zgazdasag | Kbzgazdasag 01 Ugyintéz6 2/14. sti valtozik
15. XXIV. 54 344 | Vam-, jovedéki- és 1/13., | nappali/e nem
K6zgazdasag | Kozgazdasag 03 termékdij tgyintézé 2/14. sti valtozik
17.Keresked
elem- XXV
marketing, Kereskeaele 54 341 Kereskedd 1/13., | nappali/e nem
Uzleti o 01 2/14. sti véltozik
adminisztrac
i6
18. .
Vendéglétés- XXVIII. 54 812 Idegenvezetd 1/13., | nappali/e nem
& Turisztika 01 & 2/14. sti valtozik

turisztika




18.

., XXVIII. 54 812 | Turisztikai szervez6, 1/13., | nappali/e nem
Vendéglatas- - ol s . e
o Turisztika 03 értékesitd 2/14. sti valtozik
turisztika
18. XXVII.
o yzex e 4811 |V 2glatd 6-| 1/13,, li L
Vendéglatas- | Vendéglatdi >4 8 endeg atalsszlfarvezo /13 napp:?\ i/e kifuté
. 01 vendégl6s 2/14. sti
turisztika par
18. XXVII. /Ny +
C rres  1c..: | D4 811 ( raex .| 1/9- . 2
Vendéglatas | Vendéglatoi 01 Vendéglatasszervezd 4/12+5/ nappali | felmené
-turisztika par 13

Gyakorlati oktatas megszervezésének médja:
e sajat gyakorlati oktatdsi hely biztositdsdval tanm(hely

e agyakorlati oktatasi hely biztositasara kotott megallapodas alapjan

o gyakorlati képzés tanuldszerz6dés alapjan

Szakgimnaziumi

nevelés-

oktatas -

érettségi

utani

évfolyamokkal (agazati szakmai érettségivel rendelkez6knek) (13)

kizarolag szakképzési

melyben az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatdrozott szakképesitések
megszerzéséhez sziikséges szakmai elméleti és gyakorlati oktatds folyik
OKJ
Szakmacso Agazati szam Szakképesités Evfolya | Munkare
P g , | (szint/te P , ¥ Valtozas
ort besorolas . megnevezése m nd
riilet/so
rsz.)
Vendlé&létés- XXVIII. 54 812 | Turisztikai szervezé, 4/11/29;5/ nappali nem
. g. Turisztika 03 értékesité PP valtozik
turisztika 13.
18. XXVII. L ez " 1/9-
e , .... | 54811 |Vendéglatasszervezs- / . L,
Vendéglatas- | Vendéglatoi . 4/12+5/ | nappali kifuté
. 01 vendéglés
turisztika par 13.
18. XXVIL. 9/Ny +
iz  1ees: | 54811  xes .| 1/9- . .
Vendéglatas | Vendéglatoi o1 Vendéglatasszervezd 4/12+5/ nappali felmend
-turisztika par 13

Gyakorlati oktatas megszervezésének maédja:
e sajat gyakorlati oktatasi hely biztositasaval tanm(hely

Minden intézmény-tipusra vonatkozoan:
A tobbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi

tanuldk (integrdlt)

iskolai

nevelése-,

oktatasa

(szakértai

bizottsag szakértdi

véleménye alapjan) az aldbbi esetekben: mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos és pedig: vakok, aliglatok és gyengénlatok, siket és nagyothalldk, egyéb
pszichés fejl6dési zavarral kiizd6 sulyos tanulasi, figyelem-, vagy magatartdszavarral,
minden intézmény tipusban.
Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizddé tanuldk integralt iskolai

nevelése, oktatdsa aki a szakértdi

bizottsag szakért6i véleménye alapjan az

életkordhoz viszonyitottan jelent6sen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal,




tanuldsi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kizd, kozosségbe vald
beilleszkedése, tovabba személyiségfejl6dése nehezitett vagy sajatos tendencidkat
mutat, de nem mindsl sajatos nevelési igénylinek, minden intézmény tipusban.

2.2. Felnottoktatas

Iskolankban 2013. szeptemberl1-t6l esti munkarend szerinti oktatas folyik a 4 évfolyamos (9-
12) gimnaziumi oktatas keretein belll melyben altaldnos miveltséget megalapozé, valamint
érettségi vizsgara és felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére készitiink fel.

A felnGttoktatds kovetelményei nem térnek el a nappali rendszer( iskolai oktatas
kovetelményeitdl, hiszen a felnéttoktatads résztvevd is kdzponti dllami vizsgara késziilnek fel,
kOzép- vagy emelt szintl vizsgakovetelmények alapjan tesznek érettségi vizsgat. Ezért az
egyes tantargyak kovetelményei, tantervei megfelelnek a nappali tagozat tanterveivel az
oraszamok kivételével.

Az esti munkarend szerint tanuldk heti 3 alkalommal jarnak iskoldaba, hetente 20 tandrdjuk
van. Osztalyzataikat évkozi feleletek és dolgozatok alapjan szerzik. A tanitasi érakat és az
érdemjegyeket a digitalis napldban kell nyilvantartani.

A digitdlis napléhoz valé hozzaférést a nappali munkarend szerint tanulé didkokkal
megegyezden kapjak.

A tanitds az esti munkarendben heti harom alkalommal 16.00 és 20.00 6raig tart. A hallgatdk
egyéni tanulasi Utemét figyelembe véve a négy évfolyamos gimnaziumban lehet&séget
adunk a tanulmanyok gyorsitott, akar két év alatt torténd__elvégzésére. Az egyes
iskolatipusokbdl az &tjarhatdsagot a hallgatd szamdra a legkedvez6bb feltételekkel
biztositjuk. A korabban elvégzett évfolyamokat beszamitjuk. Az esti munkarendben
rugalmasan alkalmazkodunk hallgatéink munkahelyi és egyéb elfoglaltsdgaihoz. Mas
iskolabdl torténd atjelentkezés esetén kilonbozeti vizsgat csak abban az esetben kell tenni,
ha az, az érettségi vizsgara jelentkezéshez feltétleniil sziikséges.

Esti képzésre a gimnaziumba tanévenként maximum 60 {6t iskoldzunk be.

Az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételei a feln6ttoktatasban

Az adott évfolyam minimalis tantervi kdvetelményeinek teljesitése valamennyi targybdl.

Az esti munkarend( oktatasban tandrai feleletek és dolgozatok uUtjan szerzett érdemjegyek
alapjan torténik az évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitasa.

Mas iskolabdl torténd atvételrdl az igazgato dont.

Ha a tanuld a tanév végén valamely tantargybdl vagy tantargyakbdl ,elégtelen” minGsitést
kap, a tanév végéig (augusztus 31-ig) javitovizsgat tehet. A javitdvizsga bizottsag el6tt
torténik az egész évi tananyagbal.

Az esti munkarendl oktatasban a szdmonkérés tanév kozben folyamatosan, a nappali
képzésben elfogadott elvek alapjan, dolgozatok, hazi dolgozatok, feleletek, kisel6adasok és
projektmunkdak formajaban torténik. Tantargytdl fliggetleniil félévenként legkevesebb harom
osztalyzat alapjan allapitjuk meg a tanuldk félévi osztalyzatat ugy, hogy az |. félévben szerzett
osztdlyzatok teljes mértékben beleszamitanak az év végén megallapitott osztalyzatba.
Amennyiben a tanuld valahany vagy egyetlen tantargybdl sem szerzett elegend osztalyzatot
a lezarashoz, osztalyozd vizsgan adhat szdmot tuddsarol.

Feln6ttoktatas 4 évfolyammal (9-12.) m{ik6d6 gimnazium, esti munkarend szerint,
felmené rendszerben



melyben altaldnos miveltséget megalapozd, valamint érettségi vizsgara és fels6foku
iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészité nevelés, oktatas folyik.
Emeltszintl szakképesités, amely érettségi végzettséghez kotott, nappali, esti

munkarend szerint,

felmend rendszerben
OKI szam Szakképesités
Szakmacsoport Agazati besorolds | (szint/teriilet/ P , Evfolyam
megnevezése
sorsz.)
. f Egészséglgyi 1/13.,
1. Egészségugy |. Egészséglgy 5472001 asszisztens 2/14.
f f Gyogy- és 1/13,,
1. Egészségugy |. Egészséglgy 5472601 sportmasszr 2/14.
Gyogyszertari 3/15
1. Egészségligy |. Egészséglgy 5572002 |asszisztens N
s (0,5 év)
(rdéplés)
4. Mdvészet, v Képzs - s
kdzmdvel&dés, . p p 5521401 |Lakberendezé 1/13
oo iparm(ivészet
kommunikacid
4. MUivészet
, ’ L Mozgdkép- é 1/13.,
kozmdvel6dés, IV. Pedagdgia 5421302 c.)zgf).clep’es’ 4 /13
s e s animaciokészito 2/14.
kommunikacié
Pénzigyi
, N , termékértékesito 1/13,,
15. K6 XXIV. K 434301
5. K6zgazdasag O0zgazdasag 543430 (bank, befektetés, 2/14.
biztositas)
. . , Pénziigyi-szamviteli 1/13.,
15. Kbzgazdasag | XXIV. K6zgazdasag 5434401 u:;liznutzlﬁszamwte ! 2//1':
. , N , Vam-, jovedéki- és 1/13,,
15. Kbzgazdasag XXIV. K6zgazdasag 54 344 03 termékdij igyintéz6 2/14.
17. Kereskedelem- 1/13
marketing, Uzleti | XXVI. Kereskedelem 5434101 |Kereskedd 2/14"
adminisztracio ’
18'. Yendeglatas— XXVIII. Turisztika 54 81201 |ldegenvezeté 1/13,
turisztika 2/14.
18.  Vendeglatas- | yy 1 Turisztika saglp03 |lurisztikaiszervez, | 1/13,
turisztika értékesito 2/14.
18.' Yendeglatas— XXVII, Vendéglatoipar | 54 81101 Vende,glal:casszervezo 1/13,,
turisztika -vendéglos 2/14.

Alapfoku iskolai végzettséget, 16. életév betoltését, vagy a Koznevelési Hidprogram

szerinti tanterv teljesitését igényl6é harom, illetve egy szakmai évfolyammal miikodo;

nappali, esti munkarend szerint,
felmend rendszerben

Szakmacsoport

Agazati besorolas

OKJ szam
(szint/teriilet
/sorsz.)

Szakképesités
megnevezése

Evfolyam




18. Vendéglatas- | XXVII. .
turisztika Vendéglatdipar 3481104 Szakacs 1/11,2/12
18. Vendéglatas- | XXVII. .
turisztika Vendéglatdipar 3481101 | Cukrasz 1/11,2/12
18. Vendéglatas- | XXVII. .

\ N a 4811 P 1/11, 2/12
turisztika Vendéglatdipar 3481103 ihcer / /
18._ ' Vendéglatas- XXVII.I - 34811 05 Vend’eglato 1/11, 2/12
turisztika Vendéglatdipar eladé

e Vendéglato-
18 Vendeglatas-| XXVIl. 3558102 | iizletvezetd 1/13
turisztika Vendéglatdipar f s et
(rdépulés)

3. AzlIntézmény szervezeti felépitése
3.1. Az Intézmény vezetése
Az iskola élén az igazgatd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az iskolavezetGség allandé tagjai:
° Igazgatod
. Altaldnos (1.) igazgaté helyettes (ellatja az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetdi

feladatokat)
. Tanulmanyi (2.) igazgato helyettes, nemzetkozi kapcsolatokért felelGs vezet6

paws

A kibdvitett vezetGség tagjai a fentieken kivil:

° Human munkak6zosség vezetd
° Redl munkak6z6sség vezetd

° Nyelvi munkakozosség vezeto
. Palyazati vezet6

. DOK munkajat segit6 tanar



Az iskola szervezeti felépitése
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Tanulmanyi igazgatohelyettes,
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Karbantarté Tankonyha vezet6 DOK vezetd
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Human munkak6z0sségi vezetd
Innovacios, mérés értékelés team

N—

7~ N\

palyazati vezetd

N—

3.2. Az Intézmény vezetdje
3.2.1.Kinevezési rendje

Az Intézmény vezetGjét (igazgatdjat) az Eurdpa 2000 Kozgazdasagi, |degenforgalmi és
Informatikai Oktatasi Kozpont Alapitvany Kuratdriuma 5 éves hatarozott idGtartamra bizza



meg az Intézmény dolgozdi feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasaval — az oktatasért felelGs
miniszter egyetértését kovetben.

A vezet6i megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfelelé fels6foku iskolai
végzettség és szakképzettség, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat és a pedagdgus
munkakorben valé hatarozatlan idejd alkalmazas.

3.2.2.Az Intézmény képviselete

Az Intézmény vezetGje (igazgatdja) onallod képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi
Ugy tekintetében. Ennek alapjan jogosult az Intézményt barmely hatdsag, hivatalos szerv
el6tt és 3. személyekkel szemben képviselni.

Az igazgatd helyettesitését alapesetben az 1. szamu altaldnos helyettes latja el. Az Intézmény
vezetGje az lUgyek meghatarozott korében eseti, vagy dllandd irdsos meghatalmazassal
képviseleti jogosultsagat atruhdzhatja az Intézmény dltala meghatarozott vezet6 beosztasu
munkatarsara.

Az Intézmény, mint jogi személy nevében aldirdsra egy személyben a képviselGje, az
Intézmény vezetGje jogosult.

Az Intézmény bankszdmlaja feletti rendelkezésre az Intézmény vezet6je jogosult.
3.2.3.Az intézményi bélyegzG6k felirata és lenyomata:

1. Hosszu

Eurdpa 2000 Kozépiskola

OM: 035506, Addszam: 18188435-1-42, Tel: 06 (1) 251-4177
1143 Budapest, Gizella Ut 42-44.

iskola@europa2000.hu, www.europa2000.hu

2. Kor
Eurdpa 2000 Kozépiskola
1143 Budapest, Gizella Ut 42-44.

Kor

3. Eurépa 2000 Kozépiskola

mellett m(ikod6 Szakmai Vizsgabizottsag
1143 Budapest, Gizella Ut 42-44.

Kor

4. . Eurépa 2000 Kozépiskola

mellett m(ikodé Erettségi vizsga Vizsgabizottsdga
1143 Budapest, Gizella ut 42-44.

Kor 5. Eurdpa 2000 Kozépiskola
Konyvtar
1143 Budapest, Gizella ut 42-44.


mailto:iskola@europa2000.hu
http://www.europa2000.hu/

6. Hosszu

Eurdpa 2000 Kozépiskola

Iskola Orvosa

1143 Budapest, Gizella ut 42-44.

7. Hosszu

Eurdpa 2000 Kozépiskola

OM: 035506, Addszam: 18188435-1-42
1143 Budapest, Gizella ut 42-44.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra az Intézmény aldbbi beosztasban dolgozd
alkalmazottai jogosultak: igazgatd, igazgatdhelyettesek, szakmai vezet§, konyveld,
pénztaros, iskolatitkar, konyvtaros, osztalyf6nok (az osztalyfénok kizardlag az osztalyfénoki
adminisztracié soran). Konyvtar bélyegzGjét a konyvtaros tandr haszndlhatja.

A bélyegzGket kizardlag az igazgatai titkarsdgon, és az igazgatdi irodaban lehet hasznalni.

3.2.4.Az intézményvezeto felelGssége

A kozoktatasi intézmény vezetSjének felelGssége atfogja az intézmény teljes mikodését,
beleértve annak szakszer(iségét, torvényességét és hatékonysagat.

Az Intézmény vezetGje egy személyben felelGs:
. az Intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért;

. az ésszer(, takarékos gazdalkodasért;
° a pedagogiai, szakmai munkaért;

. az Intézmény ellenérzési, értékelési és mindségiranyitasi

° programjanak mikodéséért;

° a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és

. ellatasaért;

° a nevel6- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
. megteremtéséért;

. a tanuldi balesetek megel6zéséért;
° a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasaért, a rendszeres egészségligyi
° vizsgalatdnak megszervezéséért;

° a katasztréfavédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok, illetve a
° bombariadé esetén sziikséges teend6k meghatdrozasaért;

° a rendkivili szlinetek elrendeléséért minden olyan esetben, amikor rendkiviili
idéjards, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az Intézmény
m(ikddése nem biztosithaté (err6l a szlilGket és a didkokat értesiti az iskolai
honlap kezd6 oldalan abban az esetben, ha erre mas lehet&ség nem kindlkozik).

Az Intézmény vezet6jének felelGsségét a fel nem sorolt és konkrét esetekben a hatdlyos
rendelkezéseknek megfelel6en kdzoktatasi illetve a kdznevelési tv. alapjan kell értelmezni.

3.2.5.Az intézményvezetd jogkorei és feladatai



Az Intézmény vezetGjének jogkorét és feladatait a Kozoktatasi torvény, a kdznevelési tv. és
az Eurdpa 2000 Kozgazdasagi, Idegenforgalmi és Informatikai Oktatasi Kozpont Alapitvany
Kuratdériuma hatdrozza meg.

Az Intézmény vezet6jének dontési jogkore van az Intézmény miikodésével kapcsolatban
minden ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hatdskorbe.

Az Intézmény vezetGjének kizarélagos jogkore:
° az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa
° Az intézmény egészére vonatkozd koltségvetés megalkotdsa, Kuratériumi
elfogadasa utdn annak végrehajtasa a bevételi és kiadasi f6osszegek
figyelembevételével.
. Fegyelmi felelsségre vonas.
. Az intézmény képviselete.

3.2.6.A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatdrozott Ugyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezet6 a képviseleti jogadt — aldirdsdval és az intézmény korbélyegzGjével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
|étesitésével, mddositdsaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szo6ldé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és m(ikddési szabdlyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezet6
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
° jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

° tanuléi jogviszonnyal

° az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasdval és felbontdsaval,

° munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
° hivatalos ligyekben
. telepuilési Gnkormanyzatokkal vald ligyintézés soran
° allami szervek, hatésagok és birdsag elstt
° az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elStt

Intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
° a nevelési-oktatdsi intézményben mikod6 egyezteté férumokkal, igy a
nevelStestilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szllGi szervezettel, a
diakénkormanyzattal,
° mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel



. az intézmény belsd és kiils6 partnereivel
° megyei, helyi gazdasagi kamaraval

Sajtényilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mlivek elkészitésének céljabdl
torténd informacidgylijtés engedélyezésérdl sz6l6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairél fenntartéi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetGi beosztasban Iévé alkalmazottjanak egylittes aladirdsat kell érteni.

3.2.7.Az Intézmény vezetGjének kiemelt feladatai

. az Intézmény képviselete;

. a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa;

. a nevelGtestilet vezetése;

° az alkalmazottak feletti munkaltatéi jog gyakorlasa;

. az intézmény egészére vonatkozd koltségvetés megalkotdsa, Kuratériumi
elfogadasa utan annak végrehajtdsa a bevételi és kiadasi f6b6sszegek
figyelembevételével.

. a nevel§ és oktatdmunka iranyitdsa és ellenérzése;

° a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése,

. végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellenGrzése;

. a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az Intézmény mikodéséhez

° sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

° egylttm(ikodés a tantestilettel, a Didkonkormanyzattal, a  SzllGi
Munkakozosséggel, az Intézményt tamogaté mas intézményekkel és jogi
személyekkel valo;

° kapcsolattartas a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és egyéb
hatdsagokkal, az oktatast és szakképzést iranyitd minisztériumokkal és hattér
intézményeikkel;

° az Intézmény belsé rendjének, a munkateriletek egyluttmikodésének kialakitasa,
a tanév rendjének meghatdrozasa;

° a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;

° az ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

° a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

° egylttm(ikodés a tanuldk egészségligyi ellatdsat biztositd egészségligyi
szolgaltatdssal;

° a beszerzések szervezése és ellen6rzése, a karbantartasi és feldjitasi munkalatok
tervezése és fellgyelete;

° a vagyonvédelem megszervezése;

° az el8irt szabalyzatok elkészitése és naprakészen tartdsa.



Az Intézmény vezet6je Osszehangolja, éves Munkatervben rogziti a szervezeti egységek
munkajat.

A Munkatervet illetéen el6zetesen egyeztet a nevelGtestileti kdzosségekkel (szakmai
munkakozosségekkel) a didkok, a sziil6k képviselSivel.

Tanulmanyozza a tanév rendjére vonatkozé utasitdsokat (miniszteri rendeletek, fenntartd
elGirasait).

A tanévet megel6z6 nyitdértekezleten a nevel6testiilet elé terjeszti a kilonb6z6
munkateruletek aktualis teenddit.

A Munkaterv az Intézmény 06nallé bels6 szabalyzata, s tartalmazza a hatarid6ket és a
feladatok végrehajtasaért felel6soket.

Az Intézményi munkaterv mellékletei:
. a munkak6zosségek éves munkatervei,
° a Didkénkormanyzat éves munkaterve.

3.2.8.Az igazgato hataskorének atruhazasa

Az igazgato hataskorébdl atruhazhatja:

. a nevel6- és oktatdmunka ellenérzését,

. az  egyeztetési  kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara,
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

. a nemzeti és iskolai innepek megszervezését,

° a munka- és tlzvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellenbrzését,

. az igazgatd vagy a vezetOség jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak
ellen6rzését,

° a tanari kar jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzését,

. a munkak6z0sség szakmai munkajat érint6é dontéseket.

3.3. Azintézmény vezetGsége

3.3.1.Az Intézményvezetod helyettesei

Az Intézmény vezet6jének munkdjat (irdnyitd, tervezs, szervezd, ellenérz6, értékel6
tevékenységét) vezetS-helyettesek segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel.

A vezetS-helyettesi megbizast az Intézmény vezetdje adja. A vezetd-helyettesek munkdjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik, az Intézmény vezetSjének kdzvetlen irdnyitdsa mellett.

Hatdskorik kiterjed a munkakorik egészére. A vezet6-helyettesek személyes felelGsséggel
tartoznak az Intézmény vezet6jének. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az Intézmény
egész miikodésére, a feladatkordok belsé ellenGrzésére, a tapasztalatok és az egész
Intézményt érint6 problémak jelzésére.

Az Intézmény vezet6-helyettesi munkakorei:



altalanos igazgatdhelyettes 1. szamu (ellatja a human munkakozosség a
szakképzés fellgyeletét,, illetve felel az innovaciés team és a rendszergazdai
feladatok felligyeletéért. Felligyeletéhez tartozik a titkarsag és a karbantartdsi
munkak felligyelete.)

tanulmanyi igazgatdéhelyettes 2. szamu (ellatja a nyelvi, a redl és az osztalyfénoki
munkakozdsségek felligyeletét.

A vezetG-helyettesek konkrét, részletes feladatmegosztasat a Munkakori leirdasok
tartalmazzak.

Igazgatdhelyettes csak az Intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatdhelyettesnek rendelkeznie kell a torvényben meghatarozott felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldabb 6t év pedagdgus munkakorben
szerzett gyakorlattal.

Az igazgatdhelyettes megbizasa visszavonasig érvényes.

3.3.2.Az igazgatdhelyettesek kiemelt feladatai:

Segiti az igazgatodt a nevel6-oktatd munka irdnyitasaban.

Az o6rarendkészitésben, tantargyfelosztdsban, munkaterv készitésében aktivan
vesz részt.

A felligyeletik ald tartozé szakmai munkak6zOosségek munkajat szervezik,
ellenérzik.

A szaktanarok és osztalyfénokok pedagdgiai munkajanak irdnyitdsa, felligyelete.
Ellenérzi a pedagdgusok munkafegyelmét.

Az egyéni tanari teljesitmények folyamatos kdvetése, mddszertani, pedagdgiai
segitése, dralatogatdsok.

Az oktatasi folyamat dokumentumainak ellenérzése.

Az évfolyamszint( atfogo vizsgalatok, felmérések szervezése.

Az osztalyozd, javito, potld illetve kilonbozeti vizsgak szervezése, el6készitése
tantestileti dontésre.

Rendezvények elGkészitése, szervezésének irdnyitasa.

A tanév rendjében meghatarozott feladatok megvaldsulasanak segitése.

Ugyeleti idejében ellenérzi a pedagdgusok igyeleti munkajat, ellenérzi a
tantermek allapotat.

Részt vesz a tanarok mindsitésében, jutalmazdsanak el6készitésében.

Rendszeres megbeszéléseket tart a felligyelete ald tartozé munkakdzosség
tagjaival, arrdl feljegyzést készit.

Kapcsolattartas

Napi munkakapcsolatban all az igazgatéval.

Napi munkakapcsolatban all a tanarokkal.

Az iskola nevében kapcsolatot tart a sziil6k kozosségével.

Az iskolat képviseli kiils6 és belsé rendezvényeken, kapcsolatot apol mas
iskolakkal, szakmai szervezetekkel.

Napi kapcsolatban all a rendszergazdaval.

Napi kapcsolatban all a titkarsag dolgozadival.

Napi kapcsolatban all a karbantartéval.

3.3.3.A kiadmanyozas rendje



Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetGje irhat ala.

Az intézményvezet6 akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezeté 4dltal — alairdsdval és az intézmény bélyegzbjével elldtott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt 1.sz. dltalanos igazgatdhelyettes.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
. az irat iktatészama
. az Ggyintéz6 neve

A kiadvany jobb felsé részében a kdvetkez6ket kell feltlintetni:

° az irat targya
. az esetleges hivatkozdsi szam
. a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztdsat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét
»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirasaval és
bélyegzi6vel hitelesiti.

4. Az Intézmény miikédési rendje

4.1. Nyitva tartas rendje

° Az iskola szorgalmi id6szakban hétf6t6l péntekig 7.00 - 20.00 6rdig tart nyitva.
Ezen id&szakon kivil portaszolgalat biztositja az épliletbe valé bejutast.

° 20 6ra utan csak az Intézmény vezet6jének engedélyével lehet az épliletben
tartézkodni.

. A tanuldk az Intézményben csak szorgalmi id6ében tartézkodhatnak. Szombaton
és vasarnap, illetve tanitdsi szlinetek alatt a nyitva tartds csak az Intézmény
vezetGje altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges.

° A tanitasi szlinetekben hivatalos lgyek intézésére az Intézmény bejaratanal
kifuggesztett Gigyeleti rend szerint van nyitva tartds (az ligyeleti rendrdél az iskola
honlapjan is értesitjlik a didkokat és a sziil6ket).

4.2. Hivatalos ligyek intézése a Titkarsagon:



° hétf6: 8.45-12.00

o kedd: 8.45-12.00, 13.00-15.00

. szerda: 8.45-12.00, 13.00-15.00

o csutortok: 8.45-12.00, 13.00-15.00
. péntek: 8.45-12.00

A Titkarsagon egyszerre csak egy didk tartézkodhat ligyintézés céljabal.
Az iskola nyitvatartdsi idejében a halaszthatatlan hivatalos Ulgyek intézését a didkok és
tanuldk szamadra a fentieken tul is biztositja az iskola.

4.3. Az Intézmény feliigyeleti, ligyeleti rendszabalyai

Az Intézményben a tanitdsi id6 alatt a tanulé felligyelet nélkil nem tartézkodhat.
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tanoran kivuli foglalkozasokon.

Az igazgatdhelyettes altal kialakitott tGigyeleti rend biztositja a tanuldk fellgyeletét az 6rakozi
sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt a folyosdkon, osztalytermekben és az udvaron.
A reggeli Ggyelet 7.40 -8.00-ig tart.
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Az Ugyeletre beosztott pedagdgusok felelések az ligyeleti terllet rendjének megtartdsaért.
Az ligyeletes pedagdgus feladatait az ,Ugyeletes pedagdgus feladatai” szabalyzat
tartalmazza.

A tanitas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kirdnduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken (szalagavatd, iskolabal, stb.) a
fellgyelet szabdlyait az altalanos igazgatdhelyettes hatdrozza meg.

4.4. A vezetGk Intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az Intézmény biztositja a vezet8i feladatok ellatasat a tanulék benntartdézkodasanak teljes
ideje alatt.

Ennek megfelelGen tanitasi napon, hivatalos munkaidében — 7:00 és 18.00 6ra kozo6tt, az
Intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil az egyik az Intézményben tartézkodik.

Az Intézmény vezetbje és helyettesei — beosztas alapjan — latjak el az lgyeletes vezet6
feladatait (az lgyeleti rendet az iskola minden ligyeleti helyén is kifliggesztjiik).

4.4.1.Az ligyeletes vezetdi feladatai

A vezetGi ligyeletet az igazgatd késziti el minden tanév el6tt. A vezetdi ligyeletet az igazgato,
helyettesek és szakmai vezet6 latjak el.

Feladatok:
° Tanari lgyelet ellenbrzése.
) Pontos munkakezdés ellenGrzése.

° Az intézmény reggeli kdrbejarasa.

° Atruhazott igazgatdi feladatok ellatasa.

° Az iskola mikodésével kapcsolatos operativ feladatok.
° A Titkarsag mikodésének felligyelete.



4.5. Helyettesités rendje
4.5.1.Vezetdi helyettesités

Az intézményvezet6 helyettesitését tavollétében, illetve harom hénapot meg nem haladé
akaddlyoztatasa esetén az 1.szamu altaldnos helyettese latja el teljes jogkorrel.

A 3 hdénapon tuli tavollét esetén az igazgatd irasban kijeldlheti a feladat és hataskor pontos
meghatarozasaval a vezet6ségébdl kivalasztott, helyettesitését elldtd személyt, vagy
személyek korét.

Az igazgatd helyettesek egymast helyettesitik teljes felelGsséggel feladat és hatdskorrel.

A vezet6 és helyettesei egyidejli akaddlyoztatasa (tavolléte) esetén a halaszthatatlan vezetdi
feladatokat a kijelolt munkakozosség vezetd latja el.

4.5.2.Tanari helyettesités

A pedagdgus a hianyzasardl az igazgatot, vagy az igazgatd helyettest koteles értesiteni, amint
arrol tudomast szerez, de legkésGbb a tdvolmaradds napjan reggel 7 érdig.

A tavolmaradd pedagdgus koteles gondoskodni a helyettesitéshez sziikséges oktatasi
segédanyagokrdl, témardl, mddszertani segitségrdl, amelyet a munkakozosség vezetével
egyeztet. Ennek formaja lehet e-mail, telefon, fax.

Elsé két érdban az drarend alapjan kotelezd helyettesitési tigyelet kerdl kijelolésre.

A hidnyzé pedagdgus helyettesitésér6l az igazgatd helyettes gondoskodik az alabbi
prioritasok figyelembe vételével:

1. nem lehet ellatatlan dra

2. lehet6séghez képest biztositani kell, hogy a hidnyzé tandar szakjanak megfelel6
szakos tanar helyettesitsen
3. lehet6séghez képest biztositani kell, hogy az osztdlyban tanité tanar

helyettesitsen
4.  torekedni kell az egyenld leterheltségre
5. afentiek mellett térekedni kell az ésszer(i bérgazdalkodasra is.

