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1. BEVEZETES

1.1. A Szervezeti és MUkodeési Szabdlyzat (SZMSZ) célja

Jelen szabalyzat hatarozza meg a Budapest |. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Gimnazium szervezeti felépitését,
az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megiallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai
programjaban rdgzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A dokumentum tartalmazza azokat a biztonsagos mikédést garantald szabalyokat, melyek megtartasa
kotelezd a kdznevelési intézményben dolgozéknak, tanuldknak és az intézmeény teriiletén tartdzkodod
sziiléknek, illetve a kiéznevelési intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

1.2. Az SZMSZ terlleti, személyi, id8beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allg személyekre.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és annak modositasat az intézményvezetd elGterjesztésére a
nevelétestiilet fogadja el a sziiléi szervezet, az intézményi tandcs és a didkonkormanyzat véleményezési
joganak gyakorlasa mellett. A szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SIMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok betartasa kételezd érvényld az iskola minden
kizalkalmazottjara és az intézménnyel jogviszonyban allokra.

A Budapest |. Kerilleti Kosztolanyl Dezst Gimnazium (székhely: 1012 Budapest, Attila 0t 135-137. OM
035344) A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torveny 25.§ (1) bekezdése alapjan, valamint A
nevelési-oktatisi intézmények mikodésérdl és a kiéiznevelési intézmények névhasznalatardl széld 20/2012
(VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § alapjan mikddési rendjének, szervezeti felépitésének, belsé és kiilsé
kapcsolatainak szabalyzatat az alabbiakban hatarozza meg.

1.3. Az intézmeény jellemzg adatai

=  NEv: BupDaAPEST |. KERULETI KoszTOLANYI DEZSG GIMNAZIUM

®  FELADATELLATASI HELY/SZEKHELY: 1012 BUDAPEST, ATTILA UT 135-137.

" SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM: 035344 szakmaAl_ALApD_20190905

= OKIRAT KELTE: 2019.09.05.

" DKIRAT HATALYOSSAG KEZDETE: 2019.09.05.

= [NTEZMENYTIPUS: KOZMEVELES! INTEZMENY (GIMNAZIUM)

" DM AZONOSITO: 035344

=  PIR azoNOsTCUA: 186008

= TAGINTEZMENNYEL ES SZEKHELYEN KiVULI TELEPHELLYEL AZ ISKOLA NEM RENDELKEZIK.
® A7 INTEZMENY VEZETOIE: BODOR ESZTER
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Az intézmeny jogallasa
A7 1SKOLAT 1894-EEN ALAPITOTTA BUDAPEST SZEKESFOVAROS.
ALAPITO SZERV NEVE: EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA
ALAPITO SZEKHELYE: 1054 BUDAPEST, AKADEMIA UTCA 3.
ALAPITOI JOGKOR GYAKORLOJA: EMBER] ERGFORRASOK MINISZTERE
ALAPITO SZEKHELYE: 1054 BUDAFEST, AKADEMIA UTCA 3.

FENNTARTO £S DZEMELTETS NEVE: KOZEP-BUDAI TANKERULETI KOZPONT
FENNTARTO £S UZEMELTETS SZEKHELYE: 1027 BUDAPEST, F& UTCa 80.
KEPVISELES: HAINISSME ANDA Eva TANKERULET! IGAZGATO

INTEZMENY TIPUSA: GIMNAZIUM

Az intézmeny koznevelési és egyeb alanfeladatai

o

GIMNATIUMI MEVELES-OKTATAS
MEGY ES NYOLC EVFOLYAMOS NAPPAL RENDSZERD ISKOLAI OKTATAS

MYOLC EVFOLYAMOS GIMMNAZIUMI MUKODES! ENGEDELYT KAPOTT 1991-T0L.

NEGY EVFOLYAMOS GIMNAZIUMI MUKODESI ENGEDELYT KAPOTT 2015-T6L

Telefonffax: +36/1/ 375-2282

SAJATOS NEVELES! IGENYU TANULOK INTEGRALT NEVELESE-OKTATASA (BESZEDFOGYATEKOS, EGYER PSZICHES FEJLODESI

ZAVARRAL KUZDOK, ERZEKSZERYI FOGYATEKOS - HALLASI FOGYATEKDS)
EGYER KOZNEVELESI FOGLALKOZAS - TANULOSZORA

GYAKORLO ISKOLAI FELADAT (EGYUTTMUKGDESBEN: EOTVOS LORANMD TUDOMANYEGYETEM, KAROLI GASPAR

REFORMATUS EGYETEM, TESTNEVELESI EGYETEM)
AZ ISKOLA MAXIMALIS LETSZAMA: 680 FO

IsKOL&) KENYVTAR SAJAT SZERVEZETI EGYSEGGEL
HELYRAIZI S2AMA: 6TOT

HASZNOS ALAPTERULETE: 3891 Nivi

INTEZMENY JOGKORE: INGYENES HASZNALATI JOG
FEMNTARTO JOGKORE: VAGYONKEZELOI JOG
ETKEZTETES: BUDAPEST |. KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT
1014 BUDAPEST, KAPISZTRAN TER 1,

BupavAr GAMESZ

BupaArEsST, 1011 ISKoOLA UTCA 16,

Az eolilet helységeit o kdvetkezo intézmeények hasznaliok

BUDAPEST |. KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT EGESZSEGUGY! SZOLGALATA (1122 BubAPEST, MAROS U. 16/8.)

A KEPVISELO-TESTULET DONTESE ALARIAN AZ 55ZESEN 4008 M2 ALAPTERULETO ISKOLAEPULETBOL ELVONT 117 M2
HASZNALATAT AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALAT KAPTA MEG GYERMEKFOGASZAT! RENDELD KIALAKITASA, MOKODTETESE
CEUABOL. A FENNTARTASI KOLTSEGEK A SZOLGALATOT TERHELIK. A KOZOS BEJARAT MIATT RESZLETES SZABALYOZAST

IRTUMNEK ALA,

BuDAPEST |. KERULETI FARKAS FERENC ZENEI ALAPFOKU MUVESZET! ISKOLA (1016 BUDAPEST, 1016 BUDAPEST,
Lisznval U, 40-42.) SZMSZ-UNK BETARTASA AZ INTEZMENY UNKE EPULETET TELEPHELYKENT HASZNALO MOVESZETI ISKOLAI

TANULO! ES ALKALMAZOTTIAI SZAMARA KSTELEZS.
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1.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az ntErmeny szervezet egysege .
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A pedagogiai kotelezettségek megvalositasa érdekében végzett munka, a racionalis
és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi igények és korilmények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeli egységeket. Ezek élén felelds vezetdként az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek
allnak. Intézménylink szervezeti egységei a kivetkezdk:

1.5.1.Intézményvezetés

Az intézményvezeto

Az intézmeény vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési térvény elbirasai szerint — felel6s az
intézmény szakszerd és torvényes mikddéséért, dént az intézmeény mikddaésével kapcsolatban minden
olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Az intézmenyvezetdi megbizas legfontosabb feltételei:

e Az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakér betdltéséhez sziikséges, az Nkt.
3. mellékletében meghatdrozott szakképzettség, kobzépiskolaban pedagégus-munkakér
betdltésére jogositd mesterképzésben szerzett szakképzettség,

s pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

* legalabb négy év pedagégus-munkakdorben, vagy heti tiz tandra, vagy foglalkozas megtartasara
vonatkozo oraaddi meghizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint

* 3 nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakérben fennallo, hatarozatlan iddre, teljes
munkaiddre szélo alkalmazas vagy a megbizdssal egyidejlleg pedagogus-munkakérben térténd,
hatarozatlan iddre teljes munkaidére szolo alkalmazas.

Az intézményvezetdt az oktatdsért felelés miniszter bizza meg feladatainak ellatasaval. Az intézményvezetd
a felelsségét és dontési jogkorét a Nkt. 69. §-a hatarozza meg.
Az intézmeényvezetd kizvetlenil iranyitja az intézményvezetd-helyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, és

a kdnyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a szil6i kozosséggel és az Intézmeényi Tanaccsal,
illetve biztositja a miikédésiik feltételeit.

Az ntézmenyveretd-helvettesef

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsal az intézményvezetd-helyettesek. Az iskolavezetés hetente
munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett. VezetShelyettesi meghbizast —a
jogszabalyban elGirt palyaztatasi eljaras utdn — az intézmeényvezetd javaslatara a fenntarto ad a hatarozatlan
iddre kinevezett kdzalkalmazottnak.

A nevelési-oktatasi és tanlgyigazgatdsi intézményvezetd-helyettesek a térvényben meghatarozott
felséfoku végrettséggel és szakképzettséggel, legalabb 6t év pedagdgus-munkakdrben szerzett gyakorlattal,
(és lehetdség szerint pedagdégus szakvizsgaval) rendelkezé személyek lehetnek. A pedagogiai
vezetGhelyettesek irdnyitjak és ellendrzik kézvetlendl a pedagdgusok munkajat. Az intézményvezeld-
helyetteseket az intézményvezetd javaslatara a neveldtestilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a
fenntartd bizza meg. Intézmeényvezeto-helyettesi megbizas hatdrozott iddre, legfeljebb 6t évre szdl. Az
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intézményvezeto-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.