A helyettesités rogzitése és elszamolasa a digitdlis napld, illetve az abbdl minden hénap
utolsé munkanapjan kinyomtatott munkaidé elszamold lap alapjan torténik.

A pedagdégus munkakoérben dolgozdk szabadsagat a Munka Torvénykoényve, a
Kbézalkalmazottak Jogallasardl sz6l6 Torvény és a tanév rendje alapjan az igazgatd hatdrozza
meg.

4.6. Az Intézmény létesitményeinek, és helyiségeinek hasznalati rendje

4.6.1.Az Iskolaval jogviszonyban all6 személyek belépésének és bent tartozkodas rendje

Az Intézményben portaszolgalat mikodik 7.00 6ratél-20.00 éraig.



Az Intézmény f6kapuja egész nap zarva van, a kapucsengé hasznalataval kell jelezni a
belépési szandékot. Az idegenek jogszer(l belépését a portas a titkarsagnak telefonon jelzi.

Az Iskolaval jogviszonyban 34ll6 személyek (tanuldk és munkavallalék) az intézmény
teriiletére a nyitva tartds ideje alatt, a portan bejelentkezve (vonalkéddal on-line
regisztralva) |éphetnek be.

A tanuldk belépését részletesen a Hazirend szabalyozza. Az épiiletben az iskola nyitvatartasi
idején tul csak kilon igazgatoi engedéllyel és felligyelettel tartézkodhat diak.

Tanarok belépését és benntartozdédasat a ,Munkarend szabdlyzat” tartalmazza.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve), csak az
Intézmény vezetGjének kilon irdsos engedélyével lehet az Intézmény teriiletén tartdzkodni.

4.6.2.A belépés és benntartézkodas rendje mindazok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Intézménnyel

Az Intézmény a zavartalan mdkodés, a tulajdonvédelem, valamint a tanuldk, és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az Intézménnyel.

Az Intézmény belépést biztosit tanitasi id6ben, fogadodrdk, szilGi értekezletek, sziilGi
munkakozosségi tlések, meghatarozott iskolai rendezvények (évnyitd, évzard, ballagas, nyilt
nap) esetén a szil6knek, meghivott vendégeinek.

Belépést biztosit tovdbba mindazon szerveknek, személyeknek, akiknek meghatdrozott
idépontra és idGtartamra szerz6dés biztositja a benntartézkodast. Rendkiviili esemény,
baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv(ek) képvisel6jének belépését az
Intézménybe.

Az Intézmény megtagadja a belépést és a benntartézkodast mindazon személyek esetében,
akik engedély nélkili Ggynoki, értékesitési, propaganda, vagy egyéb tevékenységet kivannak
folytatni az Intézményben.

Azok a személyek, akik nem 3dllnak jogviszonyban az Intézménnyel, csak az Intézmény
vezetGjének, vagy helyettesének engedélyével és ellen6rzése mellett tartézkodhatnak az
Intézményben.

4.6.3.Az Intézményben valé tartézkodas szabalyai

Az Intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjel6lt helyen, személynél
tartézkodhat.

Az Intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az
oktatémunka rendjét.

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozo elGirdsainak megismerése és
megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az Intézménnyel, részt
vesznek feladatai megvaldsitasdban, illetve igénybe veszik, hasznaljadk helyiségeit,
|[étesitményeit.



Az intézményben zartlancu video-rendszer mikodik. A felvételek visszajatszdsara az igazgatd
és az igazgatd helyettesek adhatnak engedélyt.

4.6.4.A létesitmények és helyiségek hasznalata

Az iskolaépiletet cimtabldval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az éplleten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:
. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
° a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megGrzéséért,
. az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
. az energiafelhaszndlassal valé takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
haszndlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kbvetéen — a tanteremért felel8s, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsolédd bels6é szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagdégusok szamara kotelezé.

A nem hasznalt helyiségeket zarva kell tartani.

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit az iskola vezetbinek engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.

A kils6 igénybevevdk kiilon megallapodas szerint tartézkodhatnak az épiletben.

A szaktantermekben, szamitogéptermekben a felszereléseket, mliszereket, csak a szaktanar
irdnyitasaval lehet hasznalni, akik tanév kezdetén az eszkdzoket irasban atveszik, szandékos
karokozds esetén anyagi felelGsséggel tartoznak azokért. Az intézmény az épiilet
tulajdonosaval kozos biztositassal rendelkezik a nem szandékosan okozott karok megtéritése
érdekében. A biztositasi kotvény tartalmazza a biztositasi szerz6dés Iényeges feltételeit. A
biztosité kartéritést, az egyes fedezetek és/vagy tevékenységek szerint feltlintetett
mértékben teljesit.

A szertdrakat az igazgatd altal megbizott tandrok kezelik. A szertarak és szaktantermekre
vonatkozo haszndlati rendet kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel
valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az Intézmény helyiségeiben, terliletén semmilyen part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kot6dd szervezet mikodése nem engedélyezett.
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4.7. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter teriiletrészt - a
tanulédk, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdra a
dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon



kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmdra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzék védelmérdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény torvény 4.§ (8) szakaszdban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az
intézmény munkavédelmi felelése.

5. AzlIntézmény k6z6sségei, jogaik, kapcsolattartasuk formai és rendje

Az Intézmény kozosségét a pedagdgus és nem pedagdgus alkalmazottak a tanuldk, a
hallgaték, valamint a sziil6k alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikédése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezbk:

o iskolavezet6ség

e nevel6testilet

e szakmai munkak&zosségek

o didkok kozosségei (didkonkormanyzat)

e szil6i szervezet (SZMK)

e intézményi tanacs

5.1. Az Intézmény alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosség az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdékbdl
tevédik dssze.

Az Intézmény alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az Intézményen
bellli érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok és az ezekhez kapcsolddd
rendeletek, valamint az Intézmény SZMSZ-e rogziti.

5.1.1.Az alkalmazottak kore:
. oktatd-nevel8 munkat végzé pedagdgusok,
° az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
. technikai alkalmazottak

5.1.2.Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel8it jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az Intézmény minden alkalmazottjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé
minden személyt. A dontési jogkor gyakorléjanak a javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezG6vel kozolni kell.



Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamdra kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 6)
alapjan dont.

A testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

5.1.3.Altalanos szabalyok
Az aldbbi szabalyok betartdsa az iskola valamennyi dolgozdja szamara kotelez6:
. pontos munkakezdés, tanarok esetén az els6 tanitdsi oraja el6tt 15 perccel,

reggeli lgyelet esetén 7.35-kor, a Titkarsag dolgozéi esetén 7.30, karbantartd
esetén: 7.00.,

° a tandrdkra a jelz6 csengetéskor elindulni,
° a tandrat pontosan megtartani,
. Ugyeleti feladatokat az el6iras szerint megtartani, adminisztralni,

. éves munkatervet, tanmenetet, vizsgarendet elkésziteni és hataridére leadni,

. oktatassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat hataridére elvégezni,

. helyettesitési feladatokat ellatni

. a tanév rendjében meghatdarozott értekezleteken valé részvétel. Tdvolmaradas a
rendkivili megbeszélésekrél igazgatoi engedéllyel torténhet,

° az iskola vall3si és politikai semlegességének megdbrzése.

Az intézmény elvarja munkatarsaitdl, az iskola értékrendjének elfogadasat, képviseletét,
lojalitast az iskola felé és a hagyomanyos tanari értékrend szerinti tanar-didk kapcsolatok
kialakitasat.

Ezért az iskola igazgatdja a fenntartoval egyetértésben etikai kddexet dolgozott ki.

Az Etikai Kédex azokat az elveket és magatartasi szabdlyokat tartalmazza, amelyek betartasat
az Eurépa 2000 Kozépiskola vezetésége és az Intézmény Fenntartéja az Intézmény minden
dolgozdjatdl elvar, és torvénnyel nem szabalyozottak. E kédex alapul szolgal a vitas etikai
kérdések eldontésében.

A Kdédex a munkaszerz6dés mellékletét képezi. Az Intézménnyel munkaviszonyban allé
munkavallalék az etikai kddexet elfogadjak, és magukra nézve kotelez6 érvénylinek tekintik.

Az etikai normdk betartdsdt a munkaltatd a munkaviszonybdl ered6 Iényeges
kotelezettségnek mindsiti. Megszegésik esetén a munkaltatd irasban figyelmezteti a
pedagdgust, ismétel6d6 vagy sulyosabb esetben rendkivili felmonddssal megszlinteti a
munkaviszonyat.

5.1.4.Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje



Az Intézmény kozosségeinek tevékenységét az Intézmény vezet6je fogja Ossze. A
kapcsolattartas formait és idGpontjait a Munkaterv tartalmazza (értekezletek,
megbeszélések, Ulések).

A kilonb6z6 dontési forumokra, a nevel6testileti és alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek
képvisel6it meg kell hivni. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteir6l jegyz6konyvet kell
vezetni.

5.1.5.Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdasara, megvdltoztatdsdra, és a munkavdllalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozdk
esetében az intézményvezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.2. A neveldtestiilet
5.2.1.Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testllet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozod és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kozvetlenil segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

Az 6raadd tanar a nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozod ligyekben — a tanuldk magasabb
évfolyamba Iépésének megdllapitasa, a magatartdas és a szorgalom osztalyzatainak
eldontése, a tanuldk fegyelmi Ugyeiben valdé dontés, és a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatdsa kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez§
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kézrem(ikodésével kolcsénzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szlikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagogusok munkdjuk tdmogatdsara egy-egy laptopot kapnak hasznalatra. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi
pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitégépeket, laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjdk. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturdlis mlsorban térténd hasznalatakor.



5.2.2.A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 6rdkbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktatd munkaval 6sszefligg6 tovabbi feladatokbdl all.

/////

egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezheté feladatok
id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkdval 6sszefliggé egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznaldsarél maga dont, igy ennek id6tartamarél — ezzel
ellentétes irdasos munkdltatoi utasitas kivételével — munkaid8-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

A munkaltatdi szabdlyozas szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl
legaldabb 6 6rat munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldban
ebédidG) kiaddsa és igénybe vétele kotelezd.

Munkakori leiras-mintakat a fiiggelék tartalmazza.
5.2.3.A nevelGtestiilet értekezletei

A nevelGtestilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja 6ssze.

A nevel6testiilet feladatainak ellatdasa érdekében, Munkatervben rogzitett id6pontu és
egyéb értekezleteket tart a tanév soran.

A tanév rendes (Munkatervben rogzitett) értekezletei:
° alakuld értekezlet;
° tanévnyitd értekezlet;
° negyedéves, félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
° nevelési értekezlet;
° tanévzaro értekezlet.

Egyéb értekezletek:
° Altaldnos értekezlet (hétfénként 15.00-tél, havonta legalabb egy alkalommal)
° Munkakozosségi értekezlet (hétfénként 14.30-tél, havonta legaldabb egy

alkalommal)

° Osztalyozd értekezlet (negyedévente, a tanév rendjében meghatdrozott
idépontokban)

° Projektértekezletek (alkalmanként)

° Egy osztdlyban vagy évfolyamon tanitdk értekezlete (alkalmanként)



Osztalyértekezleten végzi a nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkajanak
és neveltségi szintjének elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak
megoldasat. A nevel6testiilet osztdlyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitéd
pedagdégusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztdlyértekezlet szikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megtdrgyaldsa céljabal.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestlilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja,
illetve az iskolai sziilGi szervezet, az iskolai kozosség, diakonkormanyzat kezdeményezésére.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

5.2.4.A neveldtestiilet jogai

A nevel6testilet komplex feladatat részletesen az Intézmény Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

A nevelGtestiilet dont

° a pedagogiai program elfogaddsardl,

° az SZMSZ elfogaddsardl,

. a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

. a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat datfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasardl,

° a tovabbképzési program elfogaddsardl,

° a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaral,

° a hazirend elfogadasardl,

° a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

. a tanuldk fegyelmi Ggyeiben,

° az intézményvezetdi, intézményegység-vezetbi pdlyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény tartalmarol,

° jogszabdlyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet: a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, az Intézményt érint6é és a Pedagégiai
Program megvaldsitdsat szolgdld kérdésben, lgyben. Ki kell kérni a nevel6Stestilet
véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott Ggyekben pl.:

° a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt;

° az egyes pedagoégusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

° az Intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok

felhasznaldsanak megtervezésében;
° a kozépiskolai felvételi kovetelmények meghatarozasakor;
° kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.



A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestileti értekezletrél jegyz6konyvet kell vezetni. A jegyz6konyvet az Intézmény
vezet(je, a jegyz6konyvvezet6 és a nevelbtestilet jelenlévé tagjai koziil két hitelesit irja ala.
A dontések az Intézmény iktatott iratanyagdba kerilnek, hatarozati formaban.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi Ulgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. Titkos szavazas esetén
szavazatszdmlalo bizottsagot kell kijel6Ini a nevelGtestilet tagjai kozdl.

A szavazatok egyenl@sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

5.2.5.A minden pedagoégusra vonatkozo feladatok

Szakmai feladatok
. Tandrakra pontosan, szakmailag korrekt modon felkésziilni és azokat megtartani.
. Tanorai és tandran kivili differencidlds.
° Moddszertani Ujdonsagok kiprébalasa, bevezetése.
. Fegyelem és figyelem megteremtése, megtartasa.
. Motivalas.
. Szemléltetd eszk6zok hasznalata.
. Digitalis tananyagfejlesztésben részt venni.
. Tanodran kiviili oktatdsi és nevelési programokban valo részvétel.
° Hospitalasok.

. PalyakezdGk esetén mentori rendszerben valo részvétel.
. Didk el6rehaladasanak folyamatos értékelése a vizsgaszabalyzat alapjan.

. Hozzaadott érték vizsgalata.
Adminisztracids fegyelem megtartdsa

° Digitalis napld vezetése.

° Hidnyzas, késés, regisztralasa.

° Jegyek beirasa.

° Torzslapvezetés.

° Bizonyitvany megirdsa.

° Hidnyzas igazolasanak kezelése.

. Ugyelet beiras.
e  Oraelszamolé lap elkészitése.

° Feljegyzések készitése.

. Tanmenet elkészitése és leadasa.

° Karrier naplé vezetése alkalomszer(en.

° Korrepetalds, tehetséggondozas, szakkor dokumentalasa.

° Féléves és tanév végi beszamolo (6n-és szakmai értékelés) készitése.

Egyéb tevékenységek

° Palyazatok irdsaban és megvaldsitasaban valo részvétel.
° Pedagdgiai innovaciéban valo részvétel.



Mentoralas.

Kilfoldi kapcsolatok épitése, apolasa.

Tandran kivili programok, versenyek szervezése.
J6 gyakorlat bemutatdsa.

DOK munkajanak segitése.

Rendezvények, Ginnepek szervezése.

Kilsd szervezetben valé részvéte.

Taborok, kirandulasok szervezése.

Az ligyeletes pedagogusok feladatai

Az Ugyeletes neveld koteles a meghatdrozott id6ben és helyen tartézkodni, azt csak a
vezetGség engedélyével, és egyidejlleg egy masik lgyeletes nevel6 megbizasaval
hagyhatja el,

koteles a teljes rabizott teriileten (beleértve a tantermeket és a mellékhelységeket is)
a tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a
hazirendet betartatni,

barmilyen baleset, sériilés esetén a sériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha
indokolt orvost kell hivnia,

barmilyen balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a vezet6ségnek.

Az elsé 6ra el6tti Uigyeletet 07:40-kor koteles megkezdeni.

Az utolsé lgyeleti id6szak az 6todik és hatodik dra kozotti szlinet.

Az ebédsziinetben a kapuligyeletet az el6zetes beosztas alapjan kijeldlt pedagdgus
végzi. Csak azokat a didkokat engedi ki az iskola teriletérél, akiknek az adott napra
érvényes ebédjegyiik van.

5.2.6.A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai

Az azonos miveltségi terlileten dolgozé pedagdgusok szakmai munkakdzosségeket
hozhatnak létre.

Az Intézmény szakmai munkakozosségei Osszehangoljdk munkdjukat. Munkajukat éves
munkaterv szerint végzik.

A szakmai munkakozosségek éves terv szerint részt vesznek az Intézményben folydé szakmai

munka

5.2.6.1

belsé ellen6rzésében.

. A szakmai munkako6zosségek altalanos feladatai

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonaldt, mindségét.
Egylttmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdz6sség-
vezet6k rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetSjével. Az
intézmény vezet6je a munkakozosség-vezetbket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.
A munkakozOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdégusok értékelési
rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok elldtasaban.



5.2.6.2

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkotd mddon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szint{ osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmdnyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésl megyei versenyként a Nagy LaszIo
fizikaversenyt szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

Javaslatokat tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére.

Osszedllitjdk az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSirdnyzatok
felhasznaldsara.

Tamogatjdk a palyakezd6é pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzé fGiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szdmadra azonos vagy hasonlé szakos
pedagbégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 04j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatéd szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

Irdnyitjia a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagdgiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezet6 tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetbsége el6tt és az
iskolan kivl.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelGStestilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdamdara a munkakozosségen
belili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.



Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozdédni a munkakozosség tagjainak  véleményérdl, ha a
munkakozosség-vezets személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezé.

5.2.6.3. A nevelé6testiilet szakmai munkak6zosségei és kiemelt feladataik

Real munkako6zosség (matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, testnevelés szakos

tanarok)

felvételi el6készit6 tanfolyam matematika tantargybdl a kozépiskola 9.
évfolyamara jelentkezé tanuldk részére;

orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyekre felkészités;
a targyi (eszkozok), fejlesztése, modszertani segitség;
emelt szint{ érettségi vizsgara torténd felkészités;
szakkorok szervezése, vezetése;

természettudomanyos vetélkedé altalanos iskolak részére;
ECDL vizsgdkra felkészités, vizsgaztatas;

sportversenyek szervezése;

gyogytestnevelés;

iskolai sportkor szervezése;

tarak szervezése, kisérés;

testi egészség meglbrzése,

felzarkdztatas, tehetséggondozas;

tovabbképzések.

Human munkakozosség (magyar, torténelem, ének-zene, rajz, film-és média, filozoéfia,
tarsadalomismeret, szakos tanarok)

szakkorok szervezése;

mUveltségi versenyek, vetélkeddk szervezése, tanulok felkészitése;

iskolai Unnepélyek, megemlékezések;

felkészités az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyre;

féléves, év végi vizsgak feladatlapjainak 06sszeallitasa, vizsgak beosztasa,
szervezése sajat tantargyakbol;

proba-érettségi vizsgak feladatlapjainak 6sszeallitdsa sajat tantargyakbal;
felvételi el6készité tanfolyam magyar nyelv és irodalom tantargybdl a
kozépiskola 9. évfolyamara jelentkezd tanuldk részére;

emelt szint{ érettségi vizsgara torténd felkészités;

felzarkdztatas, tehetséggondozas;

tovabbképzések;

palyazatokban valé részvétel

Idegen nyelvi munkakozosség (idegen nyelv szakos tanarok)

préba-érettségi vizsgak feladatlapjainak 6sszedllitasa elsé és masodik idegen
nyelvekbél;

felkészités az orszdgos kozépiskolai tanulmanyi versenyre;
nyelvvizsga-felkészités;

idegen nyelven tartott mdsor a 9. évfolyamos tanulék

nyelvi felmérés a 9. évfolyam elején, Uj tanuld esetén, csoportba sorolds

irdsbeli és szébeli vizsgaztatas;



. emelt szint{ érettségi vizsgara torténd felkészités;

° Eurdpai Unids projektekben vald részvétel;

. kiilfoldi cserekapcsolatok szervezése, kiilfoldi diakok fogadasa;
. felzarkdztatas, tehetséggondozas;

. tovabbképzések

5.2.7.A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, az atruhazott feladatokrol
valé beszamolas rendje

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozoé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkénkormdnyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles
— a nevelGtestilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az Ugyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizdsabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasara.

Az Intézmény nevelGtestiilete — feladat-, és jogkorének részleges atadasaval — a kdvetkez6
allandé bizottsagokat mikodteti:

Felvételi Bizottsag
Feladata:
° az Intézménybe jelentkezd tanuldk adottsdgainak, tuddsdnak és moliveltségi
szintjének megitélése a szébeli meghallgatas alkalmaval,;
° javaslat a tanuldi jogviszony létesitésére.

Tagjai: Az Intézmény vezetdje 4ltala kijel6lt két szaktandr, valamint a DOK altal kijeldlt didk.

Fegyelmi Bizottsag
Feladata:
° a Hazirendet silyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek
vizsgalata;
° a dontés meghozatala.

Tagjai: Az igazgatd altal kijelolt két pedagdgus és az altalanos igazgatdhelyettes. Meghivott
tagok: a tanuld osztalyféndke, DOK képvisel8je, szilkség esetén a gyermek és ifjusagvédelmi
felelds

5.2.8.A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhatd, rendelkezésre all6 kereset-kiegészitést differencidltan — a

kovetkez6kben ismertetett szempontok szerint — minden év augusztusaban oszthatja szét az
iskola igazgatdja.



A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagdégusok kaphatjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
° sokrét(i pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriltekintéen folytatja,
. orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
. eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,
. szlikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,
° aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkdjaban,
. rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
° kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetbségeket,
. tanfolyamokat, szakkoroket, el6készit6ket szervez és vezet,
. eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

. részt vesz a pedagdgiai program, a muikodési szabdlyok elkészitésében és
bevezetésében,

. részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

. részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6z6sség innovacids

céli munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatdsra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tébblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

. hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
. befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

. folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:
. kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,
° eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
° jo6 szinvonall kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
° adminisztracidés tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

Széles korii tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
° rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
° érdekl6dési teriiletének megfelel6en részt vallal a didkok szabadid6s
programjainak szervezésében,
° részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
. tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiil6k korébdl azt a pedagogust:
° akivel szemben jogerGs fegyelmi hatarozat van érvényben,



. akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — pedagdgiai vagy
adminisztraciés munkdjanak nem megfelel6 végzése kovetkeztében —
feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
. azillet6 pedagdgus fizetési besoroldsa, szocidlis helyzete,
. cimpotlékban vald részesilése,
° illetménypodtiékban vald részesiilése (osztalyf6noki, munkakozosség-vezetdi,
stb.),
. allami, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald részesiilése.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 6sszegébdl részesedhetnek az iskola
nem pedagogus dolgozdi is. A kiemelkedd munkat végz6 pedagdgusok és alkalmazottak a
kereset-kiegészitést differencidlt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan kaphatjak.

5.3. A pedagédgiai munka belsd ellen6rzésének rendje

Az Intézmény belsé ellenérzésének részletes szabalyait a ,Belsé ellenérzési szabalyzat”
tartalmazza. Az ellen6rzés tanévenkénti Uitemezését az ,,Bels6 ellenérzési terv” tartalmazza.

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az Intézmény vezetéje
felelés. Emellett ellenérzési jogosultsaga van az igazgatd helyetteseknek, a film-és média
szakmai vezet6ének, sajat osztalyukban az osztdlyfénokoknek, felkérésre kiilsé szakértGnek.
Kilsé szakért6t az igazgatd, illetve a Fenntartd kérhet fel.

Az ellenGrzés tartalmi és technikai formajat az éves ellendrzési tervben kell megfogalmazni.

A belsé ellendrzés formai és ideje:
° Alkalmanként: [rdsos jegyzet, dolgozat felépitése, értékelése, fiizetek.

. Naponta: Tanari Ugyelet, eszk6zok szakszer(i haszndlata, munkavégzés
pontossaga, osztalytermek.

° Hetente: Oralatogatasok, teremrend.

° Havonta: Digitalis napld, haladasi és értékelési rész, didktanar, tanuldk hidnyzasa.

. Negyedévente: Osztalyfénoki munka.

° Evente: tanmenet, vizsgarendszer, didk, ©n, vezetdi értékelés, SZMSZ-ben

elGirtak betartasanak ellenérzése, éves munka.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
° az igazgato,
° az igazgato helyettesek
° munkakozosség-vezetdk

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altaldnosithaté tapasztalatokat
nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell. A teljesitménymérés és értékelés
alapelveit a MinGségiranyitdsi Program tartalmazza. A bejelentett ellenGrzések mellett
alkalomszerd ellen6rzésekre is sor kertlhet.



5.4. Tanuldi kozosségek

Az intézményben a tanuldk a képzés tipusa szerint kilonilnek el:
. gimnazium
- 8 évfolyamos
- 6 évfolyamos
- 4 évfolyamos
- 5 évfolyamos
. szakgimnazium
. szakkozépiskola

Hallgatéi kozosségek: az iskolarendszeren kiviili tanfolyami és a felnGttoktatds képzéseire
beiratkozott személyek.

A feln6ttoktatasi tevékenységet az Intézmény a feln6ttképzési tagozatdn szervezi meg, az
altalanos igazgatdhelyettes irdnyitdsaval és ellendrzésével.

A feln6ttoktatdsi tagozat esti, illetve levelez6 munkarendben mikodik.

Az Intézmény ,Feln6ttképzési szabalyzata” tartalmazza a tagozat mikodési rendjének
részletes leirasat és a hallgatdkra vonatkozd szabalyokat, elGirasokat.

5.4.1.0sztalyk6zosségek és tanuldcsoportok

Az osztalykozosség élén pedagodgusvezetGként az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az
Intézmény vezetdje bizza meg.

Az osztalyfénok jogosult - indokolt esetben és a tapasztalt problémdk megolddsara - az
osztdlyban tanité pedagégusokat osztalyértekezletre 6sszehivni.

Tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai (vagy az évfolyam didkjai) azokon
vagy csoportbontdst (idegen nyelvek, matematika, emelt szint(i felkészitések, fakultaciok,
szakmai tantdrgyi, és gyakorlati 6rdk, stb.).

A tanuldcsoportok bontdsat - a nevel6testiilet javaslatara - az Intézmény vezet6je hagyja
jova, figyelembe véve a pedagdgiai elvek mellett az iskola gazdalkodasi keretét, anyagi
lehetGségeit.

5.4.2.Az osztalyfonok feladatai és hataskore

. Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit,
munkaja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

° Egyuttmdkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

° Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztadly szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

° irdsban értékeli tanuldk magatartasat, szorgalmat, értékelési javaslatat a
nevelGtestilet elé terjeszti.

. Sz(il6i értekezletet tart.



. Elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendéket: digitdlis napld vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok

igazolasa.
. Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.
. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusdagvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

° Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgdsit, kozremilkodik a tandran kivili tevékenységek
szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megolddasat.

. Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztdlyban.

. Tandran kivili tevékenységeket, kiranduldsokat szervez, és a programokra kiséri
osztalyat (muzeum; szinhdz; hangverseny-latogatasok stb.).

° Vezeti és szervezi az osztalyadban folyé 7 szokds programot

5.5. A diak-6nkormanyzat (DOK)

A didkénkormanyzat az Intézmény tanuldinak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete.
Tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A tanulékozosség dltal elfogadott és a nevel6testiilet altal jovahagyott sajat szervezeti és
mUikodési szabdlyzat szerint mikodik. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat jovahagyasardl a
nevelGtestiletnek a beterjesztést kovetd 22 napon belil nyilatkoznia kell. Ennek hidnydban
jévahagyottnak kell tekinteni. A didkonkormanyzat munkajat az éves munkaterve alapjan
végzi. A didkonkormanyzat munkajat az Intézmény vezetdje altal megbizott pedagdgus segiti.

5.5.1.A kapcsolattartas formdja és rendje

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az Intézmény mikodésével és
a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Jogkoérének  gyakorlasahoz  sziikséges, hogy valasztott képvisel6je, vagy a
diakéonkormdnyzatot segit6 pedagdgus révén rendszeres kapcsolatot tartson fenn az
Intézmény tanulmanyi igazgatdhelyettesével, sziikség szerint az Intézmény vezetGjével.

Az Intézmény vezetGje a didkonkormadnyzat vezetSjének hataridé el6tt legalabb 15 nappal
atadja /vagy megkildi azon intézkedések el6terjesztési tervezetét, melyekkel kapcsolatban a
didkonkormdnyzatot egyetértési jog illeti meg, illetve amikor a véleményét kdtelezGen ki kell
kérni.

A didkonkormdnyzat dont - a nevelGtestilet véleményének meghallgatasaval:
° sajat mlkodésérdl,
° tisztségvisel6i megvalasztasaradl,
° a mlkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaradl;
° hatdskorei gyakorlasarél;
° egy tanitas nélkili munkanap programjardl;
° a didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének |étrehozasardl és
mikodtetésérdl;



. a tdjékoztatdsi rendszer (iskolaljsag, iskolaradid) szerkeszt6sége didk
vezet8jének megbizasarol.

A koznevelési torvény 488§ (4) bekezdése értelmében a didkdnkormanyzat véleményét ki
kell kérni:
. az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogaddsa
el6tt,
. a tanuléi szocidlis juttatasok elosztdsi elveinek meghatdrozasa el6tt,
° az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhaszndlasakor,
° a hazirend elfogadasa el6tt.
A didkdnkormanyzat véleményét ezen kivil ki kell kérni még az alabbi esetekben:
. a tanuldk nagyobb kozosségét érint6 dontések meghozataldnal;
° a tanuldk helyzetét elemz6, értékelS beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
° a tanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, szervezéséhez;
. a sportkor mikodési rendjének megdéllapitasahoz;
. a tandran kivili tevékenység formainak meghatdrozdsahoz;
° a konyvtar miikodésének, a sportoldsra alkalmas helyiségek hasznalati rendjének
kialakitasahoz.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hatdroz meg
olyan tgyeket, amelyekben a dontés el6tt kdtelez6 kikérni a didkdonkormanyzat véleményét.

A tanév rendjében szerepl6 negyedévenkénti iskolagy(ilés ad alkalmat a nevelGtestiilet és a
didksag képvisel6inek a tanuldkat érinté kérdések megvitatasara.

Indokolt esetben az Intézmény vezetGje, vagy a didkonkormanyzat vezetGje rendkivili
Iskolagylilés 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az Iskolai Didkénkormanyzat elntdke, vagy megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét az
Intézmény kibGvitett vezet&ségi értekezletén, a nevelGtestileti, valamint a szil6i
valasztmanyi Gléseken.

Az Intézmény valamennyi tanuldja gondjaival, kéréseivel kozvetlenil is felkeresheti az
Intézmény vezetGjét a titkarsagon elGre egyeztetett idGpontban.

A didkok napi tigyekben id6pont egyeztetés nélkiil is fordulhatnak az ligyeletes vezet6hoz.

A didkok jogorvoslati kérelemmel az oktatasi jogok biztosdhoz fordulhatnak, és eljarast
kezdeményezhetnek, amennyiben ugy itélik meg, hogy az Intézmény Ugylkben nem
humanusan, méltanyosan dontott, illetve megsértette az egyenlS banasmad elvét.

5.5.2.A diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
A didkdnkormanyzat az Intézmény helyiségeit, a m(ikodéséhez szikséges eszkozoket,
berendezéseket téritésmentesen veheti igénybe. A didkdonkormanyzat jogosult az iskolaradio

mikddtetésére és a didkdnkormanyzat részére biztositott 6nallé helyiség hasznalatara.

5.6. A mindennapos testnevelés és az iskolai sportkor foglalkozasai, a sportkér és a
vezetdség kapcsolatai



5.6.1.Mindennapos testnevelés

Az iskola a mindennapos testnevelés lehetGségét a helyi tanterv ératervében meghatarozott
kotelezd testnevelés érakon, valamint a szabadon vdlaszthaté diaksportkori foglalkozasok
keretében biztositja az iskola tanuldinak.

Iskolank tanuldi szamara a mindennapi testedzést a kovetkez6 foglalkozdsok biztositjak:
Heti 5 kotelezd testnevelési dra.
. Testnevelés orak keretében: korcsolya, Uszas-oktatas.
. A hét minden napjan szervezett sportkori-foglalkozasok vannak, melyek
tevékenységébe a tanuldk alkalomszerden is bekapcsolddhatnak.
. Iskolai sportkori foglalkozasokat kilonféle sportagakban a tanuldk igényeinek
megfelel6en tartunk.
A sportolds, testnevelés helyei: tornaszoba, sportpdlya, liget: atlétika, labdarugas, kézilabda,
roplabda, kosarlabda, sportdgaknak megfelel6 sportlétesitmények egylttm(ikddési
megallapodas alapjan (pl. MUjégpalya, uszoda, konditerem, stb.)
Minden évfolyamon a testnevelés 6rdk keretében oldjuk meg a konnyitett és
gyogytestnevelési feladatokat. A gydgytestnevelési feladatokat szakképzett gydgytestnevel6
tartja a szakorvos altal kiszUrt tanuldknak.

5.6.2.Az iskolai sportkér foglalkozasai

Az iskolai sportkor tagsaga az iskola tanuldibdl all. Az iskolai sportkori tagsdg a tanuldi
jogviszonnyal keletkezik és mas iskoldba vald atvétellel szlinik meg.

Az iskolai sportkorben a foglalkozdsok sportcsoportokban folynak.

A sportcsoportokat a tanuldk érdekl6désének, az egészség meglbrzésének, a sport alapvetd
feladatainak és céljainak figyelembe vételével alakitjuk ki, ugy, hogy a hét minden napjan
legyen foglalkozas.

A sportcsoportok feladatai:
° a rendszeres jaték, sportolasi, testgyakorlasi és versenyzési lehet6ségek
biztositasa;
° az intézményen beliili jatékok, vetélkedbk, versenyek megszervezése;
° tardk, taborok szervezése;
° a vezetGség altal meghatdrozott egyéb feladatok ellatasa;
° a csoport munkajanak népszerdsitése;
° az iskolai mindennapos testnevelés feladatainak ellatasa;
° a tehetségek gondozasa, indokolt esetben atiranyitasa kils6 sportegyesiiletekbe.

A tanuld az iskolai sportkori foglalkozasokrdl abban az esetben kaphat felmentést, ha irasbeli
igazoldast mutat be arrél, hogy kiilsé sportegyesiilet, sportkor, vagy mds egyéb szervezetben
rendszeresen legalabb heti két 6raban mozgassal kapcsolatos foglalkozasokon vesz részt.

Az iskolai sportkor tevékenységét az iskola igazgatdjanak felkérésére a sportkor vezetdje, a
testnevel6 tandrok iranyitjdk, az egy évre sz6l6 szakmai program célkitlizéseinek
végrehajtdsa érdekében. A szakmai programot a didkok igényeinek felmérésére és a
diakéonkormdnyzat véleménye alapjan készitik el.



5.6.3.A sportkor és a vezetGség kapcsolatai

A sportkorrel kapcsolatos teend6ket az igazgaté altal megbizott testneveld tanar latja el.
Megszervezi a sportkori foglalkozasokat, valamint a tanuldk szdmdra a mindennapos
testnevelés feltételeit.

A sportkor sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint m(ikodik.

Az iskola igazgatdja és a sportkor vezet6je havonta egy alkalommal folytat megbeszélést a
sportkorrel kapcsolatos tevékenységekrél. A sportkor vezetdje félévente irasos beszamolot
készit az iskola igazgatdjanak a sportkéri munka értékelésérél.

Az iskola az éves munkatervét Ugy hatdrozza meg, hogy a tanuldk szdmara a mindennapos
testedzés lehet&sége biztositott legyen.

5.7. A sziil6i munkakoz6ésség miikdodése

Az Intézmény kozépiskolai tanuldinak sziilei meghatdrozott jogaik érvényesitésére és
kotelességlik teljesitése érdekében sziilGi szervezetet hozhatnak létre.

A szUlGi szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérdl. A sziil6i szervezet szotobbséggel hozza
dontéseit.

Egy osztaly szil6i szervezete az osztalyfénokkel tart kozvetlen kapcsolatot. Az osztaly szulGi
kozOssége egy személyt delegdlhat az Intézmény szil6i munkakozdsségébe (SZMK) Az
osztdly szil6i kozosségének véleményét, javaslatait a képvisel6k utjan juttathatja el az
Intézmény vezet&ségéhez.

Az Intézmény vezet6je a Munkatervben rogzitett id6pontokban hivja 6ssze az SZMK-t.

Az Intézmény vezetbje tdjékoztatast ad az Intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja az SZMK véleményét, javaslatait.

Az SZMK figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelbtestiletet és a fenntartot.

A tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az Intézmény
vezetGjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt
vehet a nevel6testiilet értekezletein. A Hazirend hatarozza meg, hogy mit kell érteni a
tanuldék nagyobb csoportja alatt.

Az SZMK elndke kozvetlen kapcsolatot tart az Intézmény vezetdjével, részt vehet az
Intézmény életét meghatarozd teriletek Ulésein (iskolagylléseken, nevel6testileti
értekezleteken), beszamol a sziilGi kozosség tevékenységérdl.

A sziilGi szervezet egyetértési jogot gyakorol
° a Pedagodgiai Programmal kapcsolatos tajékoztatas-adasra vonatkozé szabdlyozas
terén;
° a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésével kapcsolatban;
° egyéb, jogszabalyban meghatarozott kérdésekben;
° a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat elfogaddasakor;
° a Hazirend elfogadasakor.

A sziilGi szervezet véleményezési jogot gyakorol



Az SZMK véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban.

Az SZMK véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos a
tanulék nagyobb kozosségét érinté valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szlilGi szervezet
véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogaddsa el6tt.

Azokban az lgyekben, amelyekben a szll8i munkakozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

5.8. Aziskolaszék

Mivel iskolankban az SZMK mukddésének jol bevalt szokdsai és hagyomanyai vannak, az
iskolavezetés, tantestiilet, szlil6k kozotti kapcsolattartds jol miikodik, ezért az intézmény
tantestilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az iskolaszék megalakitasat.
Helyette minden feladatot az SZMK |4t el.

5.9. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositja a lehet6séget az intézményi tanacs

megalakitasara és mi(ikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak kortlményeit.

Az intézményi tanacs az iskolaszéknél ismertetett okok miatt nem mukaodik.
A sziil6k, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak rendje

5.9.1.A sziil6k tajékoztatasanak rendje

Szdbeli tajékoztatas formai

Osztaly sziilGi értekezlet

Az osztdlyok szlilGi kdzosségének az osztalyfé6nok vezetésével az Intézmény tanévenként
ketts, a Munkatervben rogzitett id6pontu rendes szilGi értekezletet tart.

Rendkiviili sziilGi értekezlet

Az Intézmény vezetGje, az osztalyféndk hivhatja 6ssze a felmeril§ problémak megoldasara.
Sz(il6i kérésre az osztalyfénok véleményének kikérésével is 0sszehivhato sziil6i értekezlet.

Sziil6i fogadoorak
A szil6i fogadddrakon (a Tanév Rendjében meghatarozott id6pontokban) az Intézmény
pedagdgusai egyéni tajékoztatdst adnak a tanuldkrdl. A szil6k a szaktanarokkal torténd

el6zetes egyeztetés alapjan alkalomszerden is kérhetnek fogaddorat.

Az irasbeli tdjékoztatas formai



Az elektronikus naplé az iskola altal izemeltett iskolaadminisztracids rendszerre épiilé olyan
adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhaszndlasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-
igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl szolé 11/1994.(VI. 8.) MKM rendelet az iskolak
szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld
(csoportnapld) haszndlatat. A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval
kapcsolatos elGirast nem tartalmaz, nincs tehat kdozoktatdsi jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynapldt, csoportnaplét alkalmazzunk.
Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapd naplé haszndlatat, leegyszerUsitse az
adminisztracids folyamatokat, vilagos, attekinthet felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtdsdhoz.
A szil6i modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai el6menetelével kapcsolatban.
Kezel6fellilete Web-alapl, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitdgép,
valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.
Az Intézmény a FOKIR nev(i akkreditdlt e-naplét haszndlja.
Az elektronikus naplé MiUkodési Szabdlyzat teljes szovege megtekintheté az iskolai
konyvtarban vagy a titkarsagon.
Az elektronikus napldn keresztil a sziil6 tajékoztatast kap:

. a tanulé magatartasardl, szorgalmardl,

. tanulmanyi el6menetelérdl (tantdrgyakbdl szerzett jegyekrél),

° igazolt és igazolatlan hianyzasokrél,
. fegyelmez6 intézkedésekrdl,
. pedagdgusi, osztalyfénoki bejegyzésekrdl.

Ha a szul6 irasban kéri, mert nincs internet hozzaférési lehetésége, akkor az elektronikus
naplé értékelési részét havonta ki kell nyomtatni, és a szlilének meg kell kiildeni.

Félévkor, illetve alkalomszer(ien igazolatlan hidnyzas esetén és a magas hianyzasi adatokrol -
a titkdrsagon iktatott levélben - az Intézmény (az osztalyfénok, és az iskolatitkdr
kozremUkodésével) értesiti a szll6t.

Ha a tanulé igazolatlanul mulaszt, akkor:

10 igazolatlan éra esetén értesiti a sziul6t és a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és
hatdskorok ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és illetékességérél széld
331/2006. (XII. 23.) Korm. Rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek, tanuld
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az altalanos szabdlysértési
hatdsagként eljaré kormanyhivatalt — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld
kivételével —, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot is.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az
iskola a mulasztasrdél tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot — a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanuld kivételével-, valamint ismételten tdjékoztatja a
gyermekjoléti szolgdlatot, amely kozremikodik a tanuléd szil6jének az értesitésében,
tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.



Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven o6rat, az iskola
igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot és kormanyhivatalt.

A sziil6 irasbeli nyilatkozata sziikséges:
° minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilGre fizetési kotelezettség harul;
. kiskoru tanulé esetében a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben;
. a tanuléi felmentések, mentesitések tigyében;
° a tanulmanyi idé megroviditésével kapcsolatos ligyekben;
. szabadon valasztott tanitasi orakra torténd jelentkezés jogkdvetkezményeinek
tudomasul vételérdél.

5.9.2.A tanuldk tajékoztatasa

A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovets kovetkezd tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl negyedévente minden targybdl legaldbb két osztdlyzatot
adunk. Témazaré dolgozatok megirasanak id6pontjardl az osztdlyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt id6pont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.

Hidnyzas esetén az elmulasztott dolgozatokat, vizsgdkat a tanulénak pétolnia kell. A
kozvetlenll a negyedév el6tti dolgozatokat a negyedév zdarasaig poétolni kell. A diak
kotelessége a tanar felé jelezni pétlasigényét.

A diak tartés hianyzasa esetén rendelkezésére all a tananyag poétlasara 1 hét. Utana
azonban a szaktanar az adott negyedévben barmikor kételezheti a dolgozat megirasara.

A dolgozatokat a tanar 10 munkanapon belll koteles kijavitani, ellenkez6 esetben a
dolgozatok osztalyzatai a didk kérésére érvénytelenné valnak.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet§ és jutalmazd intézkedésekrél.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatdl. A didkkdzosséget érinté
dontéseket iskolagylilésen, az iskola honlapjan, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban
kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet&sége van arra, hogy az igazgatéhoz forduljon levélben, e-mailben
aldirasaval elladtott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait megtegye, ezekre 30 napon belil vélaszt
kapjon arra illetékes személytél.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

5.9.3.Az érdekl6dGk tajékoztatasa az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

° alapito okirat,
° pedagdgiai program,
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. mind&ségiranyitasi program,

° szervezeti és mlkodési szabalyzat,

. hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekinthetdék,
illetve megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A hatdlyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon is
megtaldlhaté. A fenti dokumentumok tartalmdrél — munkaid6ben — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei szamara
a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

5.10. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formdaja, mddja a pedagdgiai

szakszolgdlatok, pedagdgiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

5.10.1.Kiils6 szervezetekkel torténd kapcsolattartas

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgatd, igazgatdhelyettesek, szakmai vezetd, esetenként

igazgatd megbizasa alapjan a pedagdgusok képviselik.

Kiils6 partner Kapcsolat tartdja Kapcsolat Kapcsolat idébeli
modja meghatarozasa
Fenntarté igazgato Széban, irasban | Negyedévente, ill.

sziikség szerint

Minisztérium, hatésagok
illetékes szervei

Igazgato, ig.
helyettesek,
iskolatitkar

ElsGsorban
ifrasban,
szlikség szerint
sz6ban

Szlikség szerint

Az iskola-egészségligyi

Altalanos igazgaté

Széban, szlikség

Hetente

ellatdst biztosité helyettes, szerint irasban

egészségligyi szolgaltatéval | iskolatitkar

iskolaorvossal, fogorvossal

Altaldnos, kdzép- és Igazgato, irasban, széban | Elsésorban a

fels6oktatdsi intézmények pedagdgiai beiskolazas

vezetGivel igazgato id&szakdban, illetve
helyettes, szlikség szerint
iskolatitkar

Egyesiiletekkel, kamarakkal | igazgatd irasban, Szlikség szerint

sziikség szerint
szbban

gyakorlati képzést
folytatokkal

Igazgatd, igazgatod
helyettes

ElsGsorban
irasban,
szlikség szerint
szdban

folyamatosan

Sz616t6 Nonprofit Kft.

Igazgato, igazgatd
helyettes,
iskolatitkar

irasban, szoban

folyamatosan
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5.10.2.A pedagdgiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé
kapcsolattartas

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatdsi intézmény partnerintézményei.

A pedagodgiai szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal, a gyermekjoéléti
szolgdlattal, els6sorban az iskola gyermekvédelmi felelse, az osztalyfénok, az iskola
pszicholdgus, és a fejleszt6 pedagdgus tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas maodjai:
° egylUttm(ikodési megallapodas alapjan
° informalis megbeszélés, megegyezés szerint
. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényd, valamint
tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanuldk magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-
oktatdsat, tovabba specidlis ellatdsat végz6 pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt Gtemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatdkkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szint( ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndakon és a kilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezeté a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsdban az
egyluttm(ikodés feladatainak végzésével a nevelbtestilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fébb formai:

° az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagégusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6
konferencidkon, tandcskozdsokon, mdihelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértSi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

° a pedagédgiai szakmai szolgdltatd intézmények szaktandcsadodi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdemeényezésére;

° vizsgdlatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-
fejlédésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésik el8irdasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

. évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgdlatok
munkatdrsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanuldkrol;

° esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az
osztalyfénokok, a gyermekvédelmi felells, és fejleszt6pedagdgusok bevonasaval.

6. Fegyelmi eljaras szabalya

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



Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljdras meginditasardl a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrél vald
tudomasszerzést6l szamitott harom hénapon belil dont. A hatdrozatot irdsba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir ala, s a nevelGtestilet két szavazati jogu tagja aldirdsdval hitelesit.

6.1. Egyeztetd eljaras

A szilGi szervezet és a diakonkormdnyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kézosen miikodtesse a fegyelmi
eljdras lefolytatasat megel6z6 egyeztet6 eljarast. Az egyeztet§ eljards célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodds l|étrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a nevel6testiilet dontését kovetéen az intézmény vezetéje
a diakdnkormdnyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagdgus révén, a szulGi
szervezet vezetGjét a helyben szokdsos mdodon, a sértett és a kotelességszegs tanulét illetve
torvényes képvisel6jét az osztdlyfénok atjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetGségére.

Fegyelmi egyeztet6 eljards lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziilg, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a szul6
egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 — az értesités kézhezvételétél szamitott ot
tanitdsi napon bellil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztet6 eljards lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet eljards lefolytatasat nem kérik, tovdbba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az egyeztet6
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestilet az egyeztetd eljards alkalmazdasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkénkormanyzat, a sziil6i szervezet és az
intézményi tanacs — ennek hidanydban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatdsara a nevelGtestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatdval vald konzultacid utan jeloli
ki az eljaras helyszinélil szolgdlé termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztet( eljarasrél készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért
felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet6 eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon belil le kell
folytatni.



Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges id6re, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljardst meg kell szintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztets eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irdsbeli megallapodasban meghatdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

6.2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskord tanuld sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulé terhére rétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képvisel8je szabalyszer( értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerU
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a szUl6 kilon-kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljardst — a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljards soran lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szilG, tovabba
a gazdalkodd szervezetet érinté kérdésekben a gazddlkodd szervezet képviselGje az lggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4allé
bizonyitékokat.

A fegyelmi tdrgyalast a nevelGtestilet sajat tagjai kozll valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozll vdlasztja meg egy év
id6tartamra. A tanuld osztalyfénokét és a DOK képvisel8jét a fegyelmi targyaldsra meg kell
hivni.

A targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minGségben részt vevék nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megdllapitdsait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat,
ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk6zok a tanulé és a szilé nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakértGi vélemény.



A fegyelmi eljaras soradn torekedni kell minden olyan korilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

° a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

° a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabdsat,

. a kotelességszegés elkovetésétsl szamitott harom hénapndl hosszabb idé telt el,
° a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

° nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon belil irdsban meg kell kildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a szil6jének, ha a gazddlkodd szervezet
képvisel8je az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a blintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra vald utaldst.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjdul szolgadlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé aldirdsat és a hivatali beosztdsdnak megjel6lését. Ha elsé fokon a
nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyaldason végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szil6 is nyudjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benydjtani.

A fegyelmi bilintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyitt az gy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az ligyre vonatkozo véleményével
ellatva.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.



A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldaban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziil§ is bejelentheti. A nevelGtestilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetbje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjanak munkdltatdja megdllapitja a meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha a tanuld a hdazirendben foglaltakat illetve a jogszabalyban rogzitett a tanulmanyai
folytatasaval kapcsolatos kotelezettségei vétkesen és sulyosan megszegi ellene fegyelmi
eljaras indithatd. A fegyelmi eljards keretében fegyelmi biintetésként a kozoktatdsi torvény
76. § (2) bekezdésében meghatarozott fegyelmi blintetések kiszabasara van méd.

6.3. A fegyelmi biintetés

. megrovas,
° szigoru megrovas,
. meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,

. athelyezés mdsik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,
. eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatol,
. kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas az adott iskoldaban a tanév folytatasatdl, illetve
kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés csak rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhaté. Ekkor a sziil6 koteles Uj iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a
tanulé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizenot napon belll
nem oldédik meg, a kormdanyhivatal hét napon belil koteles masik iskolat kijeldIni szamara.

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatél fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulé a
nydri gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi bilintetéssel sujthatd kotelességszegs
magatartast.

Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi bilintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a
tanulé atvételérél a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Az érettségi utani szakképzésen résztvevd tanulé ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a
tanulé tanuldszerz6dést kotott, be kell vonni a teriletileg illetékes kamarat.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb
hat hdnapndl a meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa
fegyelmi blintetés esetén.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a blintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds méltanylast érdemlé
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hdnap



id6tartamra felfliggesztheti. A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld szil6je mindig részt
vehet. A tanuldt sziilGje, torvényes képviselGje képviselheti.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

7. Karokozas

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetGje koteles
a karokozds koriilményeit megvizsgdlni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetGség
szerint a kdrokozo és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgdlat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulédt, kiskoru tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a szil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak
szerint az okozott kar megtéritésére.

8. Jogorvoslat gyakorlasa

A tanulénak joga van irasban barmely felmerilé probléma esetén kérdést intézni az
intézmény vezetbihez, pedagdgusaihoz.

A megkereséstél szamitott 8 munkanapon belil érdemi valaszt kell kapnia.

A tanuld, a szil6, az iskola altal hozott fegyelmi dontés ellen 15 munkanapon beliil
jogorvoslati lehet6séggel élhet a fenntarté Kuratériumndl. A fenntarté Kuratériuma a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

9. A tanuld altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kodznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megdllapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6
a tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szil6je egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozdasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetGje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérél, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megdllapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szil6 és a
tanuld) aldirja. Amennyiben a megdllapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi



egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10. Vizsgakkal, szamonkérésekkel kapcsolatos rendelkezések

A tanulmanyok alatti vizsga

A tanulmanyok alatti vizsgak rendjét intézménylink vizsgaszabdlyzata tartalmazza.
A vizsgaszabalyzat hatalya, célja

A vizsgaszabalyzat célja

Az eddigi vizsga- és értékelési rendszer pozitiv vondsait megGrizve, azt tovabbfejlesztve a
Tanulmanyi és Vizsgaszabdlyzatban az iskola szabdlyozza a tanév vizsgakdvetelményeit.
Lehetdséget adunk igy a szUl6knek és didkoknak arra, hogy el6re tervezhet6 mddon és
kiszamithatd elvarasoknak megfelelve késziljenek a tanév sordn, s egyértelm{ legyen
mindenki szdmara, hogy egymadsra épulé ismerethalmazok és elvardsok miatt csak a
folyamatos munkadval és teljesitménnyel lehet elérni a kivalé teljesitményt.

A vizsgaszabalyzat hatalya

A vizsgaszabdlyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgdkra vonatkozik
azaz:
e o0sztdlyozé vizsgdkra,
javitovizsgakra
kiilonbozeti vizsgdkra
o évkozi beszamoldkra
Hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara, illetve arra
e aki osztdlyozd vizsgara jelentkezik,
e akit a nevelGtestilet hatarozataval osztdlyozo vizsgdra utasit,
e akit a nevelGtestilet hatarozataval javitdvizsgara utasit
e mas intézmények olyan tanuléira akik atvételiiket kérik az intézménybe és ennek
feltételeként az intézmény igazgatdja kilonbozeti vizsga letételét irja eld.
Kiterjed tovabbda az intézmény nevel6testiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag megbizott
tagjaira.

Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
e azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,
e azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az elGirtndl révidebb id6 alatt tegyen eleget,
e ha atanuld el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,
e egy tanévben 250 6rdndl tébbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetGségét,
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a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetSségét,



e atvételnél az iskola igazgatdja elSirhatja,
e atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Ha a vizsga a tanulo kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a vélaszthaté tantargyat,
el6rehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az osztdlyozé vizsga kitlzott
idépontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatdhelyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kijel6li a vizsgabizottsagot, meghatarozza

a vizsga idejét és helyét.

A félévi és tanév végi osztalyozd vizsgdk idGpontjait az adott év munkaterve tartalmazza.

A félévi és tanév végi osztalyozé vizsgak idopontjait az adott év munkaterve

tartalmazza.

Az osztalyozo, javito vizsgak, kiilonbozeti vizsgak tipusai 9ny — 12. évfolyam

Idegen nyelvek

Tantargy Els6 félévi osztalyozo | Ev végi osztalyozé | Javitovizsga
vizsga vizsga

angol nyelv irasbeli+szobeli irasbeli+ szobeli irasbeli+szobeli

spanyol nyelv Irasbeli+szobeli [rasbeli+szobeli [rasbeli+szobeli

német nyelv Irasbeli+szobeli Irasbeli+szobeli Irasbeli+szobeli

olasz nyelv [rasbeli+szobeli [rasbeli+szobeli [rasbeli+szobeli

japan nyelv Irasbeli+szobeli Irasbeli+szobeli Irasbeli+szobeli

Human tantargyak

Tantargy

Elsé félévi osztalyozo
vizsga

Ev végi osztalyozé
vizsga

Javitévizsga

Torténelem, tarsadalmi
és allampolgari
ismeretek

irasbeli + szobeli

irasbeli + szobeli

irdsbeli + szébeli

Magyar nyelv

irasbeli + szdbeli

irasbeli +szdbeli

irdsbeli + szébeli

Magyar irodalom

irasbeli + szdbeli

irasbeli +szdbeli

irdsbeli + szébeli

szovegértés
kompetenciafejlesztés

irasbeli

irasbeli

irasbeli

Mozgdképkultura és
médiaismeret;
Mdvészetek:
Mozgdképkultura és
médiaismeret

irasbeli + szobeli

irasbeli + szobeli

irdsbeli + szébeli

életvitel és gyakorlat

irasbeli

irasbeli

irasbeli

etika

irasbeli

irasbeli

irasbeli + szébeli

vizualis kultura

irasbeli + gyakorlati

irasbeli + gyakorlati

irasbeli + gyakorlati




Real tantargyak

Tantargy

ElsG félévi
osztalyozo vizsga

Ev végi osztalyozo
vizsga

Javitovizsga

Bioldgia-egészségtan

irasbeli szébeli

irasbeli szobeli

irasbeli + szébeli

Enek-zene

irasbeli + szébeli

irasbeli + szébeli

irasbeli + szébeli

Fizika irasbeli + szobeli irasbeli + szdbeli irasbeli + szdbeli
Foldrajz irasbeli + szobeli irdsbeli + szébeli irdsbeli + szébeli
Informatika irasbeli+ szébeli irasbeli+ szdbeli irasbeli+ szdbeli
Kémia irasbeli+ szébeli irasbeli+ szébeli irasbeli+ szébeli
Matematika irasbeli+ szébeli irasbeli+ szébeli irasbeli+ szébeli
Matematika

kompetencia
fejlesztés

irasbeli

irasbeli

irasbeli

Testnevelés és sport

gyakorlati + szobeli
(elmélet)

gyakorlati + szdbeli
(elmélet)

gyakorlati + szobeli
(elmélet)

Szakmai tantdargyak
elmélet (tagozatok)

irasbeli

irasbeli

irasbeli

Szakmai gyakorlat
(tagozatok)

gyakorlat

gyakorlat

gyakorlat




Az osztalyozo, javité vizsgak, kiilonbozeti vizsgak tipusai 5 - 8. évfolyam

Idegen nyelvek

Tantargy Elsé félévi osztalyozé | Ev végi osztalyozé Javitovizsga
vizsga vizsga
angol nyelv irasbeli+szobeli irasbeli + szobeli szobeli

Human tantargyak

Tantargy

Elsé félévi osztalyozd
vizsga

Ev végi osztalyozé
vizsga

Javitdvizsga

Torténelem, tarsadalmi

és allampolgari irdsbeli irdsbeli +szébeli irasbeli + szobeli
ismeretek
Tarsadalomi,
allampolgari és irdsbeli irdsbeli + szébeli irasbeli + szobeli
gazdasdgi ismeretek
. . . . L irdsbeli + szdbeli

Magyar nyelv irasbeli irasbeli + szdbeli

. . . . . e irasbeli + szébeli
Magyar irodalom irdsbeli irdsbeli + szébeli

Technika, életvitel és
gyakorlat

irdsbeli (gyakorlat)

irdsbeli (gyakorlat) +
szobeli

irasbeli
(gyakorlat)+ szébeli

irdsbeli + szébeli

Hon- és népismeret irasbeli irdsbeli + szébeli
.. , . . . L irdsbeli + szébeli

Erkolcstan irasbeli irasbeli + szobeli
. . . . . L irdsbeli + szébeli

Etika irasbeli irasbeli + szobeli

Vizudlis kultura

irdsbeli + gyakorlati

irasbeli + gyakorlati

irasbeli + gyakorlati




Real tantargyak

Tantargy

Elsé félévi
osztalyozo vizsga

Ev végi osztalyozo
vizsga

Javitdvizsga

Bioldgia-egészségtan

irasbeli

irasbeli+ szdbeli

irasbeli+ szdbeli

szObeli (gyakorlat +

szObeli (gyakorlat +

szObeli (gyakorlat +

Enek-zene ; , ,
elmélet) elmélet) elmélet)

Fizika irasbeli + szdbeli irasbeli + szobeli irasbeli + szobeli

Foldrajz irdsbeli + szébeli irasbeli + szébeli irasbeli + szobeli

Informatika irasbeli (gyakorlati) irélsbel.i (gyakorlati)+ iré,sbel.i (gyakorlati)+

szbbeli szbbeli

Kémia irasbeli+ szébeli irasbeli+ szébeli irasbeli+ szébeli
irdsbeli + szébeli (ha

Matematika irdsbeli irdsbeli az irasbeli 25-49%

kozott van)

Testnevelés és sport

gyakorlati + szébeli
(elmélet)

gyakorlati + szobeli
(elmélet)

gyakorlati + szdbeli
(elmélet)

Természetismeret

irasbeli+ szébeli

irdsbeli+ szdbeli

irdsbeli+ szdbeli

Az osztalyozo és javito vizsgak, kiilonbozeti vizsgak témakorei megegyeznek az egyes
tantargyak tantervi kovetelményeivel.

Osztalyozo vizsgaknal az elégséges jegy eléréséhez minimum 50%-os teljesitmény sziikséges.

Az osztalyoz6 vizsga félévenként teljesitendd, az év végi jegyet az év végi osztalyozo vizsga

eredménye adja.

Human és idegen nyelv tantargyakbol minden vizsgarészen a minimum 25%-ot el kell érnie

a vizsgazonak.

Ha az év végi osztalyoz6 vizsga csak irasbeli jellegl, a 25%-ot elért, de 50%-alatt teljesitd
diakok szobeli beszamoloval egészithetik ki vizsgéjukat.

Ertékelés %-ai: 0-49%: elégtelen
50-62%: elégséges
63-74%: kozepes
75-87%: jo
88-100%: jeles

10.1.1. Az évkozi beszamolok rendje

Real tantargvak

Folyamatos évkozi irasbeli és szobeli szamonkérések.
Evkdzi irasbeli dolgozatok értékelése:

0%-49%
50%-62%
63%-74%
75%-87%
88%-100%

- elégtelen
- elégséges
- kozepes
-jo

- jeles

Negyedévente negyedéves jeggyel torténd értekelés.