A vezetGhelyettesek munkajukat munkakéri leirasuk alapjan, valamint az intézményvezetd kdzvetlen
irdanyitasa mellett végzik. A vezetShelyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkateriiletiikre,
szemelyes felel@sségiik vonatkozik teljes feladatkériikre. A vezetchelyettesek felelosséggel tartoznak az
intézmény vezetdjének, beszamoldsi kotelezettségik kiterjed az iskola Allapotdra, az intézmény egész
miikédésére, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandd problémak
jelzésere.

1.5.2 Kib&vitett vezetSség

Az intézmeny kibdvitett vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és
dént mindazon lgyekben, amelyekben az intézményvezetd sajit jogkorébdl ezt szikségesnek latja.

A kibovitett intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek, a
munkaktzosség-vezetk és a meghivottként, tandcskozdsi joggal a Didkénkormanyzat pedagodgus-
osszekdtdje. Az intézmeény kibovitett vezetfsége félévenkeént beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
neveldtestiletnek.

1.5.3.NevelStestilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmeény legfontosabb tanacskozo és déntéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakirt bettltd alkalmazottja és felsGfoka vegzettséggel rendelkezd,
nevelo és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. A kibdvitett
vezetdség havonta (altalaban a hdnap elsé szerdajan) munkaértekezletet tart, melyet az intézményvezetd
vezet, Az itt megbeszélt informacidkat a munkakozdsség-vezetok tovabbitjak a neveldtestiilet részére.

A nevelGtestiilet évente két alkalommal heszdmold értekezletet, évente két alkalommal osztilyozd

értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A szerdai nap a barmikor
osszehivhatd neveldtestiileti értekezletek, esetmegbeszélések, megbeszélések szamara fenntartott nap.

1.5.4.5zakmal munkak&ztsségek

A munkakbzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban tiz munkakbzésseg mikidik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

1.5.5.Neveld-oktatd munkat segftd alkalmazottak

B [SKOLATITKAROK
"  RENDSZERGAZDA
B | ABCRANS

Feladataikalt a munkakéri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az iskola szervezeti
dbrdja mutatja.



Budapest |. Kerdleti N )
KOSZTOLANY| DEZSO GIMNAZIUM OM. azonosito: 035344

1012 Budapest, Attila (1 135, Telefonffax: +36/1/ 375-2282
E-mall: titkarsagi@kosztolanyigimnazium.hu
www kosztolanyigimnazium. hu

1.5.6.Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal bsszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kizéleti
feleldsségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre,
amelyek létrejéttét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kilddttel képviseltetni magukat a
didkénkormanyzatban. A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoki végzettségli és
pedagodgus szakképzettségl személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
legfeljebb Gtéves idotartamra. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az intézményvezetdvel
tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Munkakdr leirdsok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A munkakéri
leirasoknak névre széléan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakarnek megfelelden jogait és kotelezettségeit.
A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas esetén

azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belll modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért felelds: az intézményvezetd és helyettesei.

1.5.7.5z0168i kdzbsség

Iskolankban a sziildi jogok érvényesitése, kitelessegeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodesét,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szilGi szervezet miikddik. A
szildi  szervezet ddnt sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviselSinek megvalasztasardl és dnmaga képviseletérdl. Iskolankban hagyomdnyosan jol mikddik a
valasztotta meg, ezért jogosan jar el valamennyi sziilé képviseletében, illetve az iskola egészét érinto
ligyekben.

Az osztalyszint(i sziil6i kbzosséggel az osztalyfdndkik tartjdk a kapcsolatot, a Sziléi Valasztmannyal pedig az
intézmeényvezetd az éves munkatervben tervezett idépontokban.

1.5.8.Intézményi Tandcs

Gimnaziumunkban az intézmény midkddésében érdekelt, térvényben nevesitett helyi kdzdsségek
érdekképviseltének hatékony megvaldsitisa céljabol létrehozott 6nalld jogi személyként muikddo szervezet,
azaz hatosagi nyilvantartasba vett Intézményi Tandcs mikédik. Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4)
bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola
intézmeényvezetdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozGtti kapcsolattartasért az
intézményvezetd felelds, aki félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tandcsnak.

Az intézményi tandcsnal az a feladata, hogy az iskola neveld-oktatd tevékenységét érintd kérdésekben
vélemenyt nyilvanitson, a pedagoégiai munka eredményességének értékelése targyaban javaslatokat
fogalmazzon meg, s a felvetett kérdések lgyében tanacsait, allaspontjat megfogalmazza a delegalo
kézosségek érdekében.

Az intézményi tandcs dontési jogkdrre! rendelkezik:

= EVES MUNKAPROGRAMIANAK ELFOGADASA;
®  (GYRENDJENEK MEGHATARCZASA;
" TISZTSEGVISELOINEK MEGVALASZTASA ES VISSZAHIVASA;
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& MEVELGTESTULET ALTAL AZ INTEZMENY! TANACS DONTES| JOGKUREBE ATRUHAZOTT KERDESEK UGYEBEN,

Az intézmeényi tanacs vélemeényezés) jogkirrel rendelkezik:

B A NEVELESI-OKTATAS INTEZMENY MUKODESET ERINTO VALAMENNY] KERDES:

" 4 PEDAGOGIAI PROGRAM ELFOGADASA;

= A HAZIREND ELFOGADASA;

B AZ EVES NEVELOTESTULETI MUNKATERY ELFOGADASA;

= ASZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA;

" A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL SZERVEZETT, MEM INGYENES SZOLGALTATASOK KOREBE TARTOZO PROGRAM
MEGVALGSITASANAL TUL MEM LEPHETO LEGMAGASABE (ISSZEG MEGHATARDZASA;

B AT ISKOLABAN FOLYO FAKULTATIV HIT= ES VALLASOKTATAS IDEIEMEK ES HELYENEK MEGHATAROZASA;

= A7 NEVELOTESTULET ALTAL FELEVKOR ES A TANITASI VEGEN - AZ ISKOLABAN FOLYC SZAKMAI MUNKA EREDMENYESSEGEROL,
HATEKDONYSAGAROL KESZITETT ELEMZES/ERTEKELES UIGYEREN.

Az ‘ntézmeényl tandcs véleményeét kdtelezd kikérn
® A PEDAGOGIAI PROGRAM;
® A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT;
® A HAZIREND;

" A MUNKATERY ELFOGADASA ELGTT.
Az intézmeényl tandcs javoslattétel jogkére oz alabbiakat foglaliao magabao:
B A NEVELESI-OKTATAS INTEZMENY MUKODESET ERINTC VALAMENNY] KERDESEEN JAVASLATOKAT FOGALMAZHAT MEG A
NEVELOTESTULET, ILLETVE AZ ISKOLAVEZETES FELE;
B A7 INTEZMENYVEZETO ALTAL AZ 1SKOLA MOKODESERGL SZOL0, FELEYI RENDSZERESSEGGEL TORTEND BESZAMOLOWAL
KAPCSOLATOS ALLASPONT MEGFOGALMAZASA ES ELIUTTATASA A FENNTARTOHOZ;
® A MEVELOTESTULET ULESENEK OSSZEHIWVASAT KEZDEMENYEZHETL.
Az intézmeényi tanacs véleménvyalkotasi jogkdrének gyakorlasa érdekében egyiittmikédik a jogszabaly altal
vélemenyalkotdsra feljogositott tébbi iskolai kézbsséggel, illetve szervezeti egységgel (a tovabbiakban: az
iskolaban mikodé egyeztetd forumok).
Az elsd és a masodik félév (a tanitdsi év utolsé napja) lezdrdsat kovetd tizendt napon beliil az iskolanak a
neveldtestiileti értekezleten elvégzett, a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysiganak
vizsgalatat tartalmazo jegyzkényvet tajékoztatas céljabol meg kell kiilldeni az intezményi tanacsnak.

1.6. A belsd kapcsolattartas rendje

lattortasa

N R vl PR g
Veretdk kaposo

Az intézmeényvezetd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos. A vezet6k a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel - dltalaban hetente - tartanak vezetsi megheszéléseket.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kilonbdzd dontési forumokon, a nevelbtestiileti és az
alkalmazotti értekezleteken a vonatkozdé napirendi pontndl a déntési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlo személyek és a kozosségek altal delegalt képviselének jelen kell lennie, és nyilatkozatukat
jegyzékdnyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kozosseg gyliléset az intézményvezetd akkor hivja dssze,
amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, A kézdsség
tisszehivasat a KAT, illetve az alkalmazotti kdzdsség is kezdeményezheti. Az alkalmazotti kézdsség
értekezleteirdl emlékeztetdt kell vezetni.
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Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kdzotti kopcsolattartds rmegvaldsul;

B A MINDENMAPOS SZORELI KAPCSOLATTARTAS FORMAIABAN,

® A MINDENNAPOS ELEKTROMIKUS KAPCSOLATTARTAS FORMAJABAM (KGZOS LEVELEZOLISTA). MINDEN PEDAGOGUS
RENDELKEZIK KOSZTOLANYIS MUNKAHELY! E-MAILCIMMEL, AMELYNEK HASZNALATA KOTELEZG, IGY BIZTOSITVA A
FOLYAMATOS TOBBIRANYU INFORMACIOATADAST,

B AZINTEZMENYVEZETO E5 AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK MUNKANAPOKON TORTENG MEGHATARDZOTT REND SZERINTI
BENNTARTOZKODASA SORAN,