Féléves jegy: a két negyedév jegyének atlaga.




Ev végi jegy:
— matematika: négy negyedév jegyeinek, valamint az év végi vizsgajegy kétszeresének
atlaga.
— egyéb tantargyak: négy negyedév jegyének atlaga.

Az év végi vizsgak:

Matematika

Nyelvi elékészité évfolyam: nincs vizsga

9. évfolyamon: irasbeli félévkor: csoportszinti (témazard jegy)
irasbeli vizsga év végén: évfolyamszintii

10. évfolyamon: irasbeli félévkor: csoportszintii (témazard jegy)
irasbeli vizsga év végén: évfolyamszintii

11. évfolyamon: irasbeli félévkor: csoportszintli (témazaro jegy)
irasbeli vizsga év végén: évfolyamszintii

12. évfolyamon: irasbeli félévkor: csoportszintli (témazaro jegy)

probaérettségi vizsga év végén: évfolyamszintii (érettségi
pontozas szerint)
Ev végi vizsgajegy szamitasa:

0%-39% - elégtelen
40%-54% - elégséges
55%-69% - kdzepes
70%-84% -j6
85%-100% - jeles

Egyéb real tantargyak:
Az érettségi évében egyéb real tantargyakbol vizsga csak a tanulo altal szabadon valasztott
érettségi tantargybol van. Ertékelése az érettségi pontozas szerint torténik.

Human tantargvak

— Torténelembdl minden évfolyamon van irasbeli és szdbeli vizsga: az irasbeli és a szdbeli
vizsgan is el kell érni minimum 25%-ot, ha ezt nem éri el a didk, akkor az éves
teljesitménye elégtelen. Amennyiben a fenti értékeket meghaladja a teljesitménye,
akkor a 4 negyedéves jegy mellett a vizsga irasbeli és szébeli része egy-egy negyedéves
jegynek megfelelve képezi az év végi jegy alapjat.

—Magyar nyelv és irodalombdl 9. osztalyban szébeli vizsga van év végén, 10. osztalyban
irdsbeli vizsga van, 11. osztalyban pedig irasbeli és szébeli vizsga is van. A 10. osztalyos
vizsga a 9-10. osztaly anyagdabdl all6 irasbeli teszt, a 11. osztdlyos vizsga szdbeli része a
10-11. évfolyam anyagdabdl, irdsbeli része a 11. osztaly anyagabdl all. Az adott év irdsbeli
és/vagy szbbeli vizsgdjan is el kell érni minimum 25%-ot, ha ezt nem éri el a didk, akkor
az éves teljesitménye elégtelen.

— Az irasbeli vizsga digitalis, adatokra fékuszalé mind magyarbdl és torténelembdl. Az
irdsbeli vizsga adatai a NAT altal rogzitett és a részletes érettségi



a.

vizsgakovetelményekbdl allnak, ezeket a didkok minimum 3 hdnappal a vizsga el6tt
megkapjak.

Az év végi jegyeket a negyedéves és a vizsgajegyek alapjan allapitjuk meg. A
vizsgaeredményeket két negyedéves jegyként irjuk be. Amikor csak egy vizsga van, akkor
a vizsgajegyet kétszer szamitjuk negyedéves jegyként.

Vizsgaértékelések: az irdsbeli és a szdbeli vizsgan is min. 25%-ot kell elérnie a tanuldnak,
amennyiben egyik vizsgamodulbdl nem éri el ezt a minimum szintet, akkor a tanuld
megbukott a tanév soran. A kovetelmények egyértelm(isége érdekében a tanév elején a
tételek cimét, a feldolgozas soran a kidolgozott tételvazlatot elkészittetjiik a didkokkal és
a vizsga el6tt a tételek kulcsszavait tartalmazé pontozdlap egy részét is ismertetjik. A
két vizsgamodul jegyeit irjuk be a vizsga két negyedéves jegyeként. A két vizsgarész
jegyeinek dtlagdbol jon létre az év végi jegy. Magyarbdl és torténelembdl
meghatarozzuk a kdzos tételsorok alapjait és a lexikalis kotelezettségeket. Magyarbdl évi
kb. 6-6 irodalom és nyelvtan, torténelembdl évi 8-9 tételt hatarozunk meg
vizsgakodvetelményként.

Az év végi vizsga tovabbi %-ai:

0-39%: elégtelen
40-54%: elégséges
55-69%: kozepes
70-84%: jo

85-100%: jeles
Evkozi témazaré dolgozatok

0-49%: elégtelen
50-62%: elégséges
63-74%: kozepes
75-87%: jo

88-100%: jeles



Az évkozi szamonkérés egyéb lehetoségei

* Flizetvezetés negyedévente legaldbb 1x, érdemjeggyel

e Szaktanari dontés: felszereléshidny, hazi feladat, javitdsi lehetGségek, potlasi

kotelezettség, segédanyagok és drai viselkedés megbeszélése
Az els6 oran a flizet elejére a szabalyokat rogziteni kell

Az értékelés rendszere szaktargyanként azonos

havi 1 jegy minimum

negyedévente legalabb 1 témazard

témakoronként 1 témazaro dolgozat

10. évf. —t6l témakordnként magyarbol 1 esszé

50%-t61 elégséges az érdemjegy (az elégtelen hatara tehat 49%)
szdmonkérés formai: szaktanar donti el

A 6 és 8 osztalyos osztalyokban az évkozi értékelési rendszer €s a kovetelmények,
haladési rend megegyezik a kdzépiskolai tagozat rendszerével, tehat a jegyek tipusai és az
értékelési %-ok a normal haladasi rendben tanulok €s a magantanul6 didkok esetén is
azonosak a kozépiskolai didkokra vonatkozo elvekkel. Kivéve: nincs negyedéves
értékelés, félévkor és évvégén szoveges értékelést is kapnak a tanulok.

A 6-8 osztalyos osztalyok specialis vonatkozasai:

Magyar nyelv és irodalom
5-8. osztalyos didkok: az év végén a didkok egy projektet készitenek az év sordn

kozosen feldolgozott két regény egyikébdl. A projekt feladat megbeszélése az év elsé
negyedévben megtorténik, elkészitése a madsodik feladat sordn, tanari segitséggel
valdésul meg.

6 osztdlyos didkok: az év végén a megtanult ismereteket és mddszereket felhaszndlva
egy szabadon vélasztott mlivon keresztiil készitenek prezentaciét. A projekt feladat
megbeszélése az év els6 negyedévben megtorténik, elkészitése a masodik feladat
soran, tanari segitséggel valdsul meg.

Torténelem
Az 5-8. osztalyos diakok szamara is év végi projekt feladat megoldasa a kovetelmény.

Ezek a projektek a tanév sordn feldolgozott témakorokhoz kot6dnek, megvaldsitani a
masodik félév sordn tanari iranyitas mellett valdésithaté meg.



Idegen nyelvek

Folyamatos évkozi irdsbeli és szobeli szamonkérések, modulzaro tesztek.

Negyedévente negyedéves jeggyel torténo értékelés.

Féléves jegy: a két negyedév (NYEK évfolyamon: két negyedév és a szobeli vizsga jegyeinek
atlaga)

Ev végi jegy: négy negyedév valamint a tanév végi szobeli és irasbeli vizsga jegyeinek atlaga

Evkozi jegyek szamitasa:

0%-49% -elégtelen
50%-62% -elégséges
63%-74% -kozepes
75%-87% -j6
88%-100% -jeles

Féléves ¢s év végi vizsgajegyek szamitasa:

0%-39% -elégtelen
40%-54% -elégséges
55%-69% -kozepes
70%-84% -j0
85%-100% -jeles

Osztalyozo6 vizsgak értékelése:

0%-49% -elégtelen
50%-62% -elégséges
63%-74% -kozepes
75%-87% -10
88%-100% -jeles

Magantanulok esetében irasbeli és szobeli vizsga lesz minden évfolyamon.

Minden vizsgarészen a minimum 25%-ot el kell érnie a vizsgédzonak.

Az elérehozott kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgat tevo tanulok a 10.,a 11. és a 12.
évfolyam anyagabdl irasbeli osztalyozo vizsgat tesznek.

Az emelt szinti (elorehozott érettségi utani) csoportok értékelése:
Szoveges értékelés harom szinten:

nem felelt meg

megfelelt

jol megfelelt

Vizsgaszabalyzat
Nyelvi el6készité évfolyam: szobeli vizsga félévkor, irasbeli és szobeli vizsga tanév végén
9. évfolyamon: irasbeli és szobeli vizsga tanév végeén

10. évfolyam irasbeli €s szdbeli vizsga tanév végén
osztalyozovizsga, probaérettségi (B2 komplex nyelvvizsgaval rendelkezd és az adott évben
eldre hozott érettségire késziild tanuld esetén)



11. évfolyamon: irasbeli és szobeli vizsga tanév végén 1. nyelvbdl és 2. nyelvbol
osztalyozdvizsga, probaérettségi (B2 komplex nyelvvizsgéaval rendelkez6 és az adott évben
elérehozott érettségire késziild tanulod esetén)

12. évfolyamon: probaérettségi, erettségi

Vizsgak

A 9Ny., 9., 10. és 11. évfolyamon a tanuldk a tanév végén a szaktanarok altal 6sszeallitott
irasbeli és szobeli vizsgat tesznek.

Marciusban kiilsO szervezésii B1 és B2 szintli EuroExam, irasbeli és szobeli nyelvvizsgat
szerveziink, melynek eredményét 60 szazaléktol jeles érdemjeggyel értékeljiik
vizsgatipusonként, mely az éves értékelés részévé valik. Amennyiben a tanul6 két érdemjegy
kozott all, a sikeres probanyelvvizsga a jobb jegy elérésének lehetdségét teszi lehetoveé.

60 szazalék alatt a tanul6 érdemjegyet nem kap, de az eredményrdl a sziiloket irdsban
tajékoztatjuk.

A kiils6 szervezésii vizsgan a részvétel INYEK, 9. és 10. évfolyamokon kételezo, a
vizsgadijat a tanuldk sziileinek kell befizetniiik. Az angol nyelvbdl B2 szintli nyelvvizsgaval
rendelkezd tanulok felmentést kapnak a kiilsd szervezésii probanyelvvizsga alol, de a tanév
végén a belsd szervezésli vizsgat le kell tennitik, kivéve, ha az adott évben angol nyelvbdl
elérehozott érettségi vizsgat tesznek.

A nyelvi elokészitot végzett tanulok a 10. évfolyam végén, illetve 11. évfolyam végén
elérehozott kozEép-, vagy emelt szintii angol érettségit tehetnek, amennyiben rendelkeznek B2
szintli, komplex nyelvvizsgaval.

Vizsgaidépontok:
Zardvizsga belsd szervezéssel: majus vége, junius eleje tanorak keretében
EuroExam probanyelvvizsga irasbeli és szobeli: marcius honapban

Az év végi beszamolo jegy képzésének szabalya: az elégséges érdemjegyhez beszamolo-
részenként 40%-os minimalis teljesitmény sziikséges.

Film és média szakon minden év végén a tanuldknak film és média tantargybdl beszamoldt
kell tennilk.

Altalanos minden vizsgara érvényes rendelkezések
Ha a tanul6 a beszamolordl hidnyzik, akkor a kijeldlt potnapon szamolhat be tudasaral,

amennyiben kérvényt nytjt be. Ha a pdtnapon nem jelenik meg, €s hidnyzasat nem igazolja,
akkor érdemjegye elégtelen.

11. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok

11.1. A tanév helyi rendje



Az aktuadlis tanév rendjét kiilon dokumentumban kezeljiik az esemény, az id6pont, a helyszin,
a kozremi(kodbk és a felel6s megjelolésével. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
rendezvények, programok ebben keriilnek meghatarozasra.

11.2. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az (nnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6d6 jelleggel, a kordbbi
hagyomdnyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az Gnnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat a Tanév helyi rendje, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és a felel6soket az éves Munkaterv is tartalmazza.

Az intézményi szint(i innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok részvétele kotelez6.

Az iskolai Unnepélyeken, rendezvényeken az Intézmény pedagdgusainak és didkjainak
egyarant Unnepi Oltdzetben kell megjelenni. A didkok viselik az iskola nyakkenddjét, vagy
saljat.

A vendégek meghivasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

11.3. Nemzeti linnepek

A nevel6testliilet dontése alapjan az Intézmény minden tanévben iskolai szintl
megemlékezést tart kilsé helyszinen.

Oktdber 23-i megemlékezést Budapest olyan helyszinein tartjuk, amelyek jelentSsek a
torténelmi események kapcsan. A tanuldk el6zetesen osztalyfénoki éran, torténelem oran
megismerik az eseményeket, melyeket a helyszineken felelevenitenek. Az egyes
helyszineken az osztalyok koszorukat is elhelyeznek. A kovetkezdé héten el6re kiadott
projektfeladatokat oldanak meg.

Madrcius 15-i nemzeti Gnnep el6tt az osztalyok a Fiumei uti Sirkertben helyezik el az
emlékezés koszoruit, meglatogatjak a térténelmi parcellakat.

Az Unnepélyek elGkészitéséért a pedagdgiai igazgatdhelyettes, az lUnnepélyek szinvonalas
megtartdsaért az Intézmény vezetéje a felelbs.

11.4. Emléknapok

Az Aradi vértanukrél, a Holokauszt aldozatairdl és a Kommunista diktatura aldozatairdl
osztalykeretben torténik a megemlékezés osztalyfénoki illetve torténelem drakon.

11.5. Az intézményi hagyomanyok apolasanak formai
A hagyomanyok dpoldsdra, az intézmény jo hirnevének megbrzése az iskola minden
alkalmazottjanak és a tanuldkdzosség minden tagjanak kotelessége

Az Intézmény pedagdgusai, didkjai a hagyomanyok apolasardl rendszeresen (iskolaljsag és
Iskolaradié, faliujsagok) és a Munkatervben rogzitett id6épontokban rendezvények
szervezésével gondoskodnak.

Az iskolai Unnepségek, rendezvények, hagyomanyok rendjét és azok felelGseit az aktudlis
tanév rendje tartalmazza. Ezek kiilonosen:



° Tanévnyitd
. Golyatabor, gélyanapok, gélyabal
. Nyilt napok
. CSE-HO nap

. Halaadas nap

. Szalagavaté

° Mikulas

. Karacsonyi Unnepség

. Eurépa Nap

° Sportnap

° Egészségnap

° Tolerancia napja

° Ballagas

° Sporttaborok: elsGsorban a turdzds, az evezés, sielés sportokkal kapcsolatos
taborok

. Meglepetésnap évente kétszer

11.6. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

Az intézmény jelvénye, és logdja:
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Az iskola tanuldinak kotelez6 linnepi viselete, sportoltozete

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolai sal
Fidknak: sotét nadrag, fehér ing, iskolai nyakkenddé

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szdmara: tornacipd, iskolapdld,
melegitd.

12. Adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések
Intézménylink kiemelten fontosnak tartja a személyiségi jogok tiszteletben tartasat, ezért
kiilon Adatkezelési Szabalyzatban és az Elektronikus Naplé Mikodési Szabalyzatban rogzitjlk

hasznalatukkal kapcsolatos elveinket.

A személyes adatok védelmének szabalyzat (kivonat)



Az intézményvezet6 a természetes személyek személyes adatai kezelése védelme
érdekében:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kival helyezésérél szo6lé az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679. szamu rendeletét,
(tovabbiakban: Altaldnos adatvédelmi rendelet), valamint

- az informacids onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Info tv.)

figyelembe vételével a kovetkez6k szerint hatdrozza meg a személyes adatok védelmének
helyi szabdlyait.

I. Bevezetd szabalyok

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza:

- a személyes adatok kezelésére vonatkozo védelmi el6irdsokat, ennek soran az adatkezelGi
feladatokat,

- a természetes személyeknek az adataik védelméhez kapcsolédd alapveté jogait és
szabadsagat.

2. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
- a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt médon tortént kezelésére,
- a nem automatizalt médon torténé személyes adatok kezelésére:

- amelyek a nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy

- amelyeket egy nyilvantartasi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabdlyzat hatdlya tehat kiterjed minden az intézmény altal folytatott olyan adatkezelésre
és feldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fliggetlenil attél, hogy az:
- teljesen vagy részben automatizalt eszkézzel, vagy

- manualis médon

torténik-e.

A szabalyzat szervezeti hatdlya az intézményre terjed ki.
Az intézmény megbizasabdl torténd barmely adatkezelést és feldolgozast végzére a
szabalyzat a vonatkozd szerzG6dés, illetve megallapodas alapjan terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- az intézmény teljes személyi dllomanyara, valamint

- minden olyan természetes és jogi személyre, aki az intézményben tarolt, kezelt személyes
adatokkal kapcsolatba kertil, vagy kerilhet, igy jellemzGen:

- az intézménynél kiilsé ellenGrzést végz6 személyekre, szervekre,



- az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban allé személyekre, szervekre.

A szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban kell értelmezni és a gyakorlatban érvényesiteni az
intézmény tovabbi adatvédelemmel 6sszefliggd szabalyozasait, igy kiilondsen:

- az Informatikai biztonsagi szabdlyzatot,

- a Kozérdek( adatok szabalyzatat,

- az ellatottak és a kdzalkalmazottak adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatat.

Ezek a szabalyzatok a jelen szabalyzatban meghatdrozott szabalyokkal 6sszhangban az adott
terliletre vonatkozé tovabbi adatvédelmi szabdlyokat is meghatarozhatnak.

A szabalyzat mellékletei:

Megismerési és tudomasul vételi zaradék

Mellékletek:

. szamu melléklet: Az adatvagyon leltar tertletei és a felel6sok

. szamu melléklet: Az adatvagyon leltar minta

. szamu melléklet: Az adatkezelés ellen6rzési nyilvantartas

. szamu melléklet: Az adatvagyon leltarba fel nem vehet6 adatok, adatbdazisok

. szamu melléklet: Adatkezelési nyilvantartas

. szamu melléklet: Az adatvédelmi tisztségvisel6 kijelolése

N WIN|(F-

. szamu melléklet: Adatvédelmi incidens eljardsrendje - a nem informatikai
rendszerben kezelt adatok esetén

8. szamu melléklet: A személybiztonsagi tevékenység- a nem elektronikus
informatikai rendszerhez kapcsolddé adatkezeléshez

9. szdmu melléklet: Képzési eljarasrend a nem elektronikus informatikai
rendszerben tarolt adatokra

10. szamu melléklet: Az adatvédelmi hatasvizsgdlat médszere

11. szdmu melléklet: A személyi adatot tartalmazé dokumentumok kivitele,
kezelése (minta)

13. A tanuléi tankdonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabdlyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettik:
. A tankonyvellatasrél sz616 2013. évi CCXXXII. torvény
° 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvwvé, pedagdgus-kézikbnyvvé
nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdél
° A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata

A tankonyvelldtassal, a tanuldk tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

13.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év sordn az iskola tanuléi részére megvasarolhatdk legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.



Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazé. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy
azok egy részét a tankonyvforgalmazdnak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos haszndlatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanulé sziil6je az okozott kdrért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvelldtas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

13.2. A tankoényvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasdért az igazgaté a felelGs. Az
igazgatd minden tanévben december 15-¢éig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozrem(ikods személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban valé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

13.3. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan
az iskolatdl — a kovetkezd tanitdsi évben — tankényvet kolcséndzni.

E felmérés sordn irdsban tdjékoztatja a szll6ket arrél, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovdbba, ha az iskolanak lehet6sége
van, tovabbi kedvezmény nyujtasdra és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az
iskoldaba belépb Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tdjékoztatdst és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt Ugy kell f6lmérni, hogy azt a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatdrid6 jogveszt6, ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a szil6 az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelel6s a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldnak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankényvtdmogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetGjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benydjtani. A
normativ kedvezményre valdé jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igénylélap
benyujtdsakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelel6s ravezeti az
igényl6lapra, amelyet aladirdsaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a koévetkez6 okiratok bemutatasa
sziikséges:



a) acsaladi pétlék folydsitasardl szél6 igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasardl sz6l6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

b) ha a csaladi pétlékra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt
megsz(int - tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds,

c) sajatos nevelésiigény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkil normativ kedvezményen alapuld
tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.

Az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult didkok szamdra a tartds tankdnyveket az iskolai
konyvtar allomanybdl biztositjuk. Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanuldk a tanév végén a a
konyvtarba visszaszolgdltatjdk. Amennyiben a tankkdnyv megrongalddott, Ugy annak arat a
szll6ének meg kell téritenie. A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges koteteket, a
szikséges pedagdgus kézikonyveket a pedagoégusok &ltal meghatdrozott idGpontban
kolcsonozhetik ki a konyvtarbol.

Az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak formajat és az
igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy f6re jutd jovedelem 6sszege nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli
tdmogatas a szll6 illet6leg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanulé szocidlis helyzetének és
tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhatd.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve
a szll6 hozzajarulasaval kezel.

13.4. A tankényvtamogatas mdédjanak meghatarozasa

A tankonyvtamogatasra jogosultak felmérésének eredményérél az igazgatdé minden év
november 30-ig tadjékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai szll6i
szervezetet és az iskolai diakbnkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatas
madjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykoru tanulét.

13.5. A tankényvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd altal
megbizott tankonyvfelel6s késziti el. Az igazgatd tdjékoztatja a sziléket a megrendelt
tankonyvek korérdl, lehetévé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a szll6i munkakozosség
véleményezze. Az igazgato elektronikus formaban megkildi a tankdnyvrendelési adatokat a
fenntartdnak, és beszerzi a fenntarto irdsos egyetért6 nyilatkozatat.

A tankonyvfelel6s minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankdonyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.



A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatads, a
tankdnyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sz(il6k megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas maddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankodnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

14. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
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14.1. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozoé adatok médositasa

. az alkalmazott pedagoégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

° a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

. az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairdsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezets altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.
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14.2. Az elektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban a FOKIR nevil akkreditalt iskolai adminisztracidés szoftvert hasznaljuk
elektronikus napléként, melyet heti mentései mellett évente egyszer papir formaban is
archivalunk. Elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. Az adatok tdroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznadlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
6rdk tananyagat, a hidnyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k
értesitését.



Havi gyakorisdaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éaltal az adott honapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak vagy altaldanos igazgatdhelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzéjével le kell pecsételni és at kell adni a konyvelésnek bérszamfejtés végett.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot a sziilének meg kell kiildeni.

A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakdnyvbél papir alapu bizonyitvanyt és
torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot szilé kérésére, illetve iskolavaltas
vagy a tanuldi jogviszony mas okbdl vald megsziinésének eseteiben.

15. Intézményi véds, - 6vo elGirdsok, a tanuldok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelése

Az Intézmény minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmdanyi rend pihendid6, szabadidg,
testmozgds, sportoldsi, étkezési lehet6ség beiktatasaval torténd, életkordnak és
fejlettségének megfelelS kialakitasat. Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal
szemben.

A tanuldk nevelését és oktatdsat a lelkiismereti szabadsag és a kilonb6z6 vilagnézetlek
kozotti turelmesség elve alapjan szervezi.

Biztositja, hogy a tanulét ne érhesse hatrany vildgnézeti, lelkiismereti vagy politikai
meggy6z6dése miatt, ne kényszeriljon meggydz6dése megvalldsara, megtagaddasara.

A tanév kezdetekor ismerteti a tanuldkkal az egészségik és testi épségik védelmére
vonatkozd intézményi belsé szabalyzatok el8irasait, a kilonbozé tevékenységekkel egyiitt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét
dokumentalja. Kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldi baleseteket.

Hazirendjében meghatdrozza azokat a védé, 6vo elGirasokat, amelyeket a tanuldknak az
Intézményben vald tartézkodds soran be kell tartaniuk.

15.1. Az Intézményvezet6 feladatai

Az Intézmény vezet6je gondoskodik az Intézmény véds-ovéd tevékenységeinek
megszervezésérdl, a vonatkozd elbirasok, intézményi bels6 szabalyzatok elkészitésérél, azok
folyamatos korszer(sitésérdl, betartasaral.

15.2. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas

Intézménylinkben kiemelt figyelmet forditunk a tanuldk egészséghez, biztonsaghoz valé jogai
alapjan a teljes korl egészségfejlesztéssel 6sszefliggb feladatokra, amelyek kiiléndsen:



. az egészséges taplalkozas,

° a mindennapos testnevelés, testmozgas,

° a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggbségek,
szenvedélybetegségekhez vezets szerek fogyasztasanak megel&zése,

. a bantalmazas és iskolai er6szak megelGzése,

. a baleset-megel&zés és els6segélynyujtas,

. a személyi higiéné teriletére terjednek ki.

Figyelembe vesszik a tanuldk bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthet6 a
nevelési-oktatdsi intézményben megvaldsulé atfogd prevencids programokba.

15.2.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szélo 26/1998. (I1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan a gimndzium tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és elldtasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat irdnyitja és
ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen
segité munkat a szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

15.2.2. Az iskolaorvos feladatai

° Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd szlir6vizsgélata (a Kéznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. elGirja a didkok rendszeres egészségligyi ellenérzését).

. A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

° A palyavalasztdsi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészséglgyr6l szolé 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

° A testnevelési drdkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6
majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgdlat oka késébb kovetkezett be.

° A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiletben nem
tag, de diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sz(irését, a fél évre
érvényes igazoldsok kiaddsat elvégzi.

° Végrehajtja a szikséges és esedékes védboltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyigyi intézkedések végrehajtdsat.

° Slrgbsségi eseti ellatast végez.

° Gondoskodik a tanuldk egészséglgyi allapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védéné kozremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk
a szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra



beutaldt biztosit a didkoknak, Gket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetben a haziorvosi rendel6be irdnyitja kezelésre.

° Az osztdlyok szlirését kovetbéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevel6vel, velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldknal
tapasztalt rendellenességekre.
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15.2.3. Az iskolai védono feladatai

° A védén6 munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti
az iskolaorvos munkadjat, a szlikséges sz(ir6vizsgalatok lGtemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrbvizsgalatokat megel6z6
ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

. A védbénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

. Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki érakat, el6addsokat tart az osztalyfénokkel egylttmikddve.

. Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
. Munkaidejét munkaltatdja, Kazincbarcika Varos Polgarmestere hatarozza meg.

° Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

15.3. Az egészségiigyi felvilagositas rendje

A tanuldkat az Intézmény koteles tdjékoztatni az egészségiiket veszélyeztet6 élvezeti szerek
(dohdanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) karos hatasairdl.

Az osztalyfénokok és az ifjusagvédelmi felelés a tanuldk egészséges életmddra nevelése
érdekében felvildgositd el6adasokat szervezhetnek. A felvilagositd el6adasok szervezését,
azok finanszirozasat az igazgatd hagyja jova. Az egészségligyi és egyéb (pszicholdgiai, nemi,
szocioldgiai, stb.) felvildgositasra felkérheté az iskolaorvos, az iskolapszicholdgus, illetve
kiils6 szakértd is abban az esetben, ha rendelkezik min6ségbiztositott egészségfejlesztési,
prevencids programmal és az egészségpolitikdért felel6s miniszter altal kijelolt intézmény
szakmai ajanldsaval.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje az egészségfejlesztési és prevenciés programok
kivalasztasanal beszerzi

. az intézményben dolgozd iskolapszicholdgus,
° az iskola-egészségligyi szolgdlat, tovabba

15.4. Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasok

Szerves részét képezik a tanuldk egészséges testi, lelki és szocidlis fejlédésének. Ezek a
foglalkozasok igazodnak a tanulék igényeihez.
Ide tartozd programok:

. kirdnduldsok



° turisztikatabor
° kajaktabor
. sitabor

Természetesen az iskola egyuttmikodik a KSI sportegyesiilettel és tdmogatjuk, hogy minél
tobb didkunk sportoljon versenyszer(ien itt és mas egyesiiletekben is. A mindennapos
testnevelés a didk-sporttevékenységgel, a tomegsporttal, a szabadidés
sportfoglalkozdsokkal, a sportegyesiiletbeli edzésekkel és az Ontevékeny testedzéssel
egyUttesen alkot egységes rendszert az egészséges nemzedék felnevelése érdekében.

15.5. A kénnyitett testnevelés és gyogytestnevelés rendje

A tanuld, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirévizsgdlat alapjan
konnyitett vagy gydgytestnevelési ellatast allapit meg szamara.

Az Intézmény vezetSje a tanuldot — a szll6 kérelmére — mentesitheti a testnevelés orai
foglalkozasokon valé részvétel aldl, ha azt egyéni adottsdga vagy sajatos helyzete indokoltta
teszi. llyen esetben tudasardol nem kell szamot adnia.

A konnyitett, illetve a gyodgytestnevelés szervezésének, a tanuldk konnyitett, illetve
gyogytestnevelés ordra vald beosztdsdnak rendjét az Intézmény 6nallé belsé szabdlyzata
tartalmazza. Ha a szil6 kéri, akkor a gyogytestnevelésre jogosult tanuldk az iskolan kivil is
jarhatnak gydgytestnevelés drdra. Ebben az esetben a kils6 ellatasrdl igazolast kell
benyujtani.

A gyogytestnevelési drdkat szakképzett gydgy testnevel tanar vezeti.

A testi és érzékszervi fogyatékos tanuld a szakértSi és rehabilitacids bizottsag szakért6i
véleményében megfogalmazottak szerint vesz részt a testnevelés 6rakon vagy mozgasjavitd
foglalkozasokon.

15.6. Az egészséges életmddra nevelés rendje

Az Intézményben, és kiils6 (szerz6dések altal biztositott) helyszineken biztositottak a tandrai
és tanoran kivili testnevelés, a mindennapos testedzés és a szabadid8s sportolas feltételei.
Az egészséges tanuldkat testnevelési 6rardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel.
A tanuldk a valasztott foglalkozdasokon az Intézmény képzési rendje szerint kotelesek
megjelenni, illetve hidnyzasukat a fakultativ sportagakért felel6s testnevelé tanarnak
igazolni. Az iskolai tomegsport keretében — a sportkor szervezésében — biztositja az
Intézmény a mindennapos testedzést. A sportkor m(ikédéséért az altalanos
igazgatdhelyettes felel6s. A sportkdr mikodési rendjét az Intézmény 6ndllé belsé szabalyzata
tartalmazza.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maddja.

Az Intézmény a tanuldk veszélyeztetésének megel6zése, megsziintetése érdekében
kapcsolatot tart kiillonb6z6 szervezetekkel, szolgalatokkal, alapitvanyokkal.



Sziikség esetén rendelkezésre allnak a megfelel6 csatorndak a veszélyeztetett tanuldk
kezeléséhez.
° Gyermekjoléti szolgalatok: a veszélyeztetett tanuldk testi-lelki egészségének,
fejl6édésének biztositasa;
. Nevelési tanacsaddk: a kilonb6z6 problémakkal kiizd6é tanuldk pszicholdgiai,
pszichopedagdgiai eszkdzokkel torténd segitése;
° XIV. kerileti Voroskereszt;

° Ifjusagi iroddk: deviancidk enyhitése, szll6k segitése;
° Csaladsegit6k: csaladok egyiittes terapidja, a szil6k tovabbképzése;
. Drogambulancia: veszélyeztetettek kezelése;

° Ideggondozdk: gydgykezelés;

° Szakmai szervezetek: drogprevenciéban, egészségfejlesztésben kiképzett
szakemberek segitségének igénybevétele;

. Orszagos Egészségfejlesztd Intézet,

. Rendészeti szervek: Blinmegel6zési Osztaly (ORFK, BRFK),

. Egyéb civil szervezetek

Az Intézmény palydzati lehet6ségek révén csatlakozik helyi, févarosi és nemzeti
egészségmeglrz( és egészségfejlesztési programokhoz.

Az Intézményben m(ikod6 egészségfejleszté team tagjai:
. Iskolaorvos;
. Védéné;
° Testnevelés tanarok;
. Iskolapszicholdgus;
. Didkdnkormanyzatot segité pedagogus;
. A szil6i munkakozosség képviselGje;
° A diakonkormanyzat képviseldje.

15.7. A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjisagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a teriletileg illetékes Gyermekjéléti Szolgdlat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal, szlikség esetén az iskola pszicholégusaval.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsa érdekében.

15.8. A tanulébalesetek megel6zésének feladatai

A tanuldk szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja



a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeirl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tadjékoztatdas megtorténtét a didkok
alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegl balesetveszély lehetGsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati
tantargyak. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irdsokat belsé utasitdsok és szabdlyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szdmdra poétldlag kell ismertetni az elSirdsokat. Az
iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltér6 korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezet6 pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szdmadra kotelez6. Az a
pedagdégus, aki nem jelenti az drdjan tortént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a kormdnyhivatalnak torténé megklildését az igazgaté altal megbizott
iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazdasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalék aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl eszk6zoket
csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegl pedagdgiai

sy s e 7

16. Rendkiviili esemény
16.1. Bombariadd

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez§ intézkedéseket Iéptetjik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetGje, az aktuadlis lgyeletes
vezetd, az iskolatitkdr esetenként, az iskola karbantartd személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épliletben rendkivili targy, bombara utald targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenGrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.



Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak

Ha az intézmény munkavallaléja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezet6 vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valdsagtartalmdnak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt terilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnydban — az iskola utcaja. A fellgyel6 tandrok a naluk |évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és fellgyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A rendGrség megérkezéséig az éplletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatéja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdnyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérél.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tGzenetet munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd leflijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd
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vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

16.2. Egyéb rendkiviili esemény

Egyéb rendkiviili esemény esetén, mint pl. hdakadaly, rendkivili hideg, stb. - az oktatdsra
megjelent hallgaték aranyaban —az iskola igazgatdja, vagy helyettesei dontenek a tanitasi
nap megtartasardl, elmaradasa esetén annak pétlasardl.

17. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az Intézményben barminem( reklamtevékenységet folytatni csak az igazgatd elGzetes
engedélyével lehet.

18. Iskolai kdnyvtar Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata



18.1. A kényvtarra vonatkozé adatok

Név: Eurépa 2000 Kozgazdasagi, Idegenforgalmi és Informatikai K6zépiskola Iskolai Konyvtar
Székhely: 1143 Budapest, Gizella u. 42-44.

A konyvtar jellege: kozépiskolai, korlatozottan nyilvanos konyvtar

A konyvtar fenntartéja: Eurdpa 2000 Kozgazdasagi, Idegenforgalmi és Informatikai Oktatasi
Kozpont Alapitvany

A konyvtar alapteriilete: 75m2
Technika felszereltsége: nyolc szamitdgép, egy multi funkcids nyomtatd, fénymasold
Alloméany nagysaga: 10230 dokumentum

A konyvtar bélyegzdje: kor alaku, felsé iven a kdnyvtar neve, alsé iven a konyvtar cime
taldlhato

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
Az iskolai konyvtar az Eurdpa 2000 Kozépiskola szervezetében mikodik.

Fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Eurdpa 2000 Kdzhasznu Alapitvany az
iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszer( konyvtdri szolgaltatasok kialakitasaért a
konyvtarat mikodtets iskola és a fenntarté vallal felelsséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja vagy helyettese ellenérzi és a
nevel6testilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

18.2. A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola m(ikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyd(jtését,
feltarasat, megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A Konyvtar SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kiillon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.



Kényvtaros-tanar nevelG6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtdron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

18.3. Az iskolai konyvtar feladatai, céljai

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz szikséges dokumentumok
rendszeres gy(jtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben
haszndlatanak biztositdsa, kdlcsonzése, tandrai és tandran kivili foglalkozadsok tartasa

18.3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai, célja

. az iskola nevel6-oktaté tevékenységének taneszkdze, tanitdsi, tanulasi
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikaciés kézpontja

. biztositja az iskola nevel§-oktaté munkajahoz sziikséges konyveket, folydiratokat
és egyéb informacids anyagokat, gyljteményét folyamatosan fejleszti

. szakszerlen gylijtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari halézaton
elérheté forrdsokra tdmaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai munkajanak
szinten tartdsat és fejlesztését

. rendszeres tajékoztatast nydjt a kdnyvtar dokumentumairdl és szolgdltatasairdl

° biztositja mas konyvtarak dllomdanydanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetSségét

. az 6nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi
és a nevelGtestilettel egyuttmikodve valdsitja meg a tanuldk kényvtarhasznalati
felkészitését

. széleskor(i lehetGséget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és az egyéni
konyvtari dokumentum haszndlatra

. alapvet6 feladata a kozmUvel6dés elGsegitése

18.3.2.Szakmai feladatok

. az iskola tantervének figyelembe vételével folyamatosa bdviti, korszerdsiti
allomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozOosségei és tanuldi igények
figyelembe vételével

. az allomanybdvitést az éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai
beszerzési keret figyelembe vételével végzi

° a beszerzett dokumentumokat hat napon beliil bevételezésre keriilnek

° az elavult, fizikailag haszndlhatatlanna valt dokumentumok torlési jegyzékre
kerlilnek, a torlést az iskola igazgatdja engedélyezi

. az allomany feltardsa, 6rzése, gondozdasa és rendelkezésre bocsatdsa

° tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol

° raktari rend kialakitasa, fenntartasa

° konyvtar pedagdgia (kdnyvtarhasznalati tandrdk és konyvtarra épilé szakdrak

tartasa), programok szervezése
. egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
° konyvtari dokumentumok kélcsonzése
° a fenntarto részére statisztikai adatok szolgdltatasa



18.3.3. Kiegészito feladatok

° tanéran kivili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa

. dokumentumok masoldasa

. szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa

° tdjékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairol

. részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében
. az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa

° kozremUkodés az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitdsaban

18.4. Az iskolai konyvtar gyljteménye

° A gyljt6kori szabdlyzatnak (1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany
eszkozul szolgdl a pedagdgiai program megvaldsitasahoz.

. Az iskolai konyvtar a feladatkorébdl kiindulva részletes elSirdsokkal szabalyozza a
konyvtari gylijtemény 6sszetételét.

. A dokumentumok kivdlasztdsa és kivondsa, pedagdgiai felhaszndldsa a
konyvtdros-tanar és a tantestiilet egylttmikodésével valdsul meg.

° A konyvtdros-tandr - a gyljt6kor keretein belil - figyelembe veszi a
nevelGtestilet, diakkdzosségek, a sziil6k javaslatait.

° Az dllomany tervszerl, meghatarozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely
meghatdrozza a konyvtar alapfunkcidjat.

. Az ebbdl addédd feladatainak megvaldsitdsat segité informdcidhordozék
tartoznak az dllomany fégydjtékorébe. A konyvtdr masodlagos funkciojabol
ered6 sziikségletek kielégitését a mellékgydjt6korbe sorolt dokumentumok
képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.



18.5. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan alakitott dllomany tiikrézi az iskola
nevelési- oktatasi célkitlizéseit, pedagdgiai iranyzatait, mddszereit, tantargyi
rendszerét, tandri- tanuldi kozosségét.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az
allomanygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola koltségvetésében kell
el6irdnyozni. Az 0Osszeg megfelel§ felhasznalasdért a konyvtaros a felelGs.
Hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szamara koényvet vagy mas
dokumentumot senki nem vasarolhat.

18.6. A konyvtar dllomanyanak elhelyezése

18.7.

A konyvtar az iskola foldszintjén, a B épllet 75m2 —es, jol megkodzelithet6
helyiségben taldlhato.

A konyvtar konyv- és folydirat allomanya szabadpolcokon, az audiovizudlis
dokumentumok és a kézikonyvtar dokumentumai zart szekrényben keriltek
elhelyezésre.

Az allomanyrészek elhelyezése, tagolasa a haszndldi igényekhez alkalmazkodott,
ennek alapjan nagyobb allomanyegységek kialakitasara kertlt sor (pl.
kézikonyvtar,

szépirodalom, pedagdgiai gyljtemény, folydiratok, audiovizudlis dokumentumok)

A dokumentumok adllomanyba vétele

A tartds megé6rzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésébb 6
napon belil leltarba kell venni. A leltarba vétellel egy id6ben a dokumentumokra
rakerll a konyvtar tulajdonbélyegzéje, a leltari szam és a raktdri jelzet. Ezekrdl a
dokumentumokrél a koényvtar szabalyos, hitelesitett cim leltarkonyvet vezet
naprakészen.

A tankonyvekrdl (2012-t6l) és az audiovizualis dokumentumokrdl kilon egyedi
nyilvantartas készil.

18.8. A koényvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomdanya a George integralt konyvtari program segitségével
torténik.

18.9. A koényvtari allomany védelme

A konyvtarban minden tlzrendészeti ovintézkedést meg kell tenni és be kell
tartani. Nyilt Iang hasznalata és a dohanyzas tilos!

A konyvtar bejaratanal kézi tlzolté késziilék kerilt elhelyezésre. Tz esetén vizet
nem szabad az oltdshoz hasznalni.

A konyvtar munkahely, ezért minden haszndldjatél elvarhaté a fegyelmezett,
csendes magatartas.

Fokozottan lgyelni kell a tisztasdgra, ezért rendszeresen takaritjdk a konyvtar
helyiségeit.



. A konyvtdrba és a konyvtari olvasdéterembe enni- és innivalét bevinni tilos!

° A konyvtar dokumentumait a lehetGségekhez mérten védjik a fizikai artalmaktoél
(por, erés fény)

. A konyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan pedagdgus helyettesitheti,
aki tud a konyvtari allomanyban tdjékozédni, ismeri a kdlcsonzés menetét. A
konyvtdri munkat ellaté helyettes részardnyos anyagi felelésséggel tartozik.

19. Allomanyellenérzés

Az dllomanyellen6rzést — akar id6szaki, akar soron kivili - az iskola igazgatdjanak kell
elrendelnie és biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.

Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas szlinetel.
Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartés megbrzésre beszerzett allomanynal a 3/
1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet szerint meghatdrozottak szerint 3 évenként keril sor.
A konyvtarvezet6 személyében bekovetkezett valtozas esetén  kotelez6 az
allomanyellendrzést elrendelni, ha a kdnyvtarat egy személy kezeli.
A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni. Az intézményvezetd jeldl ki a
konyvtaros mellé egy dllandd munkatarsat, akinek a megbizatasa a leltarozas befejezéséig
tart. A leltdrozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikdlcsonzott és az
atadds megtorténtét szabalyszerlen igazolni tudja, meglév6knek kell tekinteni.
A leltarozds befejeztével haladéktalanul jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni:

. az dllomanyellenérzés id6pontjat

. a leltarozas jellegét

° a leltdrozas szamszerd végeredményét

Leltarozaskor engedélyezett hidny (kald) évi 4 ezrelék.

A konyvtar allomany-nyilvantartasabol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni, torolni.

Az adllomanyban |év6, de a konyvtar rendeltetésszer(i feladatainak ellatasara alkalmatlanna
valt dokumentumok selejtezésére tervszer(i dallomanyapasztas soran, vagy természetes
elhasznalédas folytan keriilhet sor.

Tervszer( dllomanyapasztasra akkor kerl sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne
foglalt ismeretanyag meghaladotta valt, az olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam
egy része foloslegessé valt.

A torlést mindkét allomanyapasztds esetében az iskola igazgatdjanak jova kell hagynia.
A selejtezési jegyz6konyvben fel kell tlintetni:

° a dokumentum leltari szamat
. a dokumentum megnevezését (szerzd, cim)
° nyilvantartdsi értékét

° a kényvtaros és az igazgatd, mint engedélyez6 aldirasat

A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell 6rizni, mivel azok a konyvtari
nyilvantartdsok mellékletét képezik.

19.1. A koényvtar gazdalkodasa



A konyvtar az iskola éves koltségvetésében biztositott keretb6l gazdalkodik. Az intézmény
rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar mikodtetéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeket. A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahoz
szlikséges az iskolai szintl tervezés. Az iskola vezet&sége gondoskodik a napi mikodéshez
szlikséges technikai eszkozokrél, irodaszerekrél és szocidlis feltételekrél. A konyvtar
mUikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata.
Tevékenysége soran figyelembe veszi a nevel6testilet, a szil6i munkak6zOsség, a
didkdnkormanyzat és az iskola tarsadalmi kornyezetének javaslatait.

19.2. Zaré rendelkezések

A konyvtar Szervezeti és MuUkodési Szabdlyzata az iskola Szervezeti és MiUikodési
Szabalyzatanak melléklete.

Az iskolai konyvtar mlkodési szabalyzatat felll kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha a
jogdllasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvet6é valtozdsok kovetkeznek
be, illetve ha jogszabdlyvaltozas azt indokolja, vagy eldirja.

19.3. A kényvtar Szervezeti és miikodési Szabalyzatanak mellékletei:
sz. melléklet: gy(ijtGkori szabdlyzat

sz. melléklet: konyvtarhasznalati szabalyzat

sz. melléklet: katalégus szerkesztési szabalyzata

sz. melléklet: tankdnyvtari szabalyzat

sz. melléklet: konyvtdros tanar, konyvtaros munkakori leirdsa
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1. sz. melléklet
Gylijtokori szabalyzat

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informaciéhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kilénb6z6 informacidhordozék hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok el6allitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altaldanos gy(jt6kord kényvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatdsa érdekében az
iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

A gylijtés kore

A konyvtarba beszerzend6 dokumentumok korének meghatarozdsa az iskola nevelési-
oktatasi terileten ellatott feladatai alapjan torténik.

Az iskola alapvet6 nevelési-oktatdsi feladatainak megvaldsitasahoz kapcsolddd
dokumentumok a konyvtar f6 gydjtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidokhoz



kapcsolédd dokumentumok pedig a mellék gydjt6korbe. Az iskola jellegéb6l addddan a
konyvtar hangsulyozottan gydjti a kozismereti tantargyakhoz kapcsolddé dokumentumokat
Mellette az iskolaban oktatott szaktantargyak dokumentumait, elsésorban kdzgazdasagi,
informatikai, idegenforgalmi, marketing és média témakban. Emellett kiemelt fontossagu a
nyelvoktatdst segit6 allomanyrész fejlesztése.

F6 gylijt6kor:

A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:
° klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
° ifjusagi regények
. altaldnos lexikonok
. enciklopédiak
. szétdrak: iskoldban tanitott nyelvekhez kapcsoléddan, kozmivelSdési szétarak
. a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozl6 miivek
. az iskoldban oktatott szaktantargyakhoz kapcsolédd alap- és kozépszinti
imeretkozl6- és szakirodalom
° a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
. a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez6" és “ajanlott” olvasmanyok
. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
° a kilonféle tantargyak oktatdsat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek
. pszicholdgiai mlivek, gyermek és ifjukor Iélektana
. felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl készitett kiadvanyok
. az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok
. szaklapok
° az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellékgydijt6kor:

° a f6 gydjtékort kiegészits, erds valogatassal gydjtott dokumentumok kore
° audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Részletes gylijtési utasitas:

Az Eurdpa 2000 Kozépiskola Konyvtaranak gy(ijt6kére az iskolaban folytatott nevel6-oktatd
munka segitését hivatott ellatni. A konyvtar elsédleges célja az oktatott tantargyaknak
(kbzismereti és szakmai) megfelel6en a didkok és tandrok ismeretb&vitésére, tdjékozéddasara,
felkészitésére, felkésziilésére alkalmas szak- és szépirodalmat szerzi be. Kiemelten gydijti az
intézmény profiljdnak megfeleléen a kozgazdasagtan, informatika, idegenforgalom,
marketing, média szakirodalmat.

A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) a teljeség igényével gydijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil




. lirai, prozai és dramai antologiak

° klasszikus és kortars szerz6k m(ivei, gyljteményes kotetei
° klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdivei

. kozép- és fels6szintd altalanos lexikonok

. a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté -
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

. a kozépiskolaban haszndlt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

. a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez8" és ajanlott olvasmanyok

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

. a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

° a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

° az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

. az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

b) Valogatva gydjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

. életrajzok, torténelmi regények

° ifjusagi regények

. altaldnos lexikonok

. enciklopédiak

° a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 mivek

° Pest megyére, Budapestre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

. az oktatdssal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana
° napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok
° kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakataldogusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek)
° audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Id6hatarok

A konyvtar allomanygyarapitdsa elsésorban a kurrens, korszer( ismereteket tartalmazé
dokumentumokra terjed ki, estenként azonban régebben kiadott konyveket is beszerez —
amennyiben kulturtorténeti értéket képvisel.

Nyelvi keretek

Az allomany nagyrészt magyar nyelvi dokumentumokbdl all. Az allomanyfejlesztés az
iskoldban folyd nyelvoktatast segité, az oktatott nyelvekhez kapcsolédd gydjtemények
gyarapitasara kiemelt hangsulyt fektet.

Kiadvanytipusok

A konyvtar gyljtékorébe az aldbbi dokumentumtipusok tartoznak:



° konyv
° folydirat

. CD, DVD

° térkép

. fénymadsolat
° hangkazetta

° videokazetta

2.sz. melléklet
Kényvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuldi, pedagdgusai és egyéb alkalmazottai vehetik
igénybe.

A kdnyvtarban a didkok csak nyitvatartasi id6ben, illetve azon kivil kizardlag tanari feligyelet
mellett tartézkodhatnak.

Helyben olvasdsra szabadon haszndlhatjdk a konyvtarat. Kolcsonzésre csak az jogosult, aki
beiratkozik, vagyis a konyvtaros altal kért személyi adatokat kozli.

A kdnyvtar nyitvatartasi ideje:

hétfé 8.00-15.00
kedd 8.00-15.00
szerda 8.00-15.00
csutortok 8.00-15.00
péntek 8.00-15.00

A konyvtar hasznalatanak médja
Koélcsonzés:

° A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval
lehet kivinni.
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nevére kolcsonodzhetdk az alabbi dokumentumok:

. kézikdonyvek, lexikonok, szotarak, enciklopédiak,id6&szaki
kiadvanyok, egyéb audiovizudlis dokumentumok
° K6lcsonbzni a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet.
° Egyszerre maximum 6t kotet konyv kdlcsondzhetd. Kivéve, ha a tanuld ingyen
tankoényves.

° A kolcsbnzési  hatarid6 hdarom  hét, amely megbeszélés szerint
meghosszabbithaté.

° Akinek tanuldi, dolgozdi jogviszonya megszlinik iskolankban, koteles konyvtari
tartozdsat rendeznie.



. Az olvasénak a konyvtarbol koélcsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba
bejegyezni nem szabad, dvni kell a megrongdlodastol.

° Az elveszett vagy megrongdlt konyvtéri dokumentumért a koélcsonz6é anyagi
felel6sséggel tartozik. Aki a kolcsonzott dokumentumot elvesziti  vagy
megrongalja, koteles egy ugyanolyannal pétolni vagy az értékét megfizetni.

. Tanitdsi év végén az Osszes tanuld koteles a nala konyvtari dokumentumot
visszajutatni a konyvtarba.

Allomanyvédelem

° A konyvtar munkahely, ezért minden haszndléjatél elvarjuk a fegyelmezett,
csendes magatartast.

. A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartasa, a
dokumentumok és a berendezés szakszer( haszndlata, tisztan tartasa fontos.

. A konyvtarban minden tlizrendészeti ovintézkedést meg kell tenni és be kell
tartani. Nyilt lang hasznalata tilos!

. A kdnyvtarba és a konyvtdri olvaséterembe élelmiszert bevinni tilos!

Egyéb szolgaltatasok
. Szamitégép hasznalat
° Fénymasolas, nyomtatds
. Laptop, hangfaligénylés (kizarélag pedagdgusok, egyéb dolgozdk részére)
2. sz. melléklet
Kataldgus szerkesztési szabalyzat
A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya szamitdgépes kataldgussal van feltarva. A konyvtari dllomany
feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztdlyozas)

feltardsat, s ezt egésziti ki a raktdri jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:
° raktari jelzetet
° bibliografiai és besorolasi adatokat
° ETO szakjelzeteket
° Targyszavakat

A dokumentum leirds szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvény értelmében az iskolai konyvtar az



egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszerdUsitett bibliografiai leiras adatai:
° f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
. szerzGségi kozlés
. kiadas sorszama, minGsége
. megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
° oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
° (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
° megjegyzések
. kotés: ar
. ISBN szam

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi m(ivek raktari jelzete a betlrendi jel (Cutter-
szam). A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkllonitést
biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a mUivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A konyvtar nem rendelkezik hagyomanyos katalégusokkal. A konyvtari allomany a George
integralt konyvtari rendszerrel lett feldolgozva, igy elektronikus katalégussal rendelkezik.

Az iskola katalégusainak tipizalasa:
dokumentumtipusok szerint:

. konyv

° videokazetta
° hangkazetta
° cd

° dvd

formaja szerint:
. szamitégépes (George program)

A katalégus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalégus
folyamatos gondozast igényel. A legfontosabb teenddk:

. A kataldgus épitése kozben észlelt hibak kijavitasa

. A torolt miivek adatainak kiemelése
3. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:



. A tankényvelldatdsrol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény
° 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankonywvé, pedagdgus-kézikbnyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendje

Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetSk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végén minden koélcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankdonyvtdmogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a
huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdonyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanydaba kerdil.

A kolcs6nzés rendje

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankdnyveket és segédkonyveket szeptemberben a
konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és
aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és visszaadasara
vonatkozéan.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb az utolsé tanitdsi napig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziul6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszer(
hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyvellatds biztositasdhoz
szliikséges tankonyveket. A tankonyvek egyedi leltarszamot kapnak T-jelzéses (pl. T527),
nyilvantartasuk egy kilon fizetben torténik.

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznélt tankdnyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelGen:

° az elsé év végére legfeljebb 25 %-os
° a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
° a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os



° a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Kartérités madjai:
° ugyanolyan kényv beszerzése
. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

......

olvasmanyok, feladatgyUjtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.

5. sz melléklet
Munkakori leiras
Koényvtaros Tanar
I. Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A koOnyvtaros tandr az iskolai konyvtdri szolgaltatasokért felel6s pedagdgus, aki az
intézménynek megfelel6 fels6fokd pedagégus végzettséggel és fels6foku konyvtarosi
képzettséggel rendelkezik.

A konyvtdros tandr pedagodgus besorolasu, az iskola nevel6testiiletének tagja. Konyvtari
munkakorét masik szakja mellett félallasban latja el.

A konyvtdros munkaideje, munkakori feladatainak megoszldsa heti bontasban:

Munkaideje: 2013. szeptember 1-ig heti 40 éra

Ebbdl: 22 dra nyitva tartas és konyvtari érak

A fennmaradd 18 6rabdl 13 éra a konyvtar zarva tartdsa mellett adminisztracids
tevékenység.

5 6ra (30%) iskolan kivili tevékenység

2013. szeptemberl-t6l heti 40 éra

Kotetlen munkaid6: 8 dra

K6tott munkaidd: 32 ora

Ebbél: 22- 26 6ra (neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid8): nyitva tartas, konyvtari orak

A fennmaradd 6-10 o6ra felosztasa: 70%: 4,2- 7 o6ra a konyvtar zarva tartdsa mellett
admin.tev.30%: 1,8- 3 dra munkahelyen kivul végzett konyvtari tevékenység

A konyvtaros tanar munkdjat az igazgatd iranyitasaval, ellen8rzésével és tdmogatasaval végzi
Il. A kényvtaros tanar munkakori feladatai
1. A konyvtar vezetésével 6sszefiiggo feladatok
e Az iskola igazgatdjaval és a nevel6testiilettel kozosen késziti el a kdnyvtar

mUikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.
e Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt, konyvtdr statisztikat készit, tajékoztatja



a nevelGtestiletet a tanuldk konyvtarhasznalatardl. Jelentéseket készit a
konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

e Figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari koltségvetési keret tervszer(, gazdasagos
felhasznaldsat. Palydzatok irdsaval az anyagi keretet bdviteni igyekszik.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e NevelGtestiileti és munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tandrok szdmdra szervezett
keriileti, févarosi és orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés
atjan is gyarapitja.

2. Allomanyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

e Végzi az dllomany folyamatos, tervszer(i gyarapitas, vezeti a megrendelések,
beszerzési 6sszegek felhaszndldsanak nyilvantartasait.

e Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehet6ségeihez mérten
biztositja a tanitasi-tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez
szilkséges forrasanyagokat. Tdjékozddik a megjelen6é kiadvanyokrdl. Sziikség
esetén egyedi beszerzéseket végez.

e A beszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetGivel, figyelembe veszi az
iskola vezet6ségének javaslatait.

e Végzi a dokumentumok 3allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett dllomany-nyilvantartasokat

e Az osztalyozds és a dokumentum ellatds szabdlyainak megfelel6en folyamatosan
végzi az dllomany feltarasat, rekatalogizalasat.

e Az allomdanygyarapitds mellett folyamatosan végzi a szlikséges allomanyapasztast.
A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult mlveket a rendeleti el6irdsoknak
megfelel6en torli az dllomanybdl

e Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

e Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktdri rend megtartasarol.

o Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartdasaban barki akadalyozza.

o El6késziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal el6irt id6ben torténd
(id6szaki vagy soron kivili) leltarozast.

e A konyvtdros-tanar felel6s a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalatdért, a
konyvtarhasznalati szabdlyzat betartasaért.

e Teljes kord dllomany ellenGrzést, ha az igazgatd masképpen nem rendeli, 4 évente
végez leltarozasi itemterv készitésével.

3. Olvasoészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

o Lehet6vé tesz és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat,
o végzi a kolcsonzést.

o Segitséget ad az informacidk kozotti eligazoddsban, az informacidk kezeléséhez
szlikséges ismeretek elsajatitasaban.

e Tajékoztatast ad a konyvtari szolgdltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

o Osztdonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkézi kdlcsonzést
bonyolit le.



e A nevelGtestiilettel egyuttmikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak

e elsajatitasaban.

e Atantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezet6kkel kozosen

o Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

o Vezeti kolcsonzési nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgdltatasat.

4. Konyvtar-pedagdgiai tevékenység
e A nevelGtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiaiprogramjat.

e Biztositja a pedagdgusok és a tanuldk szamdra az ismeretszerzés
o folyamataban a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat,
o szolgdltatasait.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati érakat.

e A konyvtdrhaszndlatra épll6 szakdérakat a szaktandr vezeti, a konyvtaros tandr
ennek tervezésében, elGkészitésében vesz részt, illetve az dra konyv- és
konyvtarhasznalattal kapcsolatos részér tarthatja.

o Lehet6ség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- és konyvtarhasznalati
versenyekre.

5. Egyéb feladatok

e A konyvtdros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkakdzosségi
= vezetGkkel, szaktanarokkal.
e Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak,
o kozmlivel6dési konyvtar, varosi konyvtar, megyei konyvtar)

20. Aziskola miikodéséhez sziikséges és elGirt dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola mikodéséhez sziikséges és el6irt dokumentumok (Pedagdgiai Program, Munkaterv,
Alapité Okirat, Tanév rendje, Koltségvetés, SZMSZ, Szabdlyzatok, Hazirend, stb.) barki
szamdra hozzaférhet6ek, a Titkarsagon és a Konyvtarban kerlilnek elhelyezésre. A
Hazirendet és az SZMSZ-t a honlapon is nyilvdnossagra hozza az iskola.

21. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat nyilvanossaga

Az Eurdpa 2000 Kozépiskola Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata - a hatalyos jogszabalyokban
leirt 6sszes dokumentumadval egylitt - nyilvdanos. A dokumentumokba az Intézménnyel
minden kapcsolatban 3allé6 maganszemély vagy szervezet - az igazgatdval vagy helyettessel
tortént elGzetes egyeztetés alapjan - betekinthet, azokrdl jegyzeteket és/vagy masolatot
készithet.



22. Zaré rendelkezések

Ez a szervezeti és mlkodési szabdlyzat 2017. szeptember 01. napjan |ép hatalyba.
Egyidejlileg hatalyat veszti az iskola 3/2016. szdmu hatarozata a Szervezeti és MU{kodési
szabalyzat modositasarol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet médosithatja, a
szUil6i munkakozosség és a diakonkormdanyzat véleményének kikérésével, és a fenntartd
egyetértésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket

6ndllé belsé szabdlyzatok tartalmazzak. A belsé szabalyzatok mint igazgatdi utasitdsok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkil moédosithatok.

P.H.

Budapest, 2018.augusztus 31. Papp Andrds
igazgato



Sziil6i Munkako6z6sség Nyilatkozata
A Sziil6i Munkakézosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal

tanusitom, hogy a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz elbirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2018. augusztus 28.

a Sziiléi Munkak6z6sség elndke



Diakdonkormanyzat nyilatkozata

A Diakonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom,
hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsdhoz elGirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Didkdnkormdnyzat az SZMSZ mddositdsat 2017. augusztus 31. tartott Glésén
megtargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslatat elfogadta.

Budapest, 2018.augusztus 28.

a didkonkormanyzat vezetdje



A neveldétestiilet nyilatkozata

A szervezeti és mikodési szabdlyzat mddositdsat az intézmény nevelGtestiilete 2018.
augusztus 28. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevel6testiileti tag



Fenntartdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrél szélé 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepité
rendelkezések vonatkozdsdban az Eurdpa 2000 Kbzgazdasagi, Idegenforgalmi és Informatikai
Oktatasi Kozpont Alapitvany, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult képvisel6je az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Budapest, 2018. szeptember 12.