" A MUNKATERVBEN ROGZITETT, HAV| RENDSZERESSEGGEL OSSZEHIVOTT KIBSVITETT VEZETSI ERTEKEZLETEKEN. A VEZETOK
ES A KOZEPVEZETOK A VEZETO| ERTEKEZLETEKEN RENDSZERESEN BESZAMOLNAK A SZERVEZET! EGYSEGEK MUKODESERGL: A
KIEMELKEDS TELIESITMENYEKROL, A HIANYOSSAGOKROL, A PROBLEMAKROL, VALAMINT AZOK MEGOLDASI MODIARGL,

= RENDKIVOLI KIBEVITETT VEZETS! ERTEKEZLETEN, MELYET EGY-EGY ADOTT TEMA MEGVITATASARA A7 INTEZMENYVEZETO AZ
ALTALANOS MUNKAIDON BELUL BARMIKOR O55ZEHIVHAT,

B ALKALMANKENT EGY ADOTT TEMA MEGVITATASARA OSSZEHIVOTT SZAKMAI MEGBESZELESEN AZ ERINTETT PEDAGOGUSOK
RESZVETELEVEL,

®AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEKKEL ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOKKEL TORTENG MUNKAMEGBESZELESEK
UTIAN,

® A7 INTEZMENYVEZETS VAGY AZ INTEZMENYVEZETH-HELYETTESEK RESZVETELEVEL ZAULO SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
MUNKAMEGBESZELESEIN,

" A7 ISKOLAI MUNKATERVBEN SZEREPLG NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEKEN, RENDEZVENYEKEN,

® A NEVELOTESTULETET ERINTC, EGY-EGY AKTUALIS, FONTOS INFORMACIOVAL, SURGOS TENMIVALOVAL, ESEMENMNYEL
KAPCSOLATBAN VALAMELYIK HOSSZARE ORAKGZI SZUNETBEN OSSZEHINVOTT UN. ,ROVID ERTEKEZLETEN",

" MEGHATARDZOTT CELRA OSSZEHMNVOTT BIZOTTSAG] ULESEKEN.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyféindkok a
munkaterviikben meghatarozott idGpontokban tervezik kozds értekezletek megtartasat. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozisségek vezetdi, illetve az osztalyfdnokdk
kozott. Egyszersmind biztositjdk 2z egyes munkakdzosségek &5 osztalyfénokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban taniték kozossége az osztalyfdnok vezetésével szikség szerinti gyakorisdggal tart
munkamegbeszéleseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja
minden, az adott osztélyban tanitd pedagdgus. Vezetdje az osztélyfondk. Az osztalyfondk sziikség esetén
jogosult az osztdlyban tanifté pedagdgusok dsszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelStestiilet egy-egy
kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott
kbzosség problémainak megoldasat az érintett kdzbsséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra
ruhazza at.

Szakmal munkakdzissegekkel vald kaocsolattartas
Az  iskoldban tevékenykedd szakmai munkakézdsségek folyamatos egyilttmikidéséart és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakozgsségek vezetdi a
munkakdzosseg éves munkatervének dsszedllitasa eldtt kdzés megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezetdi a kibévitett vezetdségi értekezleteken
rendszeresen tdjékoztatjak egymast a munkakzosségek tevékenysegérdl, aktualis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili ellenGrzések, értékelések erediményeirdl.
A munkakdzbsség-vezetfk az intézményvezetéstSl kapott informacidkat kételesek haladéktalanul
megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkildésérdl is 6k gondoskodnak.
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zlilgkkel vald kapcsalattortas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfdnokei, vezetdi a szilGi értekezleteken, sziiléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. A kapcsolattartas fontos eleme szil6 szamara
az intézmény altal adott jogosultsdggal a Kréta elektronikus naplé (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer), amelyben a sziildk napra készen kdvethetik gyermekeilk érdemjegyeit, hidnyzasait,
dicséreteit, elmarasztaldsait, a pedagégusok tzeneteit, valamint 8k is felvehetik a kapcsolatot barmelyik
pedagdgussal.

irashan kell értesiteni a sziiléket a félévi és az év végi osztalyzatokrdl a félévi értesitd és az év végi
bizonyitvany kiadasaval, valamint a tanuld felvételérdl, felvételi kérelmének elutasitasardl, az irashan
beadott kérelmekre sziileté dontésekrdl, hatarozatokrdl, valamint fegyelmi eljards meginditasarol.

Az osztalyfénok koteles havonta ellendrizni a Kréta napld bejegyzéseit. Az osztalyfonok a negyedévi és a
hdromnegyedévi értékelés sordn értesiti a szildket a belépd tanuldk magatartisardl, szorgalmardl és
tantargyi felkésziltségérdl. A tébbi tanuld sziileit csak bukaskdzeli és jelentésen romlé teljesitmény esetén
ill. més indokolt esetben kell irdsban tdjékoztatni. A mulasztott érékrdl a Mkt. és a 20/2012 (VIil.31.) EMMI
rendelet 51. §-a alapjan tajekoztatja az osztalyfénok a gondviselst.

Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyféndkik folyamatosan - nyomtatott
vagy elektronikus levélben- tajékoztatjak a sziiléket. Az iskola vezetdsége az éves munkatervben elére
rogzitett idépontokban (3ltaldban évente 3-4 alkalommal, de legalabb félévente egyszer) tart kézos
értekezletet a sziilGi valasztmannyal. A Szhl&i Valasztmanyi Testllet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
intézmeényvezetdvel és/vagy az intézményvezetd-helyettesekkel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. A tanév elsd sziildi értekezletén a sziil6k
értesiilnek a tanév rendjérdl és feladatairol, valamint az Uj osztalyokban az osztalyban oktaté-neveld (j
pedagdgusok is bemutatkoznak. Nem szokvanyos események (pl. kirandulds, szalagavatd sth.) esetén
rendkiviili sziilGi értekezlet hivhato Gssze akar osztalyfondki, akar szilsi kezdemeényezésre.

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az éves munkatervben meghatérozott idépontban —hérom
alkalommal tart fogadaorat. A tanulmanyaiban jelentdsen elmaradé tanulo sziildjét az osztalyfondk irasban
is behivja az intézményi fogadddrara. Ezen kivil a pedagogusok felkereshetdk - eldzetes telefonos vagy
elektronikus Uton térténd egyeztetés alapjan — a déleldtti egyéni fogadodrajukon is, amelyek idépontjaral
a szildk a honlapon tajekozodhatnak. Mind a szild, mind a pedagdgus kezdeményezhet személyes
taldlkozast mas, -mindkét fél szamara alkalmas- idépontban is. Osszetett, specialis szakértelmet igényld
esetekben az osztalyfdndk a gyermekvédelmi feleldst, iskolapszicholégust is bevonhatja a beszélgetésbe,

illetve ajanlhatja, hogy a tanulé vagy a szilé keresse fel a pedagégiai szakszolgélat szakembereit.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikddnek az adott feladatot végrehajto pedagdgus kbzisseggel.
A pedagogusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziildk szamara a munkatervben
nyilvinossdgra hozott id6pontokban nyilt érakat tartunk.

Az iskola honlapja (hitps://kosztolanyigimnazium.hu) is fontos informéciéforras a szildk szamara. Az
alapdokumentumokon, a kdzzétételi listan és az éves munkaterven kiviil a beiskolazasrdl, a mindenkit vagy
egyes csoportokat érintd hirekrdl, (pl. az ebédhefizetés idépontjardl) és az iskolai élet aktualitasairdl lehet
informacidkat szerezni.

Az érettsegi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok
kialakitasaval 6sszefliggd intézményvezetsi dontések meghozatala elftt a sziildi szervezet véleményét ki kell

12



Budapest |. Kerdleti N )
KOSZTOLANY| DEZSO GIMNAZIUM OM. azonosito: 035344

1012 Budapest, Attila (1 135, Telefonffax: +36/1/ 375-2282
E-mall: titkarsagi@kosztolanyigimnazium.hu
www kosztolanyigimnazium. hu

kérni. Az érettségi vizsgak elbkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziiloi szervezet képviselGje
figyelemmel kisérheti.

Az elektronikus nap'é haszndlatdnak rendgje

Minden tanév végén az intézmény elkésziti a haladasi és osztilyozé naplékat, azokat a megfeleld zdradékkal
elldtja, hiteles médon lezarja és a térvényben meghatarozott mddon és ideig archivalja.
Diikénkormdnyzattal vald kopesolatto rtds
A szakmai munkakozosségek, az osztalyfondki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tandrok kbzdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozdsségekkel, a didkkérdkkel, az iskolal sportkérrel, a
didkénkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kiviili tevekenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyllések, évifolyamgy(lések, didkkozgydlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a diaknkormanyzati tisztségvisel6kon keresztil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyféndkhdz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.
irdsos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az Iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkGnkormdnyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diaktnkormanyzatot segité tandr, aki minden didkénkormanyzati lésen részt vesz. A nevelésért felelds
intézményvezetd-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran)
a Diakkozgylles értekezletein beszamol az iskola vezetGsége altal hozott fontosabb tanulokat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajekozodik a didkénkormanyzat munkajardl. A didkénkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedeést igenyld esetekben az iskolavezetés rendkivili osszehivasat
kezdeményezze, Sziikség esetén a nevelotestiileti ertekezletre a didkdnkormanyzat képviselgi meghivast
kapnak.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmeény vezetdjet. Az
intézményvezetdi fogadoorak idépontjat tanévenként a munkaterv tartalmazza, és az iskolai honlapon is
megtalalhata.

AZ INTEZMENY IRANYITASA
1.7. Az intézmeény vezetesi struktdraja, a vezettk kézotti munkamegosztas

1.7.LIntézményvezetd
Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a
kdzalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkdrt és ellatja az ezzel 6sszefliggo feladatokat,
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
logkare
1.7.1.1. Gyakorolja a Kézep-Budai Tankerilet altal raruhazott jogkoroket
A Tankeriilet SZMSZ-ének 29.§ (2) szerint:

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban
raruhdzott munkiltatdi jogol a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed
kiilénésen

B A KEZMEVELESI INTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTTAK MUNKAKDRI LEIRASAMAK KIADASARA,

" A MUNKAIDGS-BEOSZTAS (MUNKAREND) MEGALLAPITASARA,
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" A NAP| FELADATOK MEGHATAROZASARA,

" A MUNKAHELYEN TORTENG BENNTARTOZKODAS ELRENDELESERE, ILLETVE A MUNKAHELYEN KIVOL TORTENG MUNKAVEGZES
EMGEDELYEZESERE,

® A MUNKAKOZI SZONET, A NAPI PIHENGIDG, A HET! PIHENGNAP, A HETI PIHENGIDS ENGEDELYEZESERE,

B A RENDKIVOL MUNKAVEGZES ELRENDELESERE, A7 (GYELET ES A KESZEMLET ELREMDELESERE,

® A SZABADSAG KIADASARA, ENGEDELYEZESERE, FIZETES MELK(LI 524BADSAG ENGEDELYEZESERE,

{3) A kbdznevelési intézmény vezetdje — az intézmeény részére megallapitott éves kéltségvetési keretek
betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvillalassal jaré munkaltatoi dontések meghozataldra,
kiiléndsen:

®  KOZALKALMAZOTTI JOGVISZOMY, MUNKAVISZONY, MUNKAVEGZESRE IRANYULO EGYEE JOGVISZONY LETESITESERE,
MEGSZUNTETESERE,

B A7 INTEZMENYVEZETS KIVETELEVEL A MAGASABB VEZETOI, ILLETVE VEZETEI MEGBIZAS ADASARA, VISSZAVOMASARA,

" A FOGLALKOZTATOTTAK KITONTETESERE,

" A NYUGDIAS KORUAK TOVABBFOGLALKOZTATASARA,

" A7 ORAADCI TEVEKENYSEG ELLATASARA IRANYULO MEGBIZAS] SZERZODES MEGKOTESERE,

" KOZNEVELES! INTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTTAK JUTALMAZASARA, KERESETKIEGESZITESENEK MEGALLAPITASARA

" A POTLEKOK DIFFERENCIALASARA.

{4) A kéznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.
(5) Az intézményvezetd kiltnosen:

B JOGSTABALYOKMAK ES A SZAKMAI KOVETELMENYEKNEK MEGFELELOEN VEZETI A SZAKMAILAG ONALLG KOZNEVELES
INTEZMENYT, FELELGS & KOZNEVELES! INTEZMENY PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAINAK ELLATASAERT,

® DENT MINDEN OLYAN, A KGZNEVELES! INTEZMENY MUKGDESEVEL, FELADATELLATASAVAL KAPCSOLATOS USYBEN, AMELYET
I0GSZABALY NEM UTAL MAS SZERV VAGY SZEMELY HATASKOREBE, ES AMI AZ INTEZMENY JOGI SZEMELYISEGEBCL FAKADC
DONTESI KGREBE TARTOZIK,

"  FELEL A& HAZIRENDBEN ROGZITETT KERETEK KOZOTT A KOZNEVELES! INTEZMENY MUOKODESEVEL OSSZEFUGGESBEN AZ
INTEZMENYEN BELULI PROGRAMOK ZAVARTALANSAGAERT, A TANULOK ES AZ ALKALMAZOTTAK BIZTONSAGAERT, ILLETVE AZ
INTEZMENYEN KivOLl PROGRAMOK ZAVARTALANSAGAERT, A TANULOK ES AZ ALKALMAZOTTAK BIZTONSAGAERT,
AMENNYIBEN AZ ERINTETT PROGRAM MEGRENDEZESERE AZ EGYETERTESEVEL KERUL SOR,

" SPERVEZIES ELLENGRZI A KOZNEVELES! INTEZMENY FELADATAINAK VEGREHAJTASAT, BIZTOSITIA A SZAKMAI KOVETELMENYEK
ERVENYESULESET,

" GONDOSKODIK A KOZNEVELES! INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAINAK [PEDAGOGIAI PROGRAM, SZERVEZETI ES MOKODES!
SZABALYZAT, HAZIREND, EVES MUNKATERY) ELKESZITESERGL, JOVAHAGYIA A KOZNEVELES! INTEZMENY PEDAGOGIAI
PROGRAMIAT, SZUKSEG ESETEN GONDOSKODIK A FENNTARTO EGYETERTESENEK BESZERZESEROL,

®  ELOKESZITI A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO DONTESEKET ES A KOZNEVELES! INTEZMENYBEN
FOGLALKOZTATOTT KOZALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATCS MUNKALTATO! DANTESEK IRATAIT,

" A TANKEROLET! IGAZGATONAL KEZDEMENYEZI A MUMNKAVEGZES SZEMELY! ES TARGYI FELTETELE] BIZTOSITASAHOZ SZUKSEGES
— AZ INTEZKEDESI JOGKOREN KIVUL ESC — INTEZKEDESEK MEGTETELET,

A7 NKT. 69, §-ABAN MEGHATAROZOTT FELADATAINAK VEGREHAITASA SORAN INTEZKEDEST KEZDEMENYEZ A TANKERULETI
IGAZGATONAL, HA A KOZNEVELES| INTEZMENY RENDELTETESSZER( MUKODESEHEZ OLYAN DONTESRE, INTEZKEDESRE VAN
5ZUKSEG, AMELY NEM TARTOZIK A FELADATKOREBE,

®  FELEL AZERT, HOGY AZ ORSZAGODS STATISZTIKAI ADATFELVETELI PROGRAM KERETEBEN, ILLETVE A KOZNEVELESI
INFORMACIOS RENDSZERBEN MEGHATARCZOTTAK SZERINT PONTOSAN ELKESZULIENEK AZ ADATSZOLGALTATASOK, ILLETVE
A FENNTARTOI INTEZKEDES SZERINT AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEROL KESZITETT ATFOGO BESZAMOLG,
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" EVENTE, ILLETVE & KOZPONT ALTAL ELRENDELT ESETEKBEN ADATOT SZOLGALTAT A TANKERULETI KOzPONT
BESZAMOLOJANAK, JELENTESENEK ES KOLTSEGVETESENEK ELKESZITESEHEZ,

B A TANKERULET! IGAZGATO ALTAL MEGHATAROZOTT RENDBEN ADATOT SZOLGALTAT, ES MINDEN EV JUNIUS 301G (RASOS
BESZAMOLGT KESZIT A TANKERULET! IGAZGATO RESZERE A KOZNEVELES] INTEZMENY TEVEKENYSEGERGL,

® ELEMENYEZ! A TANKERULET! IGAZGATO HATASKOREBE TARTOZO — A KOZNEVELES! INTEZMENYT, ILLETVE AZ INTEZMEMY
KOZALKALMAZOTTIAT ERINTG — DONTEST, AMELYRE VONATEOZOAN JAVASLATTETEL! JOGKORREL RENDELKEZIK,

®  TELJESITI A TANKERULETI IGAZGATO ALTAL KERT ADATSZOLGALTATAST (JOGSZABALY ALTAL RENDSZERESITETT
NYILVANTARTASBAN KOTELEZOEN SZEREPLO ADAT AZ INTEZMENYVEZETOTOL AKKOR KERHETD, HA AZ ADAT PONTOSITASAT,
ILLETVE A HIANYZO ADAT POTLASAT CELOZZA).

(8) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az Ggyekben, illetve feladatkorskben, amelyeket jogszabaly
hataroz meg szamara.

1.7.1.2. ElsS fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, melyekst a torvények és mds
jogszabalyok hatdskirebe utalnak.

1.7.1.3. Tanuloi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorloja.
17.1.4. Szabdlyozza az iskolal szervezet mlkédését, tovabba az iskolal élet belsd rend)ét,

1.7.1.5. Meghatdrozza az iskaldn kivill szervekkel vald kapesolat feltételeit és mddjait, az Oeywvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskitdsekre, levelerésre és aldirdsra, az iskola képviseletére
jogosultak kdret.

1.7.1.6. Ellendrzi az iskolai neveld-cktatd munkat, az iskola Ggyvitelét, szervezeteinek és kizdsségeinek

milkadését.
1717, Intézkedik a rendkiviili események bekivetkezésakor.
1.7.1.8. Fizetési kételezettségek, utalvdnyozds esstén gyakorolja a Tankertlett Kézpont altal

meghatarozott esetekben az alairasi jogkoret.
1.7.1.9. Dont—kérelem eseten—a tanuldk egyes orak |atogatasa alal torténd felmentéserdl,

1.7.1.10,  Meghatdrozza az dralétogatdsok aldl felmentett tanuldk és az egyéni munkarendd tanuldk
felkésziltségének ellendraesi madjat.
Eqyeb fe'adatai

® KULSE KAPCSOLATAIBAN SZEMELYESEN KEPVISELI AZ ISKOLAT.