P.h.

a Kuratdrium Elndke



Mellékletek:

Fliggelék:
Munkakori leiras mintak

e Altaldnos igazgaté helyettes

e Tanulmdnyiigazgatd helyettes

e Tandar munkakori leirds-mintaja

e Testneveld kiegészité munkakori leiras-mintaja

e Osztalyf6nok kiegészité munkakori leirds-mintaja
e Didkdonkormanyzatot segit6 tandr

I. ALTALANOS IGAZGATO HELYETTES

l. Intézmény:

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

OO NOOTULLE, WN -

. Dolgozd neve:

. Munkahelye:

. Munkakor megnevezése: altaldnos igazgatdhelyettes

. Munkakor kiterjed:a pedagdgiai program szerint

. Munkaidé tartama:

. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatdsag: a torvényi el8irdsok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatd, tanulmanyi igazgato helyettes
. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

. Kdzvetlen felettese: igazgatd

10. Kozvetlen beosztottja: pedagdgusok, szakmai vezetd, iskolatitkarok, karbantartd

I1l. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Az iskola zavartalan m(ikodéséhez sziikséges szervezési munka irdnyitdsa:

A human munkakozdsség, az innovacids team, az érettségi utani képzés, a titikarsag és a
rendszergazda, és a karbantarté munkdajanak irdnyitasa.

A pedagdégusok, titkarsag és a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa.

Kilonbozeti vizsgak megszervezése és lebonyolitasa.

Osztalyozé- és poétvizsgak el6készitése, megszervezése.

Erettségi vizsgak el6készitése és megszervezése, a jelentkez6k szambavételének
irdnyitasa.

Felvételi vizsga megszervezése és lebonyolitdsa, az eredmények regisztraldsanak
irdnyitdsa.

Az iskola tantargyfelosztasanak osszeallitasa.

A kozépiskola tankdnyvrendelésének,felligyelete.

Az iskolai és az iskolan kivili versenyek szervezése.

Palyazati lehetGségek kutatdsa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésiik.

Az iskola rendezvényeinek szervezése és lebonyolitdsa.



e Az iskolai statisztika elkészitésének felligyelete és folyamatos nyomon kovetése.

e \VezetGi ligyelet ellatasa.

o Az érettségi utani képzés iranyitasa.

o Az intézmény m(ikodéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos mikodtetése és a
lehetdségek szerinti fejlesztémunka koordinalasa:

e A munka— és tlizvédelmi tevékenység koordindlasa.

e Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkdkban.

o Helyettesitések, tulorak elszamolasa.

e A helyi program és az érvényben levé kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

e Az iskolai osztalyok, tanulécsoportok, tandrok munkajanak figyelemmel kisérése
(6raldtogatasok).

e Tovabbképzések nyomon kovetése (tajékoztatas, 6sztonzés).

e Belsé tanfolyamok szervezése (el6addk).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon vald sziikséges valtoztatasok iranyitasa.

- A kiemelt teriletek fejlesztésének ellen6rzése, litemezése.

- Taneszkoz-lista 6sszedllitdsa a munkakdzosségek bevonasaval.

A pedagégiai innovacié és a pedagogusok tovabbképzésének teriletén:

- Tandrok munkajanak segitése (adminisztracid, informacidk, vizsgatanitas).
Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzédések, bizonyitvanyok, tanfolyami
végzettségek).

Kapcsolattartas a gazdasagi iroda dolgozdival.

Beszamolds munkajardl félévente a tantestiileti értekezleten.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a gimnazium igazgatéjanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. Az Mtv.ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megd6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort bet6lté személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel6 teriileten. A felkérésre a gimndzium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:




Budapest,

PEDAGOGIAI IGAZGATO HELYETTES

l. Intézmény:

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

OO NOOTULLE, WN -

. Dolgozd neve:

. Munkahelye:
. Munkakorének megnevezése:  tanulmdnyi igazgatdhelyettes
. Munkakore kiterjed: pedagédgia program szerint

. Munkaidé tartama:

. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatdsaga: a torvényi el8irdsok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:  altalanos igazgatd helyetees
. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatdé

. Kdzvetlen felettese: igazgatd

10. Kdzvetlen beosztottja:  pedagdgusok, DOK patronald tanar, gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s

Ill. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:
Az oktatds iranyitdsanak teriletén:

A helyi program és az érvényben levé kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tandrok munkajanak figyelemmel kisérése
(6raldtogatasok).

Az Uj tanarok (kiemelten a palyakezd6k) tajékoztatasa az iskolai szokasokrdl,
hagyomanyokral.

A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 0sztonzés tajékoztatas, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

Palyazati lehet6ségek kutatasa, palydzatok elkészitése és nyomon kovetésiik.

Kilonbozeti vizsgdk lebonyolitdsa (a vizsgak anyaganak hozzaférhet&sége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgdk elGkészitése).

Osztalyozd- és potvizsgdk tartalmi elGkészitése, torvényességének felligyelete (pl.
magantanuldk regisztralasa), vizsgak irdnyitasa (év végi zarovizsgdk, proba-érettségi).
Erettségi vizsgak el6készitése és részvétel a lebonyolitasban.

Palyaorientacid, palyavalasztas segitése (informacidk kozvetitése, el6addk meghivasa, az
osztalyfénokdk munkajanak segitése).

Fakultacids igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

Szakkorokben folyé munka irdnyitasa (igények, lehetGségek).

A helyettesitések (lehet6leg szakszer( helyettesités) megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.



A nevel6munka iranyitasanak teriiletén:

Tovabbképzések nyomon kovetése (tajékoztatds, 6sztonzés).
Belsé tanfolyamok szervezése (el6adodk).
Szakirodalom hozzaférhet&ségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folydiratok).

A nyelvi, redl, és osztalyfénoki munkakozosségek munkajanak iranyitasanak teriiletén:

A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a
munka koordindldsa.

A tanéran kivili foglalkozasok teriiletén:

A ,heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.
Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.

Didk rendezvények, DOK segitése.

Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavato stb.).

Beszamolas munkajarél félévente a tantestliileti értekezleten.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megé&rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, ko&zegészségligyi elSirasokat
betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérheté a gimndzium érdekében végzett

munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimndzium vezetGi
jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként
vagy kilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatdlyba lép:

Budapest,

Ill. Tanar munkakori leiras-mintaja

1. Dolgozd neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: tanar

4. Munkakore kiterjed: pedagdgia program szerint
5. Munkaidé tartama:



6. Ugyeleti szolgdlatra vald behivhatdsaga: a torvényi el8irdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint
8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgatd

10. Koézvetlen beosztottja: nincs

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: a tanuld személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgdra, és szakmai vizsgdra valé sikeres
felkészitése.

1. NevelGi tevékenysége és életvitele

. munkdjat, az intézmény , Etikai kédexének” szellemisége dltal elfogadott erkolcsi-
etikai normaknak megfelel6en végzi

. kollégdirdl, munkatarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

° csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdajaban és
szavaiban

. felelds a tanuldi és szilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

° bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informdacidkat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

° szikség esetén tdmogatassal, korrepetaldssal segiti a lemaradd diakokat

. sajat tanitvanyait az dltala tanitott tantargybdl magdntanitvanyként sem az
iskoldban sem azon kivil nem tanitja

. részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkér megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola
életébe torténd bevonasaban

2. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

I ORI

° feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elGkészitése és végrehajtasa,

° megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mérték( lemaradast jelzi az
igazgatonak,

° munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

° a munkaidGkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitdsra
[épheti tul,

° legaldbb 15 perccel a munkaidd, tgyeleti idg, illetve tanitasi éraja kezdete el6tt

koteles a munkahelyén tartézkodni,

° a tanitasi ordra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolséként
tavozik,

° a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az éra végén zarja,

° tanitasi ordjan vagy kozvetlentl azt kovet6en bejegyzi a digitalis naplét,
nyilvantartja az érardl hianyzo vagy késé tanuldkat,



. rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb egy osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak,

. Osszedllitja, megiratja és 10 munkanapon belil kijavitja a szikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
két héttel a kijelolt id6pont eldtt tdjékoztatja,

. a tanuldknak adott osztalyzatokat szdébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli
dolgozatndl a kijavitast kovetd éran ismerteti a tanuldkkal,

° az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanuld egy irdsbeli
vagy szébeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

° tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterlletét érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

. részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

° évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgaté altal kijeldlt id6pontban,

. a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

. megszervezi a szlikséges szemléltet6é eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

. az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgdkon, iskolai méréseken,

. helyettesités esetén szakszer(i drat tart,

. egy Orat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, vdrhatéan egy hetet meghaladd

hidnyzdsa elS6tt tanmeneteit — a szakszerl helyettesités megszervezése
érdekében — az igazgatéhelyetteshez eljuttatja,
° bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremikédik az

épllet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

° felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteté eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

. el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

° folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat,

° elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, iskolan kivili programokra, stb.

° sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

° a konferenciat megel6z8en legalabb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

° ha a tanuld lezart érdemjegye jelentSsen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanulé
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét,
az eltérés okat a konferencidn megindokolja,

° beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre vald kiséretét,

° kozremuUkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

° kozremUkodik a szébeli felvételik lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felelGssége



4.

felel6s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgaténak.

Jaranddésaga

a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarodl sz6lo6
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: a Korm. rendelet) alapjan

a Munkavallalé garantalt illetménye az Nkt. és annak 7. szamu melléklete alapjan az
alabbi fizetési fokozat, illetve fizetési kategdria figyelembevételével kerdl
megallapitasra

IV. TESTNEVELO TANAR KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA
I. Intézmény:

. Személyi és szervezeti rendelkezések:

OO NOOTULLE, WN -

. Dolgozd neve:

. Munkahelye:

. Munkakor megnevezése: testnevel§

. Munkakor kiterjed:a pedagdgiai program szerint

. Munkaidd tartama:

. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatdsag: a torvényi el8irdsok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint
. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

. Kbzvetlen felettese: igazgatd helyettesek

10. Kozvetlen beosztottja: nincs

A munkakor megnevezése: testnevel6

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitésuk.

1. A f6bb tevékenységek Osszefoglaldsa

11111

feladata az intézmény és a munkakoz6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elGkészitése és végrehajtdsa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztdsat az SZMSZ tartalmazza

a munkaidSkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra



Iépheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tgyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni

a tanitdsi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az
osztdly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik
gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az éra végén zarja

tanitasi orait két napon belll bejegyzi az osztdlynapldba, pontosan nyilvantartja
az 6rdardl hidnyzé vagy késé tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb havi egy osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis napléba, a tanuld egy irasbeli
vagy szébeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté

tanitvanyai szdmara az osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrél

részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkako6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadddrat tart az igazgaté altal kijelolt id6pontban
megszervezi a szlikséges szemléltet6 eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznadlatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztdlyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer( orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara
az osztdlyokban elvégzendS6 tananyagrél, azt a munkakozosség-vezetGhoz
eljuttatja

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremikédik az
épllet kitritésében

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsaval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, iskolan kivili programokra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha
a tanuldé lezart érdemjegye a tanuld karara jelent6sen eltér az osztalyzatok
atlagdatdl, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason,
szlikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat 13t el

minden tanév els§ testnevelés o6rajan balesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés 6ran bekovetkezett baleset esetében az oktatast
megismétli, az oktatast dokumentalja



kiilonos figyelmet fordit a testnevelési drdkon a balesetek megel&zésére

a testnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetGinek és a
munkavédelmi felel6snek

kapcsolatot tart a gyégytestnevelési érakra beosztott diakok szileivel

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolédé tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jaranddsaga

a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogdllasardl sz616
1992. évi XXXIl. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtdsarol
sz0l6 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: a Korm. rendelet)
alapjan

a Munkavallalé garantalt illetménye az Nkt. és annak 7. szamu melléklete alapjan
az aldbbi fizetési fokozat, illetve fizetési kategdria figyelembevételével keriil
megallapitasra



V. OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

Személyi és szervezeti rendelkezések:

A kiegészit6 munkakdr megnevezése: osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az altalanos igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

1. Afdbb tevékenységek dsszefoglalasa

. feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

° feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok elGkészitése és végrehajtdsa,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,

. a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

° részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

° kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakodnyv,
bizonyitvanyok, stb.

. figyelemmel kiséri a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket,

. javaslatot tesz szocialis 6sztondijra,

. el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében
leadja a kirandulasi tervet,

. felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kdnyvek,
stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

° kapcsolatot tart az osztdlyaba jaré didkok sziileivel, a szlil6i munkakozosséggel,
az osztdly didkdnkormanyzati vezet&ségével,
° biztositja az osztaly képviselGinek a didakdonkormdnyzati megbeszéléseken és az

évi rendes diakkozgyl(lésen vald részvételét,

° folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

° a konferenciat megel6z6en bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és szorgalom
jegyere,

° el6késziti a szllbi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola szilékkel
és tanuldkkal kapcsolatos min&ségbiztositasi tevékenységében,

° kozremUkodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegydijtésében
° minden tanév elsé napjan ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a szikségleteknek megfelel6en felhivia a figyelmet egyes
elGirasaira,

° kozremUkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztdlya tanuldnak a fels6fokd tanulmdanyokra torténd jelentkezését

° folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, karbantartasara,

° minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felel6snek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényld és a
veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a



digitalisnapléba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdlis napléban a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat
a tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatdt, az oktatasrodl sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal

2. Ellendrzési kotelezettségei

Negyedévente ellen6rzi a digitdlis napld osztdlyozd részének allapotat, az
osztalyzatokat érint6é hianyossagokat jelzi a szaktanarnak, sziikség esetén az
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 10 napon belll
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldok késését, sziikség
esetén elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a szil6ket,

a digitdlis napléban irott izenet utjan értesiti a szlil6ket a tanuldé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elGirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzdsrdl,
illetve ha a tanuld bukdsra dll

a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanuld karara.

3. Kilonleges felelGssége

4. Poétléka

felel6s a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul  jelzi az
igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak.

a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.

(VIII. 30

.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: a Korm. rendelet) alapjan



VI. DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

Személyi és szervezeti rendelkezések:

A kiegészit6 munkakor megnevezése: diakonkormdanyzatot segité tanar

Kozvetlen felettese: pedagdgiai igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

- Részt vesz a didkdnkormanyzat testiileti Glésein.

- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
nevelGtestiilet kozotti kapcsolattartast:
e gondoskodik az informacidk kdlcsonos kozvetitésérdl,
e segiti a didkonkormanyzat képviselSinek felkésziilését az értekezletekre, férumokra.

- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabdlyokat.

- Kozrem(kodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

- Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

IV. Altaldnos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatéjanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sért8, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és bintetSjogi felelGsséggel

tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elbirdsokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felel6s a nem korltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Barmely munkakort bet6lté személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara
a szakképesitésének megfelels terileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kilon
dijazas ellenében torténik.
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A személyes adatok védelmének szabalyzat

Az intézményvezet6 a természetes személyek személyes adatai kezelése védelme
érdekében:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kivil
helyezésérdl szO6lé az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679. szamu rendeletét,
(tovébbiakban: Altaldnos adatvédelmi rendelet), valamint

- az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL.
torvény (tovabbiakban: Info tv.)

figyelembe vételével a kovetkez6k szerint hatdrozza meg a személyes adatok védelmének
helyi szabalyait.

I. Bevezetd szabalyok

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza:

- a személyes adatok kezelésére vonatkozo védelmi el6irdsokat, ennek soran az adatkezelGi
feladatokat,

- a természetes személyeknek az adataik védelméhez kapcsolédd alapvetd jogait és
szabadsdagat.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
- a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt médon tortént kezelésére,
- a nem automatizalt médon torténdé személyes adatok kezelésére:

- amelyek a nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy

- amelyeket egy nyilvantartasi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabdlyzat hatdlya tehat kiterjed minden az intézmény altal folytatott olyan adatkezelésre
és feldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fliggetlendl attél, hogy az:
- teljesen vagy részben automatizalt eszkézzel, vagy

- manualis médon

torténik-e.

A szabalyzat szervezeti hatdlya az intézményre terjed ki.
Az intézmény megbizasabdl torténé barmely adatkezelést és feldolgozast végzére a
szabalyzat a vonatkozd szerzG6dés, illetve megallapodas alapjan terjed ki.



A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:

- az intézmény teljes személyi dllomdnyara, valamint

- minden olyan természetes és jogi személyre, aki az intézményben tarolt, kezelt személyes
adatokkal kapcsolatba keril, vagy keriilhet, igy jellemzGen:

- az intézménynél kiilsé ellenbrzést végz személyekre, szervekre,

- az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban allé személyekre, szervekre.

A szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban kell értelmezni és a gyakorlatban érvényesiteni az
intézmény tovabbi adatvédelemmel 6sszefliggd szabalyozasait, igy kiilondsen:

- az Informatikai biztonsagi szabdlyzatot,

- a Kozérdek(i adatok szabdlyzatat,

- az ellatottak és a kdzalkalmazottak adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatat.

Ezek a szabdlyzatok a jelen szabdlyzatban meghatarozott szabalyokkal 6sszhangban az adott
terliletre vonatkozé tovabbi adatvédelmi szabdlyokat is meghatarozhatnak.

3. Fogalmak

-,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozd barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett mddon, kiilonosen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté;
-,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely milivelet vagy mlveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlas, kozlés tovdabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

-,az adatkezelés korlatozdsa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésilik
korlatozasa céljabdl;

-,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos
személyes jellemz6k értékelésére, kilonésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz, személyes preferencidkhoz,  érdekl6déshez,
megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartézkoddasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd
jellemz8k elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

-,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkil tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informacidt kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

-,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomdanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

-,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, (igynokség vagy barmely



egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldéan vagy
masokkal egyutt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozd
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

-,adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

-,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlendl attél, hogy harmadik
fél-e. (Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagdllami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindGsilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak);

-,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

-,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelel6
tdjékoztatdson alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlendl kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

- ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

-,genetikai adat”: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozd minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy
egészségi allapotara vonatkozd egyedi informaciét hordoz, és amely elsGsorban az emlitett
természetes személybdl vett biolégiai minta elemzésébdl ered;

-,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy meger(siti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép
vagy a daktiloszkdpiai adat;

-,egészségligyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl;

-,képvisel6”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakdhellyel rendelkezé és az
adatkezel vagy adatfeldolgozé altal az Altaldnos adatvédelmi rendelet 27. cikk alapjan
irasban megjelolt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy
adatfeldolgozdét képviseli az adatkezel6re vagy adatfeldolgozdra az e rendelet értelmében
haruld kotelezettségek vonatkozasaban;

-,vallalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetlendl a
jogi formajatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatdé személyegyesité
tarsasagokat és egyesiileteket is;

- felligyeleti hatésag”: egy tagallam &ltal az Altalanos adatvédelmi rendelet 51. cikknek
megfelel6en létrehozott fliggetlen kdzhatalmi szerv;

-,érintett felligyeleti hatdsag”: az a felligyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkez6 okok valamelyike alapjan érintett:



a) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd az emlitett felligyeleti hatdsag tagdllamanak
teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b) az adatkezelés jelent6s mértékben érinti vagy valdszinlsithetéen jelentGs mértékben
érinti a felligyeleti hatdsag tagallamaban lakdhellyel rendelkezé érintetteket; vagy

c) panaszt nyujtottak be az emlitett felligyeleti hatésaghoz;
-,személyes adatok hatdrokon atnyulé adatkezelése”:

a) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagdllamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6 vagy adatfeldolgozd tobb
tagdllamban taldlhaté tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel dsszefliggésben
keril sor; vagy

b) személyes adatoknak az Uniéban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezel6 vagy
az adatfeldolgozéd egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben kertl sor Ugy, hogy egynél tobb tagallamban jelentés mértékben érint
vagy valdszinGsithet8en jelentds mértékben érint érintetteket;

-,relevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benydjtott, azzal
kapcsolatos kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezel6re vagy
az adatfeldolgozdra vonatkozd tervezett intézkedés dsszhangban van-e a rendelettel; a
kifogasban egyértelmlen be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd
jogaira és szabadsdgaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union belili szabad
aramldsara jelentett kockazatok jelent6ségét;

-,az informaciés tarsadalommal 0Osszefliggd szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv (*°) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas;

-,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkdzi kozjog hatdlya ald tartozd szervezet vagy annak
aldrendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszdg kozotti
megallapodas hozott |étre, vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott |étre.

Il. Alapelvek
4. A személyes adatok kezelésére vonatkozé alapelvek

A személyes adatok kezelése soran az intézménynél be kell tartani az alabbi 6t alapelvet:
1. A jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elvét,

2. A célhoz kotottség elvét,

3. Az adattakarékossag elvét,

4. A pontossag elvét,

5. A korlatozott tarolhatdsag elvét.

Az alapelvek betartdsa, érvényesitése az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve a
személyes adatokkal kapcsolatba keriil6 mas személyek feladata is.
5. A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag

5.1. A jogszeriiség, tisztességes eljdards és datlathatosdg elve


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/?uri=celex%3A32016R0679#ntr19-L_2016119HU.01000101-E0019

A jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve érvényesiilése érdekében az
intézményben a személyes adatok kezelését:

- jogszer(ien,

- tisztességesen,

- az érintett szdmdra atlathaté mdédon

kell végezni.

5.2. A személyes adatok kezelésének jogszeriisége

Az intézmény - a jelen szabdlyzatban rogzitett eljardsrendnek megfeleléen - minden
személyes adat kezelés megkezdése el6tt megvizsgdlja, hogy fenn all-e a személyes adat
kezelésének jogszerliségi feltétele.

Az adatkezelés altaldanos jogszerli feltételi
A jogszer(ségi feltételek:
- az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;
- az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szlikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténé |épések
megtételéhez szlikséges;
- az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
(kotelez6 adatkezelés)
- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;
- az adatkezelés kozérdek(l vagy az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges; (kotelez6 adatkezelés)
Ide tartozik:

- a torvény alapjan, vagy

- a torvény felhatalmazasa alapjan helyi 6nkormanyzat altal
elrendelt adatkezelés;
- az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek. (Ezt az elvet nem kell alkalmazni az
intézmény dltal a feladatai ellatdsa sordn végzett adatkezelésre.)

A kiilonleges adatok adatkezelésének jogszer(liségi feltételei

Alapvetd szabaly, hogy tilos:

- a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint

- a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
irdnyultsdgara vonatkozo személyes adatok

kezelése.

Az intézmény abban az esetben kezelhet kiilonleges adatot, ha:
- az érintett kifejezett hozzdjaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb



konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a tilalom
nem oldhato fel az érintett hozzajaruldsaval;

- az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatdst, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi elGirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védé megfelel6 garanciakrdl is rendelkezé kollektiv szerz6dés ezt lehet6vé teszi;

- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekv6képtelensége folytdn nem
képes a hozzajarulasat megadni;

- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvdnossagra hozott;

- az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges;

- az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt szikséges jogszabdly alapjan, amely ardnyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelel6 és konkrét
intézkedéseket ir eld;

- az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis feldllitasa,
egészségligyi vagy szocialis elladtds vagy kezelés nyujtdsa, illetve egészségligyi vagy szocialis
rendszerek és szolgdltatdsok irdnyitdsa érdekében sziikséges, jogszabaly alapjan vagy
egészségligyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében, tovabba a vonatkozo feltételekre
és garanciakra figyelemmel;

A bintet6jogi felelGsséggel és blincselekményekre vonatkozd személyes adatok kezelésének
feltétele

llyen adatokat csak kézhatalmi szerv kezelhet.

5.2.1. Az érintett hozzdjdruldsa

Az intézmény - a jelen szabdlyzatban rogzitett eljarasrendnek megfelel6en - személyes
adatot az érintett hozzajarulasa jogalapra hivatkozva csak akkor kezelhet, ha a hozzajarulds
megaddsa az érintett részérél tevbleges, 6nkéntes, és egyértelmd.

Fontos, hogy a hozzajarulds megadasanak bizonyithaténak kell lennie, tehat arrél:

- irdsos, (papir vagy elektronikus) dokumentumnak kell rendelkezésre allnia, illetve

- hang, illetve vided felvételnek kell lennie.

A hozzajarulds szovegének tartalmaznia kell azt, hogy az érintett beleegyezik az adott célra,
vagy tobb célra torténd adatkezelésbe.

5.2.2. A kételezd adatkezelés jogalapja

Az intézmény - a jelen szabalyzatban rogzitett eljardsrendnek megfelel6en - biztositja a
kotelez6 adatkezelés jogalapjara vonatkozd alapelv érvényesiilését.

A kotelez6 adatkezelés korébe tartozo jogszerlségi feltételek:
- az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,
- az adatkezelés kozérdekld vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany



gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges.

Ezekben az esetekben az adatkezelés céljat a konkrét jogalapra hivatkozassal kell
meghatarozni. Fontos, hogy az adatkezelést meghatarozd torvényben, illetve helyi
rendeletben rogzitetteket kell figyelembe venni:

- a kezelend6 adatok fajtdja,

- az adatkezelés célja és konkrét feltételei,

- az adatok megismerhetGsége,

- az adatkezelés id6tartama

tekintetében.

5.2.3. Az adatok eredeti gytijtési céljatol eltérd qylijtése

Az intézmény - a jelen szabdlyzatban rogzitett eljarasrendnek megfelel6en - biztositja az
adatok eredeti gydjtési céljatél eltér6 gyljtésére vonatkozé alapelv érvényesiilését.

Az intézmény ilyen esetekben vizsgalja:

- a személyes adatok gyljtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kozotti
esetleges kapcsolatokat,

- a személyes adatok gy(ijtésének korilményeit, kiilonos tekintettel az érintettek és az
adatkezel6 kozotti kapcsolatokra,

- a személyes adatok jellegét, kiilonésen pedig azt, hogy a személyes adatok kildnleges
kategdridinak kezelésérél van-e szé, illetve, hogy blintetGjogi felel6sség megallapitdsara és
blincselekményekre vonatkozo adatoknak a kezelésérél van-e szo,

- azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok
tervezett tovabbi kezelése,

- a megfelel6 garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy dlnevesitést is.

5.3. Az elvhez kapcsolédd jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetlenil kapcsolddnak az alabbi jogok:
- az atlathatdsaggal kapcsolatos jogok és intézkedések,
- az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz vald jog:

- ha a személyes adatokat az érintettdl gydijtik,

- ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték meg,
- az érintett hozzaférési joga.

6. A célhoz kotottség
6.1. A célhoz kétottség elve

A célhoz kotottség elve alapjan az intézményben:

- a személyes adatok gydjtése csak meghatarozott, egyértelm(i és jogszer( célbdl torténhet,
- a személyes adatok nem kezelhet6ek célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.

(Ezen elv aldl kivételt képez a kozérdek( archivalds, a tudomanyos és térténelmi kutatasi cél
vagy a statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.)



6.2. Az elvhez kapcsolédo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsolédnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga.

7. Az adattakarékossag
7.1. Az adattakarékossdg elve

Az intézmény az adattakarékossag elve érdekében a személyes adatok koziil annyi és olyan
adatot kezelhet, amelyek az adatkezelési cél szempontjabdl megfeleléek és
meghatarozdak. Tehat csak a ténylegesen sziikséges adatokat kell és szabad kezelni.

7.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsolédd jog elsGsorban az érintett hozzaférési
joga.

8. A pontossag
8.1. A pontossdg elve

A pontossag elvének érvényesitése soran az intézménynek szem el6tt kell tartania azt,
hogy csak a helyes, pontos adatot kezelje, tartsa nyilvan. Ennek érdekében térekedni kell:
- a kezelt adatok pontossagara,

- a naprakészség biztositasara,

- a sziikséges torlések vagy helyesbitések elvégzésére.

8.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsolédnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga,

- a helyesbitéshez valé jog,

- a torléshez valé jog.

9. A korlatozott tarolhatdsag
9.1. A korlatozott tarolhatdsdg elve

Az intézmény a korlatozott tarolhatdsag elve érvényesitése érdekében szem el6tt tarja,
hogy a személyes adat tarolasanak olyan formdaban kell térténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetdvé.

(A tovabbi tarolas csak kozérdekdi archivalds, a tudomanyos és torténelmi kutatasi cél vagy
statisztikai célbdl térténhet.)



9.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsol6do jog az érintett hozzaférési joga.

10. Az integritas és bizalmas jelleg
10.1. Az integritds és bizalmas jelleg elve

Az integritas és bizalmas jelleg elve érdekében a személyes adatok kezelését oly modon
kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga. A megfelel6 biztonsag soran
gondoskodni kell:

- az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,

- az adatok véletlen elvesztése,

- az adatok megsemmisitése vagy karosoddsa,

elleni védelemrél.

10.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetlenill kapcsolodd jog kiilondsen: az érintett hozzaférési
joga.

lll. Az érintett jogai

11. Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai

Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai:

a) az atlathatdsag és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo intézkedések kérében:
- az atlathato tajékoztatashoz és kommunikaciéhoz vald jog, valamint

- a joggyakorlasra vonatkozé intézkedésekkel osszefiiggo jogok,

b) a tajékoztatas és a személyes adatokhoz valé hozzaférés témakorében:

- az informacidkhoz valé jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettdl gydijti,
- informacidkhoz valé jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintettdl szerzi meg,

- a hozzaférési jog,

c) a helyesbités és torlés témakorében:

- a helyesbitéshez valé jog,

- a torléshez valo jog,

- az adatkezelési korlatozashoz valo jog,

- az adathordozhatdsaghoz valé jog,

d) a tiltakozashoz valo6 jog és az automatizalt dontéshozatal témakorében:

- a tiltakozashoz valé jog,



- az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok.

12. Az atlathato tajékoztatashoz és kommunikacidhoz valé jog, valamint a joggyakorlasra
vonatkozo intézkedésekkel dsszefiiggd jogok

Az intézmény az atlathato adatkezelés érdekében - a jelen szabalyzatban meghatarozott
intézkedéseket hozza - annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok
kezelésre vonatkozé valamennyi informacio és tajékoztatas atlathato, érthetd, vilagos,
kozérthetd és tomor legyen.

Az intézménynek a fenti kovetelményt kell érvényesitenie az alabbi:
a) informaciok tekintetében:

- az érintettdl valé kozetlen, illetve

- a nem koézvetleniil az érintettdl valo

adatgydijtése soran;

b) a tajékoztatasok tekintetében az érintett:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez valé jogaval,

- a torléshez valé jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz valé jogaval,

- az adatkezel6 értesitési kotelezettségével,

- az adathordozhatdsaghoz valo6 jogaval,

- a tiltakozashoz valé jogaval,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tajékoztatasi jogaval
kapcsolatos tajékoztatds alkalmaval.