®  KAPCSOLATOT TART £S5 EGYUTTMUIKODIK A GAZDASAGI ELLATO 0SZTALY/ MOKODTETS SZERVEZET VEZETOIEVEL.

®  FELUGYEL AZ ISKOLAADMINISZTRACIOS RENDSZEREK MUKO DTETESET.

"  (GONDOSKODIK AZ ELGIRT ADATSZOLGALTATASOK ELKESZITESERDL ES HATARIDORE TORTENG TOVABBITASAROL.

B [(APCSOLATOT TART A SZAKMAI ERDEKKEPVISELET| SZERVEKKEL.

®  KIDOLGOZZA AZ ISKOLA MEVELO-OKTATO MUNKA ELVEIT, ELLENGRZESI ES MINGSITESI TERVET.

= BIZTOSITIA AZ ISKOLA MUKODESET, A ZAVARTALAN NEVELO-OKTATO MUNKA FELTETELEIT, AZ ISKOLAI MUNKATERV,
MUNKAREND MEGVALOSITASAT.

" [RANYELVEKET AD A MUNKATERV, A TANTARGYFELOSZTAS ES AZ GRAREND ELKESZITESEMEZ.

" GONDOSKODIK AZ ISKOLAL ELET DEMOKRATIKUS LEGKORERSL, A7 EGYMAST SEGITA EMBERI KAPCSOLATOK ERGSITESERSL, A
KITUZOTT PEDAGOGIAI CELOKNAK MEGFELELO TANAR-DIAK VISZONY KIALAKITASAROL ES FENNTARTASAROL, A SAJAT,
VALAMINT AZ ISKOLA DOLGOZOINAK TERVSZERD ES FOLYAMATOS TOVABBKEPZESERGL.

"  GONDOSKODIK A NEVELSTESTULET JOGKOREBE TARTOZO DONTESEK ELOKESZITESEROL, VEGREHAITASUK SZAKSZERO
MEGSZERVEZESERCL £5 ELLENGRZESERCL.

"  (GONDOSKODIK A NEMZETI ES ISKOLAI UNNEPEK MUNKARENDHEZ IGAZODG, MELTO MEGUNNEPLESERDL.
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" |RANYITIA A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEGET.

" [RANYITIA A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK ELUKESZITESET ES ELLENGRZI AZOKAT.

" GONDOSKODIK A PEDAGOGUS MUNKAKROZOSSEGEK MEGALARKULASARSL B MOKODESERSL, A PEDAGOGUSOK
KEZDEMENYEZESEINEK FELKAROLASAROL £S TAMOGATASARGL, A NEVELGTESTULETI DONTESEK VEGREHAJTASARGL, A
MEVELOTESTULET ERTEKEZLETEK MEGTARTASAROL,

" (GONDOSKODIK A DIAKKOZGYULES OSSZEHIVASAROL ES LEBONYOLITASUK FELTETELEINEK BIZTOSITASAROL.

= [RANYITIA AZ IFJUSAGVEDELMI MUNKAT,

"  (GONDOSKODIK AZ ISKOLAI ELET EGYES TERDLETEINEK TENNIVALOIT ROGZITO SZABALYZATOK VEGREHAITASAROL.

= BIZTOSITIA AZ ISKOLASZEK, A SZULEI SZERVEZET, A DIAKONKORMANYZAT ES A DIAKKOROK MOKODESENEK FELTETELEIT.

" [RANYITIA ES OSSZEHANGOLUA AZ ISKOLA — PEDAGOGLIS ES NEM PEDAGOGUS BEDSZTAS — DOLGOZOINAK TEVEKENYSEGET.

" A7 ISKOLA DOLGOZOINAK MUNKAJAT ERTEKELL, MINGSTI, JUTALMAZZA, VALAMINT KITUNTETESRE JAVASOLIA A
KIEMELKEDS MUNKAT VEGZOKET, ES 570KSEG ESETEN FELELOSSEGRE VOMAST ALKALMAZ.

®  FIGYELEMMEL KISERI ES SEGITI A NEVELOTESTULET E5 A TANULOKOZOSSEG ELETET, A DIAKONKORMANYZAT ERDEKVEDELMI
FELADATAINAK MEGVALOSULASAT,

®  KEZDEMENYEZI ES TAMOGATIA A HEVELG—OKTATO MUNKA TERVSZERU FEILESZTESET, A KORSZERUSITO Es WITG
TOREKVESEK KIBONTAKOZASAT.

" SZERVEZI AZ ISKOLA ES AZ ISKOLAVAL KAPCSOLATBAN LEVO KULSO SZERVEZETEK KOZGTTI KAPCSOLATOKAT.

= |RANYITJA, SZERVEZI ES ELLENGRZI AZ ISKOLATITKAR MUNKAJAT.

B |RANYITIA A PEDAGOGIAI DOKUMENTUMOK ELKESZITESET.

= [RANYITIA A TANKONYVELLATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOKAT.

" ELLENGRZI ES ERTEKELI A TANITASI ORAKAT, TOVABBA ALLANDO JELLEGGEL A TANARI MUNKAFEGYELEM, VALAMINT A
TANULOK TANULMANY! ES MAGATARTASI FEGYELMENEK BETARTASAT, AZ OSZTALYFONOKOK, A PEDAGOGUSOK
ADMINISZTRATIV TEVEKENYSEGET.

= [RANYITIA A SZULOK TAJEKOZTATASAVAL KAPCSOLATOS FORUMOK (SzULOI ERTEKEZLET, SZULGI FOGADGNAPDEK, SZULOI
WALASZTMANY| ERTEKEZLETEK STB. ) MEGSZERVEZESET.

" GONDOSKODIK AZ EGESZ ISKOLAT ERINTO TARGYI FELTETELEK MEGTEREMTESEROL.

B SFERVEZI E5 ELLENGRZ| & BESZERZESEKET.

B FELUGYELl A KARBANTARTAS| ES FELUITASI MUNKALATORAT,

"  (GONDOSKODIK A VAGYONVEDELEM MEGSZERVEZESERGL.

® [(APCSOLATOT TART A SZULOI KSEZGSSEG KEPVISELOIEVEL.

Az intézmenyvezeto kizarolagos hataskGrebe tartoza, gltaldnosan nem helyettesitheto feladatok
" KOZALKALMAZOTTI KINEVEZES ELOTERIESZTESE ES TANULG! JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNTETESE,
" [RASOS VALASZ AZ ISKOLAVEZETESNEK CIMZETT BEADVANYOKRA (SZOLOTOL, PEDAGOGUSTOL) A BEERKEZESTOL SZAMITOTT

30 nAPON BELUL,
" TAIEKOZTATASI KOTELEZETTSEG AZ INTEZMENYT ERINTE KERDESEKBEN A TANTESTULET SZAMARA.

1.7.2Intézményvezet-helyettesek

Az intézmeényvezetd-helyettes az intézmeényvezetd kizvetlen beosztottja. Az intézményvezetd tavollétében
— a beosztas szerinti lgyeleti napon, vagy ha az lgyeletre beosztott kollégaja is tavol van — teljes jogkorrel
iranyitja az iskoldban folyéd munkat.

Az intézmeényvezetd-helyettes az intézményvezetd feladatkorébdl is részesedik és a feladatok ellatasahoz az
intézményvezetdtdl atruhdzott jogkdrdket kap, az igy kapott jogositvanyokat tébbi dolgozéval szemben
gyakorolja.
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Ellendrzi az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasat, s az intézményvezetd rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordula Ggyekben.

A Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodexet megismeri és annak szabalyait betartja.
1724, Az intézményvezetd-helyettes |,
Alapvetd feladatok, felelGsségek, hataskiorok:
A tanlgy-igazgatasi Intézményvezetd-helyettes irdnyitdi tevékenységet ldt el
" A7 INTEZMENYVEZETS TAVOLLETE ESTEN AZ INTEZMENYVEZETES ALTALANOS HELYETTESE.
= UTASITASI JOGKEIRREL REMDELKEZIK, AZAZ AZ ISKOLA DOLGOZOIT (AZ INTEZMENYVEZETO, AZ INTEZMENYVEZETG-HELYETTES
KIVETELEVEL) A KOLEGNFELE MUNKAK ELVEGZESERE UTASITHATIA,
= RESZT VESZ A TANEV ELOKESZITESEBEN ES LEZARASABAN, A TANEVET ERTEKELO MUNKABAN.
" RESTT VESZ A TANKONYVEK KIVALASTTASABAN, MEGRENDELESEBEN.
® |NTEZI A HELYETTESITESEK BEOSZTASAT, UGYEL EZEK SZAKSZERUSEGERE, A TORVENYBEN MEGHATAROZOTT KERETEKEN
BELOL.
" MEGHATARDZZA A VIZSGA-FELUGYELETEK ES A TANARI UGYELETEK RENDIET.
" A7 INTEZMENY! ADATSZOLGALTATASERT FELELOS INTEZMENYVEZETO-HELYETTES. A KIR INTEZMEMYTORZS ES EGYEB

MODULIAL, ADAFOR, ERETTSEGE SZOFTVER, OKTATAS! HIVATAL INTEZMENY] OLDALANAK ES A TANKEROLET ALTAL LETESITETT
GOOGLE DRIVE, VALAMINT A HFELMERES ADATSZOLGALTATASAT, ADATFORGALMAT FIGYELI, VEGZI, KOORDINALIA.

Srakimal munkakdzdsségek munkajdnalk szakmai segitése, ellendrzése.
" NEGSZERVEZI ES RESZT VESZ A FELEVI- ILL. BV VEGI OSZTALYOZO ERTEKEZLETEKEM.
® SZERVEZ] A TANULMAMYI WERSENYEKKEL, ELOKESZITG TANFOLYAMOKEAL KAPCSOLATOS TEENDAKET,

" SEGITI AZ ISKOLAI DIAKMOZGALMAT.

® AZ OKTOBERI STATISZTIKA ADATSEOLGALTATASAT SZERVEZI, IRANYITIA, KDORDINALIA,
A tanlgy-lgazgatasi intézmeényvezeta-helyettes felelds az iskela folyomatos mukodéséért:

B A7 INTEZMENYVEZETSOVEL KOZOSEN ELKESZITI AZ EVES MUNKA- ES ELLENGRZES| TERVET.

n  ()SSZEFOGIA, KOORDINALIA AZ E-NAPLO MOKODESET.

B A PEDAGOGUSOK MUNKAIDO-NYILVANTARTASAT HAVI RENDSZERESSEGGEL ELLENGRZI, KOORDINALIA, MINDEN HONAR 5-
EIG ELKESZITI. OSSZEVETI A JELENLETI IVVEL. AZT AZ INTEZMENYVEZETO SZAMARA ALAIRASRA ELOKESZITI.

»  (ssZEFOGIA A D. EVFOLYAMOSOK BEISKOLAZTATASAVAL, FELVETELIEVEL KAPCSOLATOS TEENDOKET.

®  FELUGYEL A BERATASSAL KAPCSOLATOS SZERVEZESI ES ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGET.

B AT INTEZMENYWEZETOVEL EGYEZTETVE ENGEDELYEZI A SZUKSEGES ES INDOKOLT ORA- ES TEREMCSEREKET, WALAMINT &
CSOPORTYALTASCKAT.

B A7 INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE INDOKOLT ESETBEN EMGEDELYEZI A TANULOK HOSSZARE IDORE SZOLO
TAVOLMARADASAT.

B FELADATKOREBE TARTOZIK AZ ISKOLA STATISZTIKAK ELLENGRZESE.

® SZERVEZ A GYAKORNOKOK ES U] KOLLEGAK MENTORALASAT, ES FELUGYELI AZT.

®  SEGITI A TANTESTULET| ERTEKEZLETEK ES AZ INTEZMENY ELETEBEN ELOFORDULO EGYER OSSZEJOVETELEK ELOKESZITESET.

B BESZAMOL A TANITASI ORAK ELLENGRZESI TAPASZTALATAIROL.

»  SEGITSEGET AD AZ INTEZMENYVEZETONEK AZ ALTALA LATOGATOTT MUNKATARSAK MINGSITESEBEN.

B A KIEMELKEDS MUNKEAT VEGZO MUNKATARSAK JUTALMAZASARA JAVASLATOT TESZ,

" AZ INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE KAPCSOLATOT TART AZ ISKOLAORVOSSAL ES A VEDONGVEL, VALAMINT A
GYOGYTESTNEVELEST TARTO UTAZO GYOGYPEDAGOGUSSAL.

B A7 INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE KAPCSOLATOT TART AZ INTEZMENYI TANACCSAL, ES A 5Z0LOI SZERVEZETTEL.
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A tandgy-igazgatdsi intézmeényvezetd-helyettes ellendrzési jogkdrrel rengelkezik
ELLENGRZI A NEVELOTESTULETI HATAROZATOK ES EGYER ELOIRASOK VEGREHAITASAT.
FOLYAMATOSAN ELLENORZ! A MUNKATARSAK MUNKAFEGYELMET.
ATLAGOSAN HAVI KET GRABAN LATOGATIA A TANITASI GRAKAT.
ORALATOGATASKOR ELLENGRZI A HALADAS UTEMET, AZ ORAKRA VALO FELKESZULEST, A FUZETEKET, A KRETA NAPLO
BEIEGYZESEKET.
ELLENORZI A SZAKTANAROK TANMENETEIT AZON MUNKAKOZOSSEGEK ESETEBEN, AKIK AZ SZMSZ SZERINT az §
FELUGYELETE ALA TARTOZNAK,
FIGYELEMMEL KISERI A SZAKMAI MUNKAKGZOSSEGEK FOGLALKOZASAIT, £S RENDSZERESEN ELLENORZI A HOZZA TARTOZG
MUNKAKOZOSSEE-VEZETOK MUNKAIAT.
ELLENGRZ| AZ ANYAKONYVEK, TORZSKONYY FOLYAMATOS VEZETESET,
LEGALABS HAVONTA ELLENORZI A SZAKKORI ES A FAKULTACIOS NAPLOK KITOLTESET.
LEGALABR KETHAVONTA ELLENORZI AZ OSZTALYFONOKOK ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGET.
FIGYELEMMEL KISERI AZ ORAADOK MUNKAJAT,
IRANYITIA ES ELLENGRZI AZ ISKOLATITKAR{ OK) MUNKAIAT,
A TANUGY-IGAZGATAS! INTEZMENYVEZETO-HELYETTES KEPVISELI AZ ISKDLAT:
FELUGYELI AZ 1SKOLAN KRVOL ES A KULFOLDI KAPCSOLATOR LEBONYOLITASAT.
SZERVEZI AZ 1SKOLABA ERKEZQ VENDEGEK FOGADASAT.
AZ INTEZMENYVEZETO MEGBIZASA ESETEN KEPVISELI AZ ISKOLAT A FENNTARTO VAGY MAS KULSO sZERV ELOTT. ELGRE
MEGADOTT BEQSZTAS SZERINT HETI FOGADOORAT TART,
ATANOGY-IGAZGATAS! INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AZ INTEZMENYVEZETO MEGBIZASA ALAPIAN ELLATIA A RAKIOSZTOTT
ESETI FELADATOKAT:
ELKESZITI A TANTARGYFELOSZTAST A NEVELESI INTEZMENYVEZETO-HELYETTESSEL ES AZ INTEZMENYVEZETOVEL.
IRANYITIA AZ ORARENDKESZITEST ES A TAMREND SZERVEZESET, MELYMEK SORAN SZEM ELOTT TARTIA A TANORAVEDELEM
ELVENEK ERVENYESITESET.
RESZT VESZ ES EGYUTTMUKODIK AZ INTEZMENYVEZETOVEL ES A NEVELES| INTEZMENYVEZETO-HELYETTESSEL A TANULOK
OSZTALYBA ES CSOPORTEA SOROLASA KAPCSAN,
SZERVEZI A FAKULTACIOS MUNKAT,
EGYEZTET A NEVELES| INTEZMENYVEZETO-HELYETTESSEL A JAVITO-DSZTALYOZO ES KULGNBOZETI VIZSGAK SZERVEZESI,
ADMINISZTRACIOS FELADATAIVAL KAPCSOLATOSAN,
OSSZESITI AZ ERETTSEGIRE TORTENG JELENTKEZESEKET.
ELLENGRZI A KOZOSSEG) SZOLGALAT TELIESITESET A VEGZGS OSZTALYOKBAN AZ ERETTSEGIRE VALO JELENTKEZES ELGTT.
WVEGZI & VEGZOS DIAKOK TOVABBTANULASAVAL KAPCSOLATOS SZERVEZG ES ADMINISZTRACIOS MUNKA IRANYITASAT,
LEBONYOLITASAT.
AZ INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE SZUKSEG SZERINT, DE LEGALABE FELEVENTE MEGRESZELEST TART A SzULOI
VALASZTTMANNYAL.
FEGYELMI TARGYALAS ESETEN A FEGYELMI BIZOTTSAG TAGIA.
TANULOI KERVENYEK, FELMENTESEK ESETEN EGYUTTMOKGDIK A NEVELESI INTEZMENYVEZETG-HELYETTESSEL.
NYILT NAPOK MEGSZERVEZESE, KOORDINALASA.
PALYAZATI KHRASOK FIGYELEMMEL KISERESE, & PALYAZATOK KOORDINALASA.
PARTNERKAPCSOLATOK KERESESE, APQLASA.
AZ INTEZMENYVEZETO TAVOLLETEREN POSTABONTAS.
A TANESZKOZ-ELLATAS ELLENORZESE.
TaNUGY!I NYOMTATVANYOK BESZERZESENEK KOORDINALASA.
SZERTARI ESZEGZOK, KINYWTARI KONYVEK BESZERZESENEK KOORDINALASA,
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A SZERTAR, KONYVTAR SZEMLELTETS ESZKOZOK, S ALTALABAN AZ INTEZMENYI VAGYON ALLAGA KEZELESENEK ELLENGRZESE.
M UOKGDTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK KOORDINALASA, KAPCSOLATTARTAS A BERLOKKEL.
MUNKAJARDL AZ INTEZMENYVEZETONER KOTELES BESZAMOLNI.