A tajékoztatas és informacid atadas alkalmazott mddjai:

- frasos,

- elektronikus ut,

- szobeli - ha az érintett személyazonossaganak igazolasa megfelel6en megtortént.

A joggyakorlas segitése

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles elGsegiteni az érintett egyes jogai gyakorlasat,
igy kiillonésen:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez valé jogaval,

- a torléshez valé jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz valé jogaval,

- az adatkezeld értesitési kotelezettségével,

- az adathordozhatdsaghoz valé jogaval,

- a tiltakozashoz valé jogaval,

osszefiiggl joggyakorlast.

A tajékoztatas megaddasanak hatarideje




P’

Az el6z6 jogok gyakorlasa iranti kérelem teljesitését az intézmény csak akkor tagadhatja
meg, ha bizonyithatd, hogy az érintettet nem lehet azonositani. A tajékoztatas
megtagaddasarodl az adatvédelmi tisztvisel6 donthet.

Az érintett dolgozé a hozza beérkez6 adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet koteles
haladéktalanul tovabbitani az adatvédelmi tisztvisel6nek, aki aktivan koézremiikodik a
kérelmek teljesitésében, vagy kézvetleniil teljesiti azokat.

Az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek alapjan:

- a tajékoztatast a kérelem beérkezését kovetSen haladéktalanul,

- ha a haladéktalan tajékoztatas nem lehetséges, akkor a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil

meg kell adni.

Kivételes esetben lehet6ség van a hatdrid6é két hdénappal torténé meghosszabbitasara.
Err6l azonban tdjékoztatni kell az érintettet a kérelem benyujtasat kéveté 1 hdnapon
beliil, megadva a hatarid6 hosszabbitas okat, mely a kévetkezé lehet:

- a kérelem Osszetettsége,

- a benytujtott kérelmek szama.

A tdjékoztatds elmaraddsa

Ha az intézmény a kérelmet valamely okbdél nem tudja teljesiteni, az adatvédelmi
tisztvisel6 a kérelem beérkezésétdl szamitott 1 honapon beliil tdjékoztatja az érintettet a
tajékoztatas elmaradasardl, valamint arrél hogy panasszal élhet valamely feliigyeleti
hatdsagnal, és élhet a birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az informacid nyujtas és tdjékoztatas megtagaddsa

Az intézmény nevében az adatvédelmi tisztvisel6 dont az informacid, illetve a tajékoztatas
nyujtasanak megtagadasardl akkor, ha a kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy
talzé. Ebben az esetben az érintettel a kérelem benyujtasat koveté 1 honapon beliil
k6z61ni kell a kérelem megtagadasanak okat.

Dij felszamitasa

Az intézmény az informacio nyujtas és tajékoztatas megtagadasara okot adé koriilmények
esetén jogosult ésszerli Osszegli dijat felszamitani a tajékoztatas, illetve informacidnyujtas
miatt.

A dij felszamitasardl, illetve d0sszegérdl az adatvédelmi tisztvisel6 dont.

13. Az informacidkhoz valé jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettdl gydijti
13.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha az intézmény az érintettre vonatkozé személyes adatokat kozvetleniil az érintettdl
gyljti, az intézmény, mint adatkezel6 a személyes adatok megszerzésének id6pontjaban



koételes az érintett rendelkezésére bocsatani az alabbi:

a) alapvetd informaciokat:

- az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képviselGjének a kilétét és
elérhetdségeit,

- az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségeit, ha van ilyen,

- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,

- az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapulé adatkezelés
esetén, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeit,

- adott esetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdridit, ha van
ilyen,

b) kiegészit6 informacidkat (az adatkezelés tisztességének és atlathatésaganak
érdekében):

- a személyes adatok tarolasanak id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjait,

- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes
adatokhoz val6é hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valé jogardl,

- az érintett hozzajaruldasan alapulé vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez
kifejezett hozzajaruldsan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
torténd visszavonasahoz vald jogat, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét;

- a feliigyeleti hatoésaghoz cimzett panasz benytujtasanak jogat;

- azt, hogy a személyes adat szolgdltatasa jogszabdlyon vagy szerz6déses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének el6feltétele-e, valamint hogy az érintett koételes-e a
személyes adatokat megadni tovabba, hogy milyen lehetséges kdovetkezményeikkel jarhat
az adatszolgaltatds elmaradasa;

- az automatizdlt dontéshozatal tényét ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthet6 informacidkat,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhaté
kévetkezményekkel bir.

13.2. Az informdcio biztositds sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informaciokat akkor, ha az érintett mar a
vonatkozo informacidkkal rendelkezik.

13.3. Az informdcio biztositdsaért valo felelosség

Az informaciok jelen szabalyzat szerinti biztositasaért els6sorban az adatvédelmi tisztvisel6
felelGs.

14. Az informacidkhoz vald jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintettdl szerzi meg
14.1. Az informdcid biztositds tartalma

Ha az intézmény a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, koteles az érintett



rendelkezésére bocsatatni a kévetkezé:

a) alapvetd informaciokat:

- az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képviselGjének a kilétét és
elérhetdségeit,

- az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségeit, ha van ilyen,

- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,

- az érintett személyes adatok kategoriait,

- a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategéridit, ha van ilyen;

b) kiegészité informacidkat:

- a személyes adatok tarolasanak id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjait,

- ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésén
alapul, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl,

- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyeshitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz
vald jogat;

- az érintett hozzajarulasan alapuldé vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez
kifejezett hozzdajaruldsan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
valé visszavonasahoz valé jogat, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét,

- a valamely feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogat,

- a személyes adatok forrasat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvdnosan
hozzaférheto forrasokbol szarmaznak-e; és

- az automatizdlt dontéshozatal tényét, ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozé értheté informdacidkat,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhaté
kévetkezményekkel bir.

14.2. Az informdcio biztositds hatdrideje

Az intézmény nevében az adatvédelmi tisztvisel6 koteles az informaciokat az alabbi
hatarid6k betartasaval biztositani:

- alapesetben - a személyes adatok kezelésének konkrét kériilményeit tekintetbe véve, - a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszer(i hataridon, de legkésébb egy honapon
beliil,

- ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval,

- ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal valé kozlésekor.

14.3. Az informdcio biztositds sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informacidkat akkor, ha:
- az érintett mar a vonatkozé informacidkkal rendelkezik,

- az informacio biztositasa lehetetlen,

- az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly irja eld.



14.4. Az informdcio biztositdasaért valo felel6sség

Az informaciodk jelen szabalyzat szerinti biztositasaért els6sorban az adatvédelmi tisztvisel6
felel6s.

15. A hozzaférési jog
15.1. Az informdcio biztositds tartalma

Az érintett jogosult arra, hogy az intézménytdl visszajelzést kapjon:

a) arrdl, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e,

b) a folyamatban lév6 adatkezelés esetén az aldbbi informaciokrol:

- az adatkezelés céljairol;

- az érintett személyes adatok kategoriairal,

- azon cimzettek vagy cimzettek kategoriairol, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak,

- adott esetben a személyes adatok taroldasanak tervezett id6tartamardl, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjairol,

- az érintett azon jogairdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen,

- a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,

- ha az adatokat nem az érintettdl gydjtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérheté
informaciorol,

- az automatizdlt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo értheté informacidk, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato
kévetkezményekkel jar.

15.2. Az informdcio biztositds szabdlyai

Az intézmény adatvédelmi tisztviselGje, vagy az altal adott ligyben felkért dolgozé az
érintett kérelmére az adatkezelés targyat képez6 személyes adatokrdl masolatot készit és
azt térités nélkiil a rendelkezésére bocsatja. A tovabbi masolatokért ésszerl mértékii dijat
lehet felszamitani. A dij felszamitasarol, illetve a fizetendd dijrél az adatvédelmi tisztvisel6
dont.

16. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény, mint adatkezel6é indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidanyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészits nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését is.

A helyesbitéssel kapcsolatos kérelemrdl, észrevételr6l az adatvédelmi tisztvisel6t
haladéktalanul értesiteni kell, aki attekinti a kérelmet, és dont a kérelem targyaban.



17. A torléshez valo jog
17.1. Az adatok torlése

Meghatarozott feltételek fennallasa mellett:

- az érintett joga, hogy kérje a ra vonatkozo személyes adatok torlését,

- az intézménynek, mint adatkezel6nek pedig kotelessége, hogy a személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil torolje.

Az adatokat akkor kell torolni, ha az alabbi indokok koziil legalabb egy fennall:

- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték,

- az érintett visszavonja az adatai kezelésre adott hozzajarulasat vagy a kiillonleges adatai
kezelésére vonatkozd kifejezett hozzdjaruldsat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

- az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezé jogszerli ok az
adatkezelésre,

- a személyes adatokat jogellenesen kezelték,

- a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban elGirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,

- a személyes adatok gyl(ijtésére az informacids tarsadalommal Osszefiliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

17.2. Az adattorlési kotelezettség aldli kivételek

Az intézménynek nem kell térolni azokat az adatokat, melyek kezelése:

- a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozédashoz valé jog gyakorlasa céljabal
sziikséges,

- a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandoé jogszabaly szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kézérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol indokolt,

- a népegészségiigy teriletét érintd kozérdek alapjan sziikséges,

- a jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

17.3. Az adatok torlésével kapcsolatos felelsség

Az adatvédelmi tisztvisel6 dont az érintettek adattorlési kérelmei ligyében, és sziikség
szerint intézkedik az adatok torlésérél.

18. Az adatkezelési korlatozashoz vald jog

Az érintettnek joga van arra, hogy kérje, hogy az adatkezel6 korlatozza a személyes adatai
kezelését.

Az intézmény, mint adatkezel6 az adatkezelés korlatozasara irdnyuld kérést akkor koteles
teljesiteni, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:



- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes
adatok pontossagat,

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését és helyette kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget

élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezel6 az adatkezelési korlatozas feloldasardl koteles el6zetesen tajékoztatni az
érintettet.

Az adatvédelmi tisztvisel6 dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapcsolatos
kérelmei ligyében, és sziikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasaral.

19. Az adathordozhatdsaghoz valé jog

Az érintett:

- a hozzajarulasan alapulé személyi adatkezelés,

- a kifejezett hozzajarulasan alapuld kiilonleges személyi adatok kezelése,

- a személyi adatok megadasdval kotend6 szerz6dések teljesitéséhez sziikséges személyi
adatkezelés,

- illetve az automatizalt adatkezelés esetén

jogosult az adathordozhatdsag joganak gyakorlasara.

Az adathordozhatosag érdekében az érintett jogosult:

- hogy a ra vonatkozé, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,

- arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt
akaddlyoznd az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta,

- arra, hogy kérésére az adatkezel6 az adatokat koézvetleniil masik adatkezel6nek
tovabbitsa - akkor, ha ez technikailag megvaldsithaté.

Az érintett nem gyakorolhatja az adathordozhatésaghoz valé jogat:

- a k6zérdekii adatkezelés,

- vagy az adatkezel6 kozhatalmi feladatai ellatasa keretében végzett adatkezelés
esetén.

Az adatvédelmi tisztvisel6 dont az érintettek adathordozhatdsagi joggal kapcsolatos

kérelmei ligyében, és teljesitend6 kérelem esetében biztositja az adathordozhatdsagot. A
tevékenységébe sziikség esetén bevonja az adatkezelést ténylegesen végz6 személyt.

20. A tiltakozashoz valé jog



A nem lizletszerzés érdekében térténd adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasi jog

Az érintett joga, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozzon a személyes
adatainak:

- kozérdekii, vagy az intézmény ra ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve,

- az intézmény, vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez

sziikséges adatkezelése ellen.

A tiltakozast kévetben:

- az intézmény az adatokat nem kezelheti tovabb,

- csak akkor kezelheti tovabb, ha az intézmény bizonyitja, az adatkezelés els6bbségét az
érintett jogaival szemben, vagy a jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy
védelméhez sziikséges adatkezelés tényét.

Az lzletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasi jog
Az érintett joga, hogy ebben az esetben barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes

adatok kezelése ellen.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

- megvizsgalja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat,

- a jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrdél, hogy az intézmény az adatokat tovabb ne
kezelje,

- a tiltakozas ellenére torténé adatkezelés esetén irdsban dokumentdlja a tovabbi
adatkezelés okait.

21. Az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rda az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kivizsgalja az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok
gyakorlasara vonatkozo ligyeket, és gondoskodik e jog biztositasarol.

IV. Az adatkezel6

22. Az adatkezel6 feladatai

Az intézmény, mint adatkezel6 feladata, hogy megfeleld:

- technikai és

- szervezési

intézkedéseket hozzon és miikodtessen.

Az intézkedések célja, hogy a személyes adatok kezelése:
- megfelelGen torténjen,



- és a megfelel6 adatkezelés bizonyithaté legyen.

Az intézmény adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb intézkedéseit a jelen adatvédelmi
szabdlyzat tartalmazza, figyelemmel az adatkezelések:

- jellegére,

- hatokorére,

- kériilményeire és céljaira, és

- a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségli és
sulyossagu kockazatra.

A jelen szabalyzatban meghatarozott intézkedéseket, illetve a szabalyzat alapjan hozott
intézkedéseket az intézmény:

- rendszeresen- eltér6 rendelkezések hianydban évente — feliilvizsgdlja, és

- sziikség szerint aktualizalja, naprakésszé teszi.

23. Az adatvédelem

Az intézmény, mint adatkezel6 az egyes adatkezelési intézkedéseket annak érdekében
hozza meg, hogy:

- azok biztositsak az adatvédelmi elveket,

- hozzajaruljanak a személyes adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi elGirasokban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséhez,

- az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitésre keriiljenek az
adatkezelés folyamatdba,

- kizarélag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott cél
szempontjabal sziikségesek.

Az el6bbiek érvényre jutasa érdekében az intézmény gondoskodik arrél, hogy:

- naprakész adatvagyon leltar alljon rendelkezésre,

- az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint torténjen,

- az adatvagyon leltarban nem szerepld, uj adatkezelési helyzetek vizsgalatra keriiljenek az
adat és informacid védelem szempontjaibdl, és a vizsgdlat eredményeképpen az
adatkezelés megsziintetésre, torlésre keriiljon, vagy pedig felvételre keriiljon az
adatvagyon leltarba,

- az adatvagyon leltar rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgalatra
keriljon.

23.1. Adatvagyon leltdar

Az intézmény, mint adatkezel6 az adatvédelmi szabalyok betartasa érdekében
adatvagyonleltart készit és azt folyamatosan aktualizalja.

Az adatvagyon leltarnak tartalmazni kell mindazokat az adatokat, amelyeket az intézmény
kezel, fluggetleniil attdl, hogy az hatdsagi ligy, vagy egyszerii tajékoztatas vagy akar az
intézményhez érkezé bejelentés, mely soran adatok (nevek, cimek, elérhetdségek stb.)
feljegyzésre keriilnek.

Az adatvagyon leltar a teljesség, valamint a pontos feladat- és felel6sség lehataroldsa
érdekében ugynevezett leltarozasi teriiletenként késziil.



23.1.1. Az adatvagyon leltar teriiletek

Az adatvagyon leltar teriileteket az adatvédelmi tisztvisel6 hatarozza meg, és vizsgalja feliil
legaldbb évente. (A feliilvizsgalatot irasban - az adatvagyon leltar teriiletei és felel6sok
dokumentumra feljegyzi.)

Az adatvagyon leltar elkészitésért felelés személyeket az adatvédelmi tisztvisel6
javaslatara az intézményvezetd jeloli ki az 1. szamu melléklet alkalmazasaval. Személyi
valtozas esetén a kijelolést haladéktalanul meg kell tenni.

23.1.2. Az adatvagyonleltdr tartalma

Az adott teriiletre vonatkozé adatvagyonleltarnak tartalmaznia kell:

- az adat, illetve adatbazis megnevezését,

- az adat, illetve adatbazis megjelenési formajat (papir alapu, elektronikus),

- az adatkezelés jogalapjat (a szabalyzat 5.2.2. pontja szerinti jogalapok szerint,
jogszabalyok esetén a pontos jogszabalyi hivatkozas is),

- tarolasi helyét (fizikai tarolasi hely, illetve az elektronikus informacids rendszer neve az
informacio biztonsagi szabalyzat alapjan vezetendé rendszerelem-leltar alapjan),

- az adatkezel6 megnevezését,

- a biztonsagi osztalyba soroldsat,

- az adat, adatbazis értékét (az adat, adatbazis becsiilt piaci értékét, ha van ilyen),

- az adatok felhasznalasi, feldolgozasi folyamatait, eseményeit,

- az adathoz valé hozzaférési jogosultsagokat.

Az alkalmazandé adatvagyon leltar mintat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

23.1.3. Az adatvagyon leltdr készitéséért felelés személyek

Az adatvagyon leltar elkészitéséért az adatvagyon teriiletért felelés személyek tartoznak
felel6sséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladat ellatasahoz maximalis szakmai tamogatast nyujt, és
elvégzi az adatbazisok biztonsagi osztalyba sorolasat.

Az adatok, adatbazisok biztonsagi osztalyba soroldsa

Az intézmény, mint adatkezel6 gondoskodik arrél, hogy a kezelt adatok, adatbazisok
biztonsagi osztalyba sorolasa megtorténjen.

A biztonsagi osztilyba sorolds az alabbi szempontok alapjan a kdévetkezé 1-5 fokozatu
skaldval torténik, ahol a magasabb szamérték a nagyobb biztonsagi osztalyt jelenti.

A biztonsagi osztialyba sorolast az adott teriiletre vonatkozéan az adatvagyon leltar
elkészitésért felelGs személy javaslata alapjan az adatvédelmi tisztvisel 6 végzi.

1. Biztonsagi osztaly



Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- kozvetlen adatvédelmi veszélyt nem jelent,

- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen beliil maradnak és ott
megoldhatodak,

- az adat, adatbazis értékkel nem rendelkezik.

2. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- minimalis adatvédelmi veszélyt jelent,

- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen beliil maradnak és ott
megoldhatoak,

- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 1 %-at elérd értékkel rendelkezik.

3. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- kozepes adatvédelmi veszélyt jelent,

- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen beliil maradéktalanul nem
megoldhatoak,

- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 5 %-at elérd értékkel rendelkezik.

4. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- nagy adatvédelmi veszélyt jelent,

- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen beliill nem megoldhatdak,
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- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 10 %-at elérd értékkel rendelkezik.

5. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

- kiemelt adatvédelmi veszélyt jelent, mivel kiilonleges személyi adatokat, vagy azokat is
tartalmaz,

- az adatvédelmi elGirasok sériilése sulyos bizalomvesztéssel jarhat,
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- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 15 %-at elérd értékkel rendelkezik.

23.2. Az adatkezelés ellenérzése

Az adatvédelmi tisztvisel6 rendszeresen, évente legalabb 1 alkalommal ellendérizni kételes,
hogy az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint térténik-e.

Az ellen6rzés soran koteles kézremiikodni az adatvagyon leltar naprakészen tartasaért
felel6s személy.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés ellenGrzésérSl olyan nyilvantartast vezet,
melybdl egyértelmiien megallapithato:

- az ellendrzési kotelezettsége teljesitése,

- az, hogy az ellendrzés talalt-e nem megfeleldséget.

A nyilvantartast az attekinthet6ség érdekében adatvagyon leltar teriiletenként kiilon-



kiilon kell vezetni.
A nyilvantartdas formajat a 3. szdmu Az adatkezelési ellenérzési nyilvdantartds nevii
melléklet tartalmazza.

A nem megfelel6ség észlelésérdl, az intézkedésekrdl, és azok eredményeirél az
adatvédelmi tisztvisel6 kiilon jegyz6konyvet vesz fel.

23.3. Uj adatkezelési helyzetek

Az intézmény valamennyi adatot kezel6 dolgozdjanak feladata, hogy kozvetleniil ismerje a
teriiletéhez tartoz6 adatvagyont és annak adatvédelmi elGirasait.

Ha a dolgozé a tevékenysége soran adatvagyon leltarban nem szerepld, Uj adatkezelési
helyzetet tapasztal, haladéktalanul jeleznie kell a teriiletén az adatvagyon leltar
elkészitéséért, naprakészen tartasaért felelGs személyt.

Az érintett személy koteles megvizsgdlni, hogy az Gj adatkezelési helyzet:

- valéban uj adatkezelési helyzetet jelent,

- olyan adatkezelés kérébe tartozik, ami tiltasra keriilt, vagy

- beleillik egy kordbban mar meghatarozott adatkezelési kérbe.

Amennyiben az adatvagyon leltarért felel6s személy véleménye szerint is Uj adatkezelési
helyzet meriilt fel, haladéktalanul jelzi az adatvédelmi tisztvisel6nek.

Az adatvédelmi tisztvisel6 ebben az esetben megvizsgalja az adatvédelmi hatdsvizsgdlat
végzésének sziikségességét, és indokolt esetben a hatasvizsgalatot elvégzi. /Lasd 32.

pont./

23.4. Az adatvagyon leltdr feliilvizsgdlata

Az adatvédelmi felel6s az adatvagyon leltar elkészitéséért és naprakészen tartasaért
felelés személy rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgalja az
adatvagyonleltarba felvett adatokat.

A felilvizsgalatnak ki kell térnie a nyilvantartasban szereplé valamennyi megallapitasra, és
ellendrizni kell azok helytallésagat.

Az elkésziilt fellilvizsgalatrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

23.5. Az adatvagyon leltdrba valo felvétel tilaima

Az adatvédelmi tisztvisel6 felelGs azért, hogy az adatvagyon leltarba ne szerepeljen olyan
adatkezelés, amely nem felel meg az adatvédelmi elGirasoknak, illetve amely

vonatkozasaban nem biztosithaté a megfelel6 védelem.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehet6 adatok, adatbazisok korét a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehet6 adatokat, illetve adatbazisokat el kell tavolitani.



24. Adatkezelési nyilvantartas

Az intézmény, mint adatkezel6 koteles a felelGsségi korébe tartozén végzett adatkezelési
tevékenységrol nyilvantartast vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartassal kapcsolatban az adatvédelmi tisztvisel6 koteles:

- betartani a nyilvantartas tartalmi kovetelményeire vonatkozoé jogszabalyi elGirasokat,
- a nyilvantartast naprakészen vezetni.

A nyilvantartast az 5. szamu melléklet szerinti formaban kell vezetni.

Az intézmény adatkezelési nyilvantartasaban - mivel 250 fénél kevesebb személyt
foglalkoztat - azokat az adatkezeléseket kell nyilvan tartani, amelyek:

- az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve valdszin(isithet6en kockazattal jarnak,

- soran az adatkezelés nem alkalmi jellegdi,

- kiterjednek a kiilonleges adatokra,

- a blintet6jogi felel6sség megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és blincselekményekre
vonatkoznak.

Az egyes adatkezelések nyilvantartasban valo szerepeltetésérdl az adatvédelemi tisztvisel6
dont.
25. Egyittmiikodés a feliigyeleti hatosaggal

Az intézmény, mint adatkezel6 egyittmikodik a felligyeleti hatdsaggal. A
kapcsolattartasra els6sorban az intézményvezeto és az adatvédelmi tisztségvisel6 jogosult.

V. Az adatfeldolgozé

26. Az adatfeldolgozd

Ha az adatkezelést az adatkezel6 nevében mas végzi, az adatkezel6é kizardlag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe akik, vagy amelyek megfelel6 garanciakat nyujtanak az
adatkezelés kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét
biztositd, megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatkezel6 koteles az adatfeldolgozoval olyan szerz6dést kotni, melyben szerepelnek a
személyes adatok védelmével kapcsolatos garancialis szabalyok.

A szerzGdések adatvédelmi szempontu elGkészitését az adatvédelmi tisztvisel6 végzi. A
szerzddés tervezetet az intézményvezetd hagyja jova.



VI. Adatbiztonsag

27. Altalanos adatbiztonsagi kovetelmények

Az intézmény, mint adatkezel6 az adatkezelés biztonsaga érdekében - a jelen
szabdlyzatban meghatarozottak szerint - gondoskodik:
- a személyes adatok alnevesitésérdl és titkositasarol,
- a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok:

- folyamatos bizalmas jellegének biztositasaral,

- integritasarol,

- rendelkezésre allasarol és ellendllé képességérdl,
- fizikai vagy mliszaki incidens esetén az arra valé képességrdol, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza lehessen
allitani;
- az adatkezelés biztonsagdnak garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarasrol.

Az intézmény az adatbiztonsagi kovetelményeket kiilonboz6:
- adminisztrativ,

- fizikai, illetve

- logikai

védelmi intézkedésekkel biztositja.

27.1. Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései

Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien
alkalmazza az informatikai biztonsagi szabdlyzatban meghatarozott, és az adatok
védelmére vonatkoztathaté adminisztrativ védelmi intézkedéseket.

Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései kérébe tartozik tovabba:

a) a szervezeti szinten ellatando adminisztrativ adatvédelmi tevékenység, ezen beliil:

- kiadasra keriil A személyes adatok védelmének szabdlyzata, melyet az intézményvezetd
csak a hatalyos adatvédelmi jogszabalyhelyek tartalmi kovetelményeinek megléte esetén
hagyhat jova,

- kijelolésre keriil az adatvédelmi tisztviseld, (a kijelolést a 6. szamu melléklet tartalmazza.)
- nyilvantartasra keriil az intézmény adatvagyona (Lasd adatvagyon leltar),

b) az adatokkal kapcsolatos kockazat elemzést végez, ezen beliil:

- miikodteti az el6zetes adatvédelmi hatasvizsgalat rendszerét,

- megtiltja egyes adatok, adatbazisok kezelését,

- meghatarozza az adatok adatvédelmi biztonsagi osztalyba sorolasanak elveit,

c) a rendszer és szolgaltatds beszerzési alapfeladatok, melyek az adatok védelme
érdekében az informacid biztonsagi szabalyzatban meghatdrozottak szerint ellatasra
keriilnek,

d) hogy az ligymenet folytonossag tervezése érdekében az informatikai rendszerekkel
érintett adatkezelésnél érvényesiteni kell az informacié biztonsagi szabalyzatban
meghatarozott ligymenet folytonossagi eljarasrendet, és tervet. Az els6dlegesen nem
informatikai rendszerben kezelt, és felhasznalt adatok esetében az adatokrdl olyan



elektronikus masolatot kell késziteni, melynek a kezelése mar informatikai rendszerben
torténik, s a rendszerek ligymenet folytonossaga biztositja az ilyen adatok tekintetében is
az ligymenet folytonossagat.

e) a biztonsagi események kezelésével Osszefiiggé feladatok, ha azok adatvédelmi
incidenst is jelentenek ezen beliil kiilénosen a nem informatikai rendszerben kezelt adattal
osszefiliggd adatvédelmi incidens kezelésére a megfelel6 eljarasrend meghatdarozasa, (lasd.
7. szamu melléklet)

f) az emberi tényezdket figyelembe vevé személyi biztonsagi tevékenység, ezen beliil
személybiztonsagi eljarasrend meghatarozasa, melyet a szabalyzat 8. szamu melléklete
tartalmaz.

g) a tudatossaggal és képzéssel kapcsolatos alapveté feladatok ellatasa a 9. szamu
melléklet szerinti Képzési eljdardsrend keril kiadasra.

27.1. 1. Adatvédelmi incidens kezelése

Intézkedések annak érdekében, hogy az incidens utan az adatok visszaallithatoak legyenek

Az incidenst kdvetden az adatok visszaallithatosaga érdekében teendd intézkedéseket:

- az elektronikus informatikai rendszerben tarolt adatok esetén az Informacié biztonsagi
szabalyzat Biztonsagi események kezelésének eljarasrendje,

- az elsédlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt és kezelt adatok esetén
a jelen szabalyzat 7. szamu melléklete az Adatvédelmi incidens eljdrasrendje cimi
melléklete

tartalmazza.

Az Informdacié biztonsagi szabdlyzatban meghatdrozott Biztonsdgi események
eljarasrendjének alkalmazasi szabalyai:

- csak akkor kell alkalmazni, ha a biztonsagi esemény egyben adatvédelmi incidens is,

- amennyiben a biztonsagi esemény adatvédelmi incidens is, és az eseményt el6sz6r az
informatikai biztonsag keretében észlelték, a Biztonsagi Felel6s koteles haladéktalanul
értesiteni az adatvédelmi tisztvisel6t,

- amennyiben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztvisel6 észleli, és az incidens
kapcsolédik az elektronikus informatikai rendszerhez, haladéktalanul értesiti a Biztonsagi
feleldst.

(Az értesitési feladatokat értelemszeriien nem kell megtenni akkor, ha a Biztonsagi felelGs
és az adatvédelmi tisztvisel6 ugyan az a személy.)

Az adatvédelmi incidens bejelentése a felligyeleti hatésagnak

Az adatvédelmi incidenst a felligyeleti hatosagnak:

- nem kell bejelenteni, ha az incidens valdszin(isithet6en nem jar kockazattal,
- be kell jelenteni, ha az incidens valdszintisithet6en kockazattal jar

a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés megtételének hatarideje
Az adatvédelmi incidens:
- indokolatlan késedelem nélkiil,




- lehetGség szerint az incidens tudomasara jutasatol szamitott 72 éran beliil
be kell jelenteni.

A bejelentésben:

- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
és hozzavetdleges szamat;

- kozoélni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetdségeit;

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszin(isithet6 kovetkezményeket;

- ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az adatvédelmi incidensrdl az intézmény, mint adatkezel§ nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- az incidens leirasat,

- az incidenshez kapcsolédoé tényeket,

- az incidens hatasait,

- az incidens orvoslasara tett intézkedéseket.

A nyilvantartast az adatvédelmi tisztvisel6 vezeti.
Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Az intézmény, mint adatkezel6 az érintetett indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatni
koteles azokrdl az incidensekrél, melyekkel kapcsolatban a feliigyeleti szerv felé
bejelentési kotelezettsége van.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

- az adatvédelmi incidens jellegét,

- az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit,

- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlisitheté kovetkezményeket,

- az adatkezel6 4altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Mell6zhet6 a tajékoztatas, ha:

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

- az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a
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tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valdsul meg,

- a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

27.2. Az intézmény fizikai adatvédelmi intézkedései

Az intézménynek a fizikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien alkalmazni
kell az informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére
vonatkoztathato fizikai védelmi intézkedéseket.

Az intézmény fizikai adatvédelmi intézkedései:

a) az elsédlegesen informatikai rendszerben tarolt adatok esetében Az informacié
biztonsagi szabalyzatban meghatarozott fizikai védelmi intézkedések, melyek kiterjednek a
kezelt személyes adatokra,

b) az els6dlegesen nem informatikai rendszerben tarolt adatok esetében a kovetkezé
fizikai adatvédelmi intézkedéseket kell megtenni az adat, adatbazis biztonsagi osztalyba
sorolasatal fiiggden:

Adat biztonsagi osztdly | Fizikai védelmi intézkedés

1. Biztonsagi osztaly - Az adatokat az adatkezelést kovetéen az iratkezelés
szabadlyai alapjan kell tarolni.

- Az adatokhoz valé hozzaférést csak a hozzaférési
jogosultsagok szerint lehet biztositani.

2. Biztonsagi osztaly - Az 1. biztonsagi osztalynal leirtak, és
- Az adatokat az adatkezelést kovetéen zarhato
szekrényben, fiokban kell tartani.

3. Biztonsagi osztaly - Az 1-2. biztonsagi osztalynal leirtak, és
- Az adatokat az adatkezelést kovetéen tlizbiztos
lemezszekrényben kell tarolni.

4. Biztonsagi osztaly - Az 1-3. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Az adatokat pancélszekrényben kell tarolni.

- Az adatok intézménybdl torténd kiszallitasa az
adatvédelmi tisztvisel6 jovahagyasaval torténik.

5. Biztonsagi osztaly - Az 1-4. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Elkiilonitett tarold helyiség biztositasa, ahova idegen nem
lIéphet be. "Idegeneknek belépni tilos" felirat elhelyezése.

- A helyiség zarva tartasa.

- A viz védelem biztositasa, - csOvezetékek féelzarohoz
valé hozzaférés biztositasa, illetve amennyiben adott
helyiségben tobb ilyen osztalyba sorolt adat keriil
tarolasra, a csGvezeték kivaltasa, athelyezése.

- A tlizvédelmi elGirasok szigoritasa az adat tarolassal, és
kezeléssel érintett helyiségekben.

- Az adatok intézménybd6l torténdi kiszallitasanak
intézményvezetdi engedélyezése, irasban dokumentalasa.

Az adatok szallitasa, intézményen kiviili kezelése




A nem informatikai rendszerben megjelené személyes adatok esetén a dokumentumok
intézménybdl valo kivitele, kezelése csak kiilondsen indokolt esetben lehetséges. Az ilyen
esetek meghatdrozasat és feltételeit a 11. szamu melléklet szerinti minta alapjan az
adatvédelmi tisztvisel6 - az adatvagyonleltar adott teriiletének Gsszeallitasaért felel6s
személy kozremiikodésével, adatvagyonleltar teriiletenként kiilon-kiilén - hatarozza meg,
és a jelen szabalyzat mellékleteként kezeli.

A szallitasi és intézményen kiviili kezelési elGirasokat az adatvagyonleltar médositasakor
feliil kell vizsgalni. A fellilvizsgalatért az adatvédelmi tisztvisel6 tartozik felel6sséggel.

27.3. Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései

Az intézmény a logikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien alkalmazni kell
az informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére
vonatkoztathato logikai védelmi intézkedéseket.

Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései kérébe tartoznak:

a) az elsédlegesen elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok
tekintetében az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott logikai védelmi
intézkedések, ezen beliil:

- az altalanos védelmi intézkedések,

- a tervezés,

- a rendszer és szolgaltatas beszerzés,

- a biztonsagi elemzés,

- a tesztelés, képzés és feliigyelet,

- a konfiguracidkezelés,

- a karbantartas,

- az adathordozok védelme,

- az azonositasi és hitelesitési eljarasrend,

- a hozzaférés ellendrzése,

- a rendszer és informacio sértetlenség, ezen beliil tobbek kozétt az alnevesités és a
titkositas (kriptografiai kulcs elGallitasa és kezelése, és kriptografiai védelem),

- a naplozas és elszamolhatdsag,

- arendszer és kommunikacio védelem;

b) az elsGdlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok
tekintetében:

- a papir alapu dokumentumokrdl késziilt masolatokat helyileg elkiilonitetten, lehetGség
szerint mas személy felelGsségi korébe kell kezelni,

- a masolatok fellelhetdségi helyét kiilon - idegen szamara hozza nem férhet6 - médon kell
rogziteni,

- a tdrolasnal akkor, ha az adatok jelentds értéket képviselnek, az adatallomanyt nem
egyben, egy helyen kell tarolni, hanem tobb helyen. (A fellelhet6ségi helyeket itt is
idegenek szamara hozza nem férheté mdédon kell régziteni.)

27.3.1. Az adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgaltatasok

Biztonsagi szint
Az adatkezelés sordan hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok biztonsagi szintje
meghatarozasanak alapja az adatkezelésbdl eredd olyan kockazatok, amelyek a tarolt,




tovabbitott, vagy egyéb mddon kezelt adatok:

- véletlen vagy jogellenes:

- megsemmisitésébdl,

- elvesztésébdl,

- megvaltoztatasabol,

- jogosulatlan nyilvanossagra hozatalbél vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaféréshal
erednek.

Ezek a szempontok érvényesiilnek a hivatkozott Informacié biztonsagi szabdlyzat szerinti
biztonsagi szint besorolasnal is.

Az adatkezelést végz6 személyek kozvetlen felelGssége

Az intézmény az Informacié Biztonsagi szabalyzatban meghatarozott intézkedéssel
biztositja azt, hogy az informatikai rendszerben tarolt és kezelt személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkez6 természetes személyek kizardlag a szabdlyzatnak megfelel6en
kezelhessék az érintett adatokat.

VII. Adatvédelmi hatasvizsgalat

28. Adatvédelmi hatasvizsgalat

28.1. Adatvédelmi hatadsvizsgdlat végzési kotelezettség

Az adatvédelmi tisztvisel6 koteles eldonteni, hogy adott adatkezeléssel kapcsolatban:
- kell-e hatasvizsgalatot végezni, vagy

- a hatasvizsgalat mell6zhetd.

Kotelezd adatvédelmi hatasvizsgalat

Az intézmény, mint adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot koteles
végezni akkor, ha az adatkezelés valdszinlileg magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, igy kiilondsen az alabbi esetekben:

- a természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzék olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes
személyt hasonldoképpen jelent6s mértékben érinté dontések épiilnek,

- az érintett kifejezett hozzajarulasa alapjan kezelt személyes adatok kiilénleges kategoriai,
vagy a DbiintetGjogi felel6sség megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és
blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban t6rténd kezelése,

- a nyilvanos helyek nagymértéki, médszeres megfigyelése.



A hatasvizsgdlat célja annak megallapitasa, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
milyen hatast gyakorolnak a személyes adatok védelmére.

A hatasvizsgalatnak olyannak kell lennie, amely kiterjed legalabb:

- a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket,

- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miliveletek sziikségességi és
aranyossagi vizsgalatara,

- az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatara, és

- a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé 6sszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garanciakat, biztonsagi intézkedéseket
és mechanizmusokat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat mell6zése

Nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni, ha egyértelmi, hogy az adott, adatkezelési
miivelet a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve nem jar magas
kockazattal.

(Ha ez a kérdés egyértelmiien nem donthet6 el, akkor az adatvédelmi tisztvisel6nek a
hatasvizsgalat elvégzésérdl kell dontenie.)

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi hatdsvizsgdlat mell6zésérdl adatkezelésenként
kiilon- kiilon irdsos jegyz6konyvet készit, melyben rogziti a hatasvizsgalat mell6zésének
okait.

Az okok kozott szerepelhet, hogy:

- az adatkezelés valdszintisithet6en nem jar magas kockazattal,

- mar késziilt hasonlé adatvédelmi hatasvizsgalat, (ahol az adatkezelés jellege, hatokore,
korilménye és célja egymashoz nagyon hasonld)

- az adatkezelésnek jogalapja van,

- az adatkezelés szerepel abban az adatvédelemmel kapcsolatban kiadott - a feliigyeleti
hatosag 4dltal kiadott - jegyzékben, melyre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

28.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

Az adatvédelmi hatasvizsgdlatot az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végezni a
tervezett adatkezelési folyamatok alapjan.

Az adatkezelés tervezetett folyamatanak valtozasa esetén indokolt esetben az
adatvédelmi hatasvizsgalat egyes Iépéseit meg kell ismételni. (Ennek sziikségességérdl az
adatvédelmi tisztségvisel6 dont.)

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat az adatvédelmi tisztségvisel6 iranyitasaval torténik,
melyben részt vesz:

- a tényleges adatkezelést végzg, illetve

- ha az adott adatkezelésben adatfeldolgozé is érintett, akkor az adatfeldolgozdi is.

Az adatvédelmi tisztvisel6 dont arrdl, hogy az adott iigyben az adatvédelmi
hatasvizsgalattal érintettek, illetve a képviselGik véleményét:



- ki kell e kérni, vagy
- nem.

Ha a vélemény kikérés mellett dont, meghatarozza azt, hogy a véleménykérés milyen
maddon, tartalomban, és aranyban térténjen.

Amennyiben arrél dont, hogy nem kell az érintettek, illetve képvisel6ik véleményét
kikérni, irdasban dokumentalja a dontésének okat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tekintetében alkalmazhaté modszer leirasat a 10. melléklet
tartalmazza.

28.3. Az adatvédelmi hatdsvizsgadlat folyamata

Az adatvédelmi tisztvisel6 felel6s azért, hogy az adatvédelmi hatasvizsgalat az aldbbiak
szerint - Ujra és uUjra - ismétl6doé korfogasban megtorténjen az aldbbiak tekintetében:

- a tervezett adatkezelés leirdsa,

- az adatkezelés sziikségességének és aranyossaganak vizsgalata,

- mar tervezett intézkedések,

- a természetes személyek adatvédelmemmel kapcsolatos jogait és szabadsagait érinté
kockazatok vizsgalata,

- a kockazatok kezelésére iranyuld intézkedések,

- a dokumentacio,

- a nyomon kovetés és fellilvizsgalat.

Az adatkezelés ellendrzése

Az adatkezel6:

- sziikség szerint, de

- legalabb az adatkezelési miveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén

ellendrzést folytat le annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése az
adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelel6en torténik-e.

28.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvanossdgra hozatala

Az adatvédelmi tisztvisel6 az intézményvezetével egyetértésben dont az adott
adatvédelmi hatasvizsgalat nyilvanossagra hozatalardél, ezen beliil:

- a nyilvanossagra hozatal madjardl,

- a nyilvanossagra hozatal mértékérdl (teljes, vagy részleges dokumentacid).

29. El6zetes konzultacio
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszinlisithet6en magas

kockdzattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel6é konzultal a
felligyeleti hatdsaggal.




VIIl. Az adatvédelem szervezeti hattere

30. A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkorok

A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkorok:
a) az elektronikus informatikai rendszerhez kapcsoloddé adatok, adatbazisok, illetve
adatkezelés esetén az informacio biztonsagi szabalyzatban meghatarozott szerepkorok.
Az érintetteknek a személyes adatok kezelés soran azonban figyelembe kell venni az
adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi iranymutatasait is.
b) a nem elektronikus informacié rendszerben tarolt, kezelt adatok, adatbazisok, illetve
adatkezelés esetén:

- az intézményvezetd,

- az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatkezelést végzo személy,

- mas intézményi dolgozé.

30.1. Az intézményvezetd
Az intézményvezet6 koteles gondoskodni a személyes adatok védelmérdl.

Az intézményvezeto feladatai:

- a személyes adatok védelmét szolgald jelen szabalyzat kiadasa,

- a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel osszefiigg6 bels6 szabalyzatok alapjan az adatok
o6sszehangolt kezelési rendjének kialakitasa és miikodtetése,

- a személyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartdsa és intézményen beliil
betartatasa,

- a személyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorlasanak elGsegitése,

- a hozza beérkezé adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztvisel6nek valé
tovabbitasa,

- részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos kotelez6 tajékoztatasban,

- az adatvagyon leltar elkészitéséért adott teriileten felel6s személyek kijel6lése,

- egylittm(ikodés és kapcsolattartas a felligyeleti hatdsaggal,

- az adatfeldolgozoval kotendd szerz6dés jovahagyasa,

- az adatvédelmi tisztvisel6 kijel6lése,

- a szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa,

- a szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Az intézményvezetd a 6. szamu mellékletben meghatarozott személyt jeldli ki adatvédelmi
tisztvisel6nek.

Az adatvédelmi tisztvisel6 azért keril kijel6lésre, mert az intézmény az adatkezelést
kozfeladatot ellato szervként végzi.



Az adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlésekor figyelembe vételre keril:

- az tisztvisel6 szakmai ratermettsége,

- az adatvédelmi jog és gyakorlatban valé szakmai jartassaga,

- az adatvédelmi tisztvisel6ként ellatando feladatok ellatasara valé alkalmassaga.

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi feladatainak ellatasi médija

Az intézményvezet6 az intézményben jelentkez6 adatvédelmi feladatok nagysagrendje
alapjan az adatvédelmi tisztvisel6t ugy jeldli ki, hogy a tisztvisel6 koteles ellatni:

- az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat, illetve

- mas, az intézményvezeto altal meghatarozott munkakori feladatokat is.

30.2. Az adatvédelmi tisztvisel6

30.2.1. Az adatvédelmi tisztviseld jogdlldsa

Az intézményvezetd biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 fiiggetlenségét, igy:

- az adatvédelmi tisztvisel6 e tevékenysége sordn csak a vezet6nek van alarendelve,

- az adatvédelmi tisztvisel6t e tevékenységében csak a vezetd utasithatja,

- az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathaté el és
szankcidval nem sujthaté.

Az adatvédelmi tisztvisel6 joga, hogy:
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos minden ligybe megfelel6 médon és id6ben
bekapcsolddjon,
- az intézmény tamogassa a feladatai ellatasaban, igy biztositva legyen szamdra azok a
forrasok, melyek sziikségesek:

- a feladatai végrehajtasahoz,

- a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez,
valamint

- az adatvédelmi tisztvisel6 szakértGi szintli ismereteinek fenntartasahoz.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kotelessége, hogy a feladatai teljesitésével kapcsolatban
betartsa a titoktartasi kotelezettséget, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé

kotelezettséget.

Az adatvédelmi tisztvisel6 olyan személy, akihez az érintettek szabadon fordulhatnak az
adatvédelemmel kapcsolatos jogaik gyakorlasaval 6sszefiiggésben.

30.2.2. Az adatvédelmi tisztviselé feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6 alap feladatai:

- Részt vesz a személyes adatok védelmének szabdlyzata kidolgozasaban és
feliilvizsgalataban,

- K6zrem(ikodik az adatvédelmi alapelvek tartarasban, érvényesitésében.

- El@segiti az adatkezeléssel érintett személyek szamdra az egyes jogaik gyakorlasat.

- Dont az adatkezeléssel érintett tajékoztatds iranti kérelmének megtagadasaban, illetve
kozremiikédik a tajékoztatasban. Dont az informacid, illetve tajékoztatas biztositasaval



kapcsolatos dij felszamitasardl, illetve a dij 6sszegérdl.

- Dont az adathelyesbitési, torlési jog iranti kérelmekben. Sziikség szerint intézkedik a
torlésrol.

- Dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapcsolatos kérelmei ligyében, és
sziikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasarol.

- Megvizsgalja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat.

- Jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrdl, hogy az intézmény az adatokat tovabb ne
kezelje.

- A tiltakozas ellenére toérténé adatkezelés esetén irasban dokumentalja a tovabbi
adatkezelés okait.

- K6zremiikodik az adatvagyon leltar elkészitésében.

- Ellendrzi, hogy az adatkezelés az adatvagyonleltar szerint torténik-e.

- Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

- ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovdabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valé
megfelelést, ideértve a feladatkoérok kijelolését, az adatkezelési mliveletekben vevé
személyzet tudatossag-novelését és képzését,

- Ellatja az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozo feladatokat,

- Egyuttmiikodik a feliigyeleti hatdsaggal; és

- Az adatkezeléssel Osszefiigglé iligyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a felligyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

30.3. Az adatkezelést végz6 személy

Az adatkezelést végz6 személy feladata:

- A szabalyzatban meghatdarozott alapelvek betartasa, érvényesitése az adatkezelés soran.
- El6segiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassak.

- A hozzd érkezett adatkezelésre iranyulé kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi
tisztvisel6nek.

- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatasi
feladataiban.

- Az adatvédelmi tisztvisel6 kérésére kozremiikédni a személyes adatok kezelésével
érintett személyek részére nyujtandé informaciok biztositasaban.

- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatdsa.

- Kozrem(ikédni az adattorlésben, ha az érintett személy adattorlési joga érvényesitésre
benyujtott kérelme alapjan az adattérlésnek helye van.

- K6zrem(ikodni az adathordozhatdsagi jog érvényesitésében.

- Kijelolés alapjan a teriiletére vonatkozéan adatvagyonleltar elkészitése és vezetése.

- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselének.

- Az adatvagyon leltar feliilvizsgalata - ha kijel6lés alapjan koteles az adatvagyonleltar
elkészitésére.

- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.



30.4. Mads intézményi dolgozo

Mas intézményi dolgozé, illetve egyéb tisztségvisel6 személy feladata:

- A szabalyzatban meghatarozott alapelvek betartasa, érvényesitése a tevékenysége soran.
- El6segiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassak.

- A hozza érkezett adatkezelésre iranyulé kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi
tisztvisel6nek.

- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatasi
feladataiban.

- Az adatvédelmi tisztvisel6 kérésére kozremiikédni a személyes adatok kezelésével
érintett személyek részére nyujtandé informaciok biztositasaban.

- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatasa.

- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztvisel6nek.

- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabdlyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

31. A feladat és felel6sség dokumentalasa

A munkakori leirds elkészitéséért felelés személy koteles gondoskodni arrél, hogy a
munkakori leirdsban meghatarozasra keriiljenek:

- legaldbb a jelen szabalyzatra vald hivatkozdassal a személyi adatok védelmére vonatkozé
altalanos védelmi feladatok és felelGsségek,

- a konkrét feladat- és feleldsségi elGirasok, ha az érintett munkakor jellege indokolja.
Ebben az esetben is elegend6 a jelen szabdlyzat meghatarozott pontjaira, témakorére
vonatkozo utalas.

A szabdlyzattal kapcsolat feladat-és felel6sség dokumentalasa megtorténik a szabdlyzat
megismerési zaradékanak alairasaval, mely feltétele a jelen szabdlyzatban meghatarozott
feladatok, tevékenységének ellatasnak.

IX. A szabadlyzat nyilvanossaga

A szabalyzat és a kapcsolédo mellékletek, nyilvantartasok és egyéb dokumentumok
nyilvdnossagat a személyes adatok védelmi szempontok szem el6tt tartasaval kell
biztositani.

Az intézményvezetd, illetve az adatvédelmi tisztvisel6, a szabdlyzat egyes mellékletei,
illetve egyes kapcsoldddé dokumentumok és nyilvantartasok tartalmanak megismerését
kiilonb6z6 feltételekhez kotheti.

A szabadlyzat érintettekkel valé megismertetését megismerési zaradékkal kell igazolni,
mely tartalmazza azt, hogy a megismertetés a szabalyzat mellékleteinek és csatolt
dokumentumainak mely kérére terjedt ki.



A szabalyzat mindenki szamara megismerhetd részét kozzé kell tenni, ennek keretében egy
példanyat ki kell fliggeszteni az intézmény hirdet6tablajara.

Az intézményvezet6 és az adatvédelmi tisztvisel6 kiemelt feladata, hogy biztositsa a
szabdlyzat védelmét olyan informaciok tekintetében, melyek ismerete, nyilvanossaga
sértené, vagy veszélyeztetné a személyes adatok védelmének biztonsagat.

X. A belsé egyiittm(ik6dés szabalyai

A személyes adatok védelmének biztositasa, valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott
elvek, jogok biztositasa, valamint a meghatarozott intézkedések hatékonysaga érdekében
koteles egyiittm(ik6dni:

- az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatvédelmi tisztviselS és az intézmény dolgozéi.

Kiemelt szakmai egyiittm(ikodés sziikséges:

- az adatvédelmi tisztviseld, és az

- informacidbiztonsaggal 6sszefiiggd feladatkort ellatok, igy:
- a Biztonsagi Felel6s,
- az lizemeltetési felelGs,
- a biztonsagi eseményt kivizsgalé személy

kozott.

Az adatvédelemmel érintett munkakort ellatéknak a tevékenységiik soran folyamatos:
- tajékoztatasi,

- egyiittmdkodési,

- és tevékenység harmonizacios

kotelezettségiik van.

Az egyiittm(ikodésének jellemzé formai:

- vezetdGi szobeli vagy irasbeli utasitas,

- tdjékoztatas,

- beszamoltatas,

- k6z0s tevékenység.

XI. A szabalyzat feliilvizsgalata

A szabalyzat teljes feliilvizsgalatat legalabb évenként el kell végezni. A szabalyzat egyes
részteriileteit a szabdlyzatban meghatarozott idénként, az altalanos feliilvizsgalati id6tol
fuggetleniil el kell végezni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a szabalyzat teljes, illetve egyes részeinek fellilvizsgalatat
koteles kezdeményezni és a fellilvizsgalatot el6késziteni, ha azt a kériilmények indokoljak.

s

A modositast az intézményvezet6 irasban hagyja jova.



A jovahagyast kovetGen ismét gondoskodni kell a szabdlyzat megismertetésérdl, illetve a
szabalyzat védendd adatainak védelmérdl.

XIl. Zaré rendelkezések

A szabadlyzat annak elfogadasa napjan lép hatalyba, és rendelkezéseit a szabalyzat
hatalyon kiviil helyezéséig kell alkalmazni.
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intézményvezetd



Megismerési és tudomasul vételi zaradék

1. A szabalyzat - kivéve a mellékleteket - megismerése

A szabalyzatban foglaltakat megismertem, annak elGirasait magamra nézve kotelezének
ismerem el. A szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket, szabalyokat koévetkezetesen
megtartom, s a fentieket aldirdssommal igazolom.

Név Munkakor/feladatkor Alairas




2. A szabalyzat mellékleteinek megismerése

A szabdlyzat mellékletében, mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak elGirasait
magamra nézve kotelez6nek ismerem el. A mellékletében/mellékleteiben foglalt
rendelkezéseket, szabalyokat kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldairasommal
igazolom.

Valamennyi melléklet - a biztonsagi el6irasok miatt - nem keril megismertetésre minden
személlyel, csak azokkal, akikre vonatkozéan feladatot tartalmaz!

A megismeréssel "

L. & X i Munkakor/ Vo,

érintett melléklet | Név N Alairas
, feladatkor

sorszama
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EUROPA 2000 KOZEPISKOLA

Adatkezelési szabalyzat

Az Eurépa 2000 Kozgazdasagi, Idegenforgalmi és Informatikai Kézépiskola szervezeti és
miikodési szabalyzatanak 1. sz. melléklete

Elfogadta az Eurdpa 2000 Kozépiskola nevel6testilete.
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasag Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdacios onrendelkezési jogrol és
az informdacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi
CXIl. torvény
o a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
e a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrél szélé 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallaldk korének rogzitése,

e az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilléndsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Eurdépa 2000 Kozgazdasagi, ldegenforgalmi és Informatikai Kozépiskola miikodésére



vonatkozod adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése utan a
nevelGtestiilet 2017. augusztus 31. értekezletén elfogadta.

Az elfogaddst kovetéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szil6i Munkakozosség és a Diakdnkormadanyzat, amelyet a zdardfejezetben
aldirdsukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi iroddban. Tartalmardl és elGirasairdl a tanuldkat és szileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaldjara
és tanuldjara nézve kotelez6 érvényd.

Az adatkezelési szabdlyzat hatdrozatlan idére szdl.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a jévahagyast koveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanuldt és a szil6t irasban tajékoztatni kell. A
tanuldi adatkezelés id6tartama a kdzépiskolaba vald jelentkezéstdl kezdédben legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését koévetdé harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez alél a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az
irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagydst kovet6 datummal létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsz(inését kdvets
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabdlyok Aaltal
kotelez6en megbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg
kell szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelez6en nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagodgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,



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

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
i) vezetGi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

n) draado esetében az oktatott tantargy, foglalkozdas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

b) dllampolgarsag;

c) TAJ szdma, addazonosito jele

d) a munkavallalék bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) dllandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja,

- a pedagbégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mingsitésének id6pontja és tartalma,

- a blinlgyi nyilvantartd szerv daltal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra térténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatdoval szemben fennadlld tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanuldék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Koézoktatas Informdciéos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonositd jelét,



e) oktatdsi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga,

b) allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,

c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama;

d) szUl6 neve, allandé lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy killonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és mindGsitése,
vizsgaadatok,

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanydnak szama,

h) a tanulé fényképét a digitdlis napléban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

2.3 A beléptetd rendszerben kezelt adatok

Az iskolaban vonalkddos beléptet6é rendszer mikédik, amely a tanuldk, dolgozék és
vendégek belépésekor és kilépésekor rogziti és tarolja az aldbbi adatokat:

e abelépd/kiléps személy neve,

e vonalkddjanak sorszama,

e abelépés/kilépés id6pontja,
A tanuld belépésének és kilépésének adatait az aldbbi személyek lathatjak:

e azintézmény vezetlje és helyettesei,

e atanuld osztalyfénoke,

e aziskolatitkar.



A beléptet6rendszer fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan
regisztralja a mozgas tényét és idépontjat. A beléptets rendszer altal nyilvantartott adatokat
a tanuléi jogviszony megsz(inését kovets 60 napon beliil toroljik a rendszerbdl.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagodgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendGrségnek, Ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban
leggyakoribb eseteit kozoljlik az aldbbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendGrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

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

c) a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon
belil, a nevelGtestileten belil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellen8rzés végz6jének,

d) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

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

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozéd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabal.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellatads, tanuldk
50%-o0s étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért

az intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidokat betolté pedagégusokat, a gazdasagvezetst és az



iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott terileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatodja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitdsa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellenérzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végz6jének,

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzajaruldasdnak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel8i feladatokat latnak el az
aldbbi munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 2.2.2 fejezet e),
f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

konyveld:

beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezelGi feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az aldbbi korben,
a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo 6sszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatdrozott
esetekben

kezeli a munkavallalék bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a tanuldk felvételire vonatkozoé adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

a pedagodgusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkodlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplSk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
nevelGtestuleten belll, a sziil6nek,

a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:



e a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
e a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
o 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban el8irt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
e a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak kozll a magatartas, szorgalom és
tudds értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon belil, a
nevelGtestiileten belll, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagégusoktél, didkoktdl és
szul6ktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazd informaciok jelennek
meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktdl és didkoktdl, akikrél
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyekt6l hozzajaruldst kérni nem sziikséges),

e afentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szébeli, kritikus esetekben irasos.

Szakmai vezet6:
e kiadja a belépéshez sziikséges kddokat,
e rogziti a beléptet6 rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az
iskola vezetGinek

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkez§ lehet:

e nyomtatottirat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes maddszerrel is
vezethet6k. Az oktatdsért felel6s miniszter az elektronikus modszert koételezben is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az aldbbi:

e a munkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallalé tajékoztatasardl sz6l6 irat.

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel



kapcsolatos iratok),

e a munkavallalé bankszamlajanak szama

e a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsdg vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetGje és helyettesei,
e azintézmény kdnyvel6je és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e azintézmény igazgatdja

e azintézmény kdnyveldje

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyagdnak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell Grizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethetd.
A szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal vald létesitésekor

e a munkaviszony megsz(inésekor

e ha a munkavallalo adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetbje a felelGs.



Utasitasai és az munkavallalék munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezet( és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek

e azintézmény igazgatdja

e azigazgatéhelyettesek

e az osztalyfénok

e azintézmény konyveldje

e aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek
és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkildés utan a haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak dsszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kdzott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté.
A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirdsi naplo,

e osztalynapldk,

e adiadkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az d6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szikséges
adatok biztositdsa, igazoldsok kidllitdasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabdl. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 3llando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasdanak maddjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvdntartds mdsodpéldanyban torténd tdrolasat biztositani kell.



A tanuld és sziilGje a tanuld adataiban bekovetkez valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai,
vezetGi feladatkort ellatd munkavallaléi felel§sek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldék és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabdlyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatdrozott mdédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas
jellegl (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mdédon térténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztés(i” mindGsitési feladatlapjait — amennyiben azokat
az erre jogosult mindsit6 szolgdlati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt
a szolgdlati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szdbeli feleletekre
vonatkozd adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek. Hasonléképen szolgdlati titoknak
minGsiilnek a szébeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezet6k
vagy munkavallaldk birtokdba jutott informacidk, tovabba az érettségiz6k szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgdlati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozéan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgdltatds esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallaloé, a tanulé vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviselSje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdé erre irdanyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény dltal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé Aaltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdél, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtdsatdl szamitott 30 napon belll irdsban, kdzértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.



5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-
kutatds vagy tudomdnyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgdlni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovdbbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetGleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon belil — az adatkezelési torvény szerint
birésdghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birésadg az tigyben soron kivdl jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabadlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jévahagyasaval.

Budapest, 2017. augusztus 31.

Papp'And ras
igazgatod




A nevelé6testiilet nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasat az intézmény nevelStestiilete 2018.
augusztus 28. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesits nevel6testiileti tag




Sziil6i Munkakozosség Nyilatkozata
A Sziildi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazédsa alapjan alairdasommal

tanlsitom, hogy a szervezeti és m(ikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsihoz elirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2018. augusztus 28.

'fi/a Szuléi M




Diakonkormanyzat nyilatkozata

A Diakénkormanyzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdésommal tanusitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsdhoz el8irt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SZMSZ médositdsat 2017. augusztus 31. tartott tilésén
megtargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslatat elfogadta.

Budapest, 2018.augusztus 28.

...........................................................................

a diakonkormanyzat vezetdje




22. 2aré rendelkezések

Ez a szervezeti és m{ikddési szabalyzat 2017. szeptember 01. napjan |ép hatalyba.
Egyidejlleg hatélyat veszti az iskola 3/2016. szam( hatédrozata a Szervezeti és M(ikodési
szabalyzat mddositasardl.

lelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet mddosithatja, a
szUl6i munkakozOsség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével, és a fenntartd
egyetértésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovdbbi rend1elkezéseket
ondllo belsé szabadlyzatok tartalmazzak. A bels6 szabalyzatok mint igazgatdi utasitdsok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkil mddosithatok.

Budapest, 2018.augusztus 31. = A Papp.Andrds
0 igazgato




Fenntartéi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatot a nemzeti kézneveldsrél sz6lé6 2011. évi CXC.
térvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozasdban az Eurdpa 2000 K6zgazdasagi, Idegenforgalmi és Informatikai
Oktatasi Kozpont Alapitvany, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult képviselSje az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

Budapest, 2018. szeptember 12.

j U
a‘Kuratorium Elnoke