1.7.2.2. Az intézmeényvezetd-helyettes Il

Alapvetd feladatok, feleldsségek, hataskarok:

A neve'gs intézmenyvezetd-helyettes ranyitd tevékenységet lat e
UTASITASI JOGKORREL RENDELKEZIK, AZ ISKOLA DOLGOZGIRA VONATKOZOLAG {AZ INTEZMENYVEZETG, AZ
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES KIVETELEVEL).
RESZT VESZ A TAMEV ELOKESZITESEBEN £5 LEZARASABAN, A TANEVET ERTEKELS MUNKABAN,
RESZT VESZ A TANKONYVEK KIVALASZTASABAN, MEGRENDELESEBEN. INTEZI A HELYETTESITESEK BEOSZTASAT, UGYEL EZEK
SZAKSZERUSEGERE, A TORVENYBEN MEGHATARCZOTT KERETEKEN BELUL.
MEGHATAROZZA A VIZSGA-FELUGYELETEK ES A TAMARI (JGYELETEK RENDIET. AZ OSZTALYDZO, KULONBOZET) ES
JAVITOVIZSGAK BEOSZTASAT ELKESZITI, E5 A VIZSGABIZOTTSAGOKAT OSSZEALLITIA, VALAMINT AZ EZEKKEL KAPCSOLATOS
TANUGY! ADMINISZTRACIGT ELLENGRZI,
SZAKMAL MUNKAKOZOSSEGEK MUNKAIANAK SZAKIMAL SEGITESE, ELLENORZESE.
KIEMELT FELADATA AZ ERETTSEGI LEBONYOLITASANAK SZERVEZESE, E TEREN A TORVENYESSEG BETARTATASA.
MNEGSZERVEZI ES RESZT VESZ A FELEVI- ILL. EV VEGI OSZTALYOZO ERTEKEZLETEKEMN.
SZERVEZ! A TANULMANYI VERSENYEKKEL, ELOKESZITS TANFOLYAMOKKAL KAPCSOLATOS TEENDOKET.
SEGITI AZ ISKOLAI DIAKMOZGALMAT.
SZERVEZ] ES KOORDINALIA AZ I1SKOLAI UNNEPEK, RENDEZVENYEK SZERVEZESET, LERONYOLITASAT.
A7 OKTOBERI STATISZTIKA ADATSZOLGALTATASAT SZERVEZI, IRANYITIA, KOORDINALA.

A nevelési intézmeényvezerd-helyettes felelds oz iskola folyomatos mikodéséért:
AZ INTEZMENYVEZETCVEL KOZOSEN ELKESZITI AZ EVES MUNKA- ES ELLENORZESI TERVET.
A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOKTOL MEGKAPOTT ANYAGOK ALAPIAN ELKESZITI A HAVI MUNKATERVEKET.
(5SZEFOGIA A 5. EVFOLYAMOSOK BEISKOLAZTATASAVAL, FELVETELIEVEL KAPCSOLATOS TEENDOKET.
FELOGYELI A BEIRATASSAL KAPCSOLATOS SZERVEZES] ES ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGET.
AZ INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE ENGEDELYEZI A SZUKSEGES ES INDOKOLT ORA- €S TEREMCSEREKET, VALAMINT A
CSOPORTVALTASOKAT.
AZ INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE INDOKOLT ESETBEN ENGEDELYEZI A TANULOK HOSSZABE IDORE SZOLO
TAVOLMARADASAT,
FELADATKOREBE TARTOZIK AZ ISKOLAI STATISZTIKAK ELLEN{IRZESE.
SEGITI A GYAKORNOK-= ES U KOLLEGAK BEVEZETESET AZ INTEZMENY SZAKMAI MUNKAIABA.
A TANTESTULET! ERTEKEZLETEK ES AZ INTEZMENY ELFTEREN FLOFORDULG EGYER OSSZEIOVETELEK FLOKESZITESE.
BESZAMOL A TANITASI ORAK ELLENORZESI TAPASZTALATAIROL.
SEGITSEGET AD AZ INTEZMENYVEZETONEK AZ ALTALA LATOGATOTT MUNKATARSAK MINOSITESEBEN. A KIEMELKEDG
MUNKAT VEGZO MUNKATARSAK JUTALMAZASARA JAVASLATOT TESZ.
AZ INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE KAPCSOLATOT TART AZ ISKOLAORVOSSAL ES A VEDONOVEL, VALAMINT A
GYOGYTESTNEVELEST TARTO UTAZO GYOGYPEDAGOGUSSAL. AZ INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE KAPCSOLATOT TART AZ
INTEZMENY| TANACCSAL ES A 5Z00L0) SZERVEZETTEL,

A nevelesi intézmenyvezetd-helyettes ellendrzés’ jogkdrre! rendelkezik

ELLENGRZI A NEVELSTESTULETI HATAROZATOK ES EGYER ELOMRASOK VEGREHAITASAT.
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*  FOLYAMATOSAN ELLENGRZI & TANULOI KERVENYEKKEL (JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS) HATARDZATOK, ENGEDELYEK
ELCIKESZITESET, ADMINISZTRALASAT.

B FOLYAMATOSAN ELLENGRZI A MUNKATARSAK MUMKAFEGYELMET.

»  ATLAGOSAN HAVI KET GRABAN LATOGATIA A TANITASI ORAKAT.

»  ORALATOGATASKOR ELLENGRZI A HALADAS UTEMET, AZ ORAKRA VALO FELKESZULEST, A FUZETEKET, NAPLOREIEGYZESEKET.

" FIIENGRZI A SZAKTANAROK TANMENETEIT AZON MUNKAKGZOSSEGEK ESTEBEN, AKIK AZ SZMSZ SZERINT AZ O FELUGYELETE
ALA TARTOZMAK,

"  FIGYELEMMEL KiSER! A STAKMAI MUNKEAKOZOSSEGEK FOGLALKDZASAIT ES RENDSZERESEN ELLENORZI A HOZZA TARTOZO
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK MUNKAJAT.

®  ELLENORZI AZ ANYAKONYVEK, TORZSKONYY FOLYAMATOS VEZETESET.

" | EGALAER HAVONTA ELLENORZ! A SZAKKORI ES A FAKULTACIOR NAPLOK KITOLTESET.

B | EGALARE KETHAVONTA ELLENGRZI AZ OSZTALYFONOKOK ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGET.,

®  FIGYELEMMEL KISERI AZ ORAADOK MUNKAIAT,

= MINDEM HONAP 5-EIG ELKESZITI, ELLENGRZI A PEDAGOGUSOK SZABADSAGANAK, TAVOLLETENEK NYILVANTARTASAT, E5
ELKULDI & TANKERULET SZAMARA.

" [RANYITJA ES ELLENORZI AZ ISKOLATITKAR MUNKAJAT.

A nevelesi intezmenyvezetd-helvettes kéowsell oz (skolat:
" FELUGYELI AZ ISKOLAN KiviL Es A KULFOLDI KAPCSOLATOK LEBONYOLITASAT.
B STERVEZI AZ ISKOLABA ERKEZCE VENDEGEK FOGADASAT.
B AZINTEZMENYVEZETO MEGE(ZASA ESETEN KEPVISELI AZ ISKOLAT A FENNTARTO VAGY MAS KULSO SZERV ELOTT.
8 FLORE MEGADOTT BEDSZTAS SZERINT HETI FOGADOORAT TART.

A nevelés| intézményvezetd-helyettes az intézmeényvezetd megbizdsa alopon ellétia a rd kiosztott eseti
feladatakat

= ELKESZITI A TANTARGYFELOSZTAST A TANUGY-IGAZGATASI INTEZMENYVEZETO HELYETTESSEL ES AZ INTEZMENYVEZETOVEL.

®  TANULOI ES DOLGOZOI BALESETEK JELENTESE, (3SSZESITESE, ADMINISZTRALASANAK KOORDINALASA, ELLENORZESE.

»  RESZT VESZ ES EGYUTTMUKODIK AZ INTEZMENYVEZETOVEL 5 A TANUGY-IGAZGATASI INTEZMENYVEZETG-HELYETTESSEL A
TANULGK OSZTALYBA ES CSOPORTBA SOROLASL KAPCSAN,

B SZERVEZI A FAKULTACIOS MUNKAT.

®  ELGKESZITI, MEGSZERVEZI A 1AVITO, OSZTALYOZO ES KULONBOZET! VIZSGAKAT ES A7 FEZZEL KAPCSOLATOS DOKUMENTACIOT
RENDSZERESEN ELLENGRZI.

B A7I5KOLAI UGYELET BEOSZTASANAK ELKESZITESE, KOORDINALASA.

B A7 OSZTALYFONOKGK, SZAKKORVEZETOK, MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK BESZAMOLOINAK (S5ZESZEDESE, (SSZESITESE,
{SSZEGZESE A FELEVI ES EV VEGI ERTEKEZLETRE.

" 570KSEG SZERINT, DE LEGALABB FELEVENTE MEGBESZELEST TART A 5ZULGI VALASITMANNYAL.

"  FEGYELMI TARGYALAS ESETEN A FEGYELMI BIZOTTSAG TAGIA. A FEGYELMI TARGYALASCK MEGSZERVEZESE, TORVENYES
LEBONYOLITASA A FELADATA.

B TANULGI KERVENYEK, FELMENTESEK ESETEN EGYUTTMOKODIK AZ INTEZMENYWEZETOVEL.

= NYILT NAPOK MEGSZERVEZESE, KOORDINALASA,

® PALYAZAT! KIIRASOK FIGYELEMMEL KISERESE, A PALYAZATOK KOORDINALASA.

®  PARTNERKAPCSOLATOK KERESESE, APOLASA,

" AZ INTEZMENYVEZETO TAVOLLETEBEN POSTABONTAS.

= TANSZER- ES TANESZKOZELLATAS ELLENORZESE.

" TANUGYI NYOMTATVANYOK BESZERZESENEK KOORDINALASA.

= SZERTARI ESZKOZOK, KINYVTARI KONYVEK BESZERZESENEK KOORDINALASA.
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" A STERTAR, KONYVTAR SZEMLELTETO ESZKOZOK, S ALTALABAN AZ INTEZMENYI VAGYON ALLAGA KEZELESENEK ELLENORZESE.
" MUNKAJARCL AZ INTEZMENYVEZETOMEK KOTELES BESZAMOLNL.

1.8. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

A tapitasi napokon az intézményvezeto és az intézmenyvezetd-helyettesek a tanevre megallapitott heti
beosztds szerint tartézkodnak az iskolaban.

1.9. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kézpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

B A JOGVISZONY LETESITESE, A JOGVISZONY MEGSZUNTETESE, A FEGYELM| ELLARAS MEGINDITASA, A FEGYELMI BUNTETES
KISZABASA KIVETELEVEL, AZ INTEZMENY KOZALKALMAZOTTAIVAL KAPCSOLATOS MUNKALTATO! INTEZKEDESEK IRATAIT;

" A7 EGYER SZABALYZATBAN MEGHATAROZOTT, A& SZERVEZETI EGYSEG JOGI SZEMELYISEGEHEZ KAPCSCLODSG
KOTELEZETTSEGVALLALASOKAT;

B AT INTEZMENY NAPI MUKODESEHEZ KAPCSOLODO DONTESEKET, TAIEKOZTATOKAT, MEGKERESESEKET ES EGYER LEVELEKET:

= A7 INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI ELLATASAHOZ KAPCSOLADO AZON DONTESEKET, AMELYEK KIADMANYOZASI JOGAT AZ
ELMNOK A MAGA VAGY A KLEBELSBERG KOZPONT SZERVEZETI EGYSEGE, ILLETVE A TANKERULET! IGAZGATO SZAMARL NEM
TARTOTT FEMN;

" A KEZBENSO INTEZKEDESEKET;

" A REMDSZERES STATISZTIKAI JELEMTESEKET, ERDEMI DONTEST NEM IGENYLO TOVABBTANDO IRATOKAT, A KOZPONTI,
ILLETVE TERULETI SZERV ALTAL KERT ADATSZOLGALTATASOKAT;

" A7 INTEZMENYBEN BARMILYEN TERULETEN KIADMANYDZASRA, A KIADVANYOK TOWABBKULDHETOSEGENEK ES
IRATTARAZASAMAK ENGEDELYEZESERE AZ INTEZMENYWEZETS JOGOSULT;

®  KIMENG LEVELEKET CSAK AZ INTEZMENY VEZETOJE IRHAT ALA;

" A7 INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A KIADMANYOZASI 106G GYAKORLOI AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES |,
ILLETVE AKADALYOZTATASA ESETEN AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES 11,

T30 A képviselet szabalyai

Az intézimeny keépviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl széld nyilatkozat hianyaban — amennyiben az lgy elintézése azonnali
intézkedeést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és milkddesi szabalyzat
helyettesitésrdl sz010 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

®  JOGNYILATKOZATOK MEGTETELE AZ INTEZMENY NEVEBEN,

B TANULOIIOGWISZONNYAL,

B A7 INTEZMENY ES MAS SZEMELYEK KOzOTTI SZERZODESEK MEGKOTESEVEL, MODOSITASAVAL £5 FELBONTASAVAL,

" MUNKALTATO! JOGKORREL (5SZEFUGGESBEN,

® A7 INTEZMENY KEPVISELETE SZEMELYESEN VAGY MEGHATALMAZOTT UTIAN HIVATALOS UGYEKBEN,

= TELEPULES| ONKORMANYZATOKKAL VALO UGYINTEZES SORAN,

" ALLAMI SZERVEK, HATOSAGOK ES BIROSAG ELOTT,

B A7 INTEZMENYFENNTARTO ES AZ INTEZMENY MORODTETGIE ELOTT,
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" INTEZMENY| KGZOSSEGEKKEL, SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS SORAN,

" NEVELES-OKTATAS! INTEZMENYBEN MOKODO EGYEZTETO FORUMOKKAL, IGY A NEVELOTESTULETTEL, A SZAKMAI
MUNKAROZOSSEGEKKEL, A SZULOI SZERVEZETTEL, & DIAKONKORMANYZATTAL, AZ INTEZMENY! TANACCSAL,

" AS KOZNEVELES! INTEZMENYEKKEL, SZAKMAI SZERVEZETEKKEL, MEMZETISEGI ONKORMANYZATOKKAL, AZ INTEZMENY
FEMNTARTASABAN ES MUKODTETESEBEN ERDEKELT GAZDASAGI £S CIVIL SZERVEZETEKKEL, AZ INTEZMENY BELSO E5 KOLSG
PARTNEREIVEL,

® A7 INTEZMENY SZEKHELYE SZERINTI EGYHAZAKKAL,

" UNKAVALLALO| ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézmeényvezetd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utdn).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrél, annak szabalyairol
fenntartdi, milkddtetdi déntés rendelkezil.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
szemeély nyilatkozata szilkséges, azon az intézményvezetd és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban lévd
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

121 Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége, valamint tartos tavolléte esetén - altalanos helyettesként -
az altala megbizott intézményvezets |, helyettesiti. Az intézményvezeto az elore lathato tartos tavolléte
idejére a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

A veretohelyettesek helyettesitése tavollétik esetén
A ket intézmenyvezetd-helyettes egymast helyettesiti. Valamennyi vezetd tavolléte esetén az osztalyfénoki
munkak&zosség-vezetd, 6t kivetden a természettudomanyi munkakdzdsség vezetdje vagy az iskolavezetés
dltal kinevezett pedagdgus latja el a feladatot.
A helyettesitdé pedagogus felelossége, intézkedesi jogkdre - a szervezeti es mikodesi szabalyzat eltéro
rendelkezésének vagy a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban - az intézmény mlkodésével,
a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefiigegd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézmenyvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet.

1.2 Az intézrmenyvezetd feladat- es hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire:
" A PEDAGOGUSOK TELIESITMENYERTEKELESE, AZ ORSZAGOS PEDAGOGIAI SZAKMAI ELLENORZESBEN VALO VEZETGI
FELADATOK.
" A MUNKAVEGZES ELLENORZESE.
® A7 UGYELETEK ES A HELYETTESITESEK ELREMDELESE.
" AVIZSGAK SZERVEZESE.
B AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK ELKESZITESE,
" ASTATISZTIKAK ELKESZITESE.
= A7 ORAREND ES A TANTARGYFELOSZTAS ELKESZITESE.
" A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! VIZSGALATANAK MEGSZERVEZESE.
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" A VALASITHATO TANTARGYAK KORENEK MEGHATARGZASA.

" ATANTARGYVALASZTASSAL KAPCSOLATOS TANULOI MODOSITAS! KERELMEK ELBIRALASA.

B A NEMZETI ES AZ 1SKOLAI DNNEPEK MUMKARENDHEZ 1GAZCDG MELTS MEGUNMEPLESE,

= A WEVELOTESTULET JOGKOREBE TARTOZO DONTESEK ELOKESZITESE, VEGREHAITASUK SZAKSZERU MEGSZERVEZESE ES
ELLEMORZESE.

" JAVASLATTETEL A PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESERE.

= AZ|SKOLA KOZVETLEN ES KOZVETETT PARTMEREIVEL VALD KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES.

" A7 |FIUSAGVEDELMI FELADATOK KOORDINALASA.

m SZEMELY! ANYAGOK KEZELESE.

Az atruhdzott feladat- és hataskorék esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes kir( beszamoldsi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskordk helyettesek kdzotti megosztasat a munkakari
leirasok tartalmazzak.

2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!

2.1. A pedagdgusok kdzbssegei

Az intézmény dolgozoi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kitelességeiket és jogaikat a
Munka Torvenykonyve (Mt.) mellett a Kézalkalmazotti torvény (Kjt.) szabalyozza. A kozalkalmazottak egy
része pedagdgus, mas kozalkalmazottak a pedagdgusi munkdt kozvetlenil segitik (iskolatitkar, kényvtdros,
pszichologus, rendszergazda, laborans stb.). A pedagogusok alkotjak az intézmeény neveldtestiiletét, amely
alapvetSen meghatdrozza az intézmeny tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosséget és képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és
kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog illet meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé minden személyt és
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészitése soran mérlegelni kell. A
ddntési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezével kizolni kell, 30 napon beliil irdasban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorloja az adott kérdésben csak gy
rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kozbsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testilet szamara kizérdlagos intézkedési jog, amelyet jogszabaly
biztosit. Személyes déntési jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelésséggel egyszemélyben dént.
Testiileti jogkdr esetén a testiilet hatarozatanak alapja az abszoldt tébbség (50% + 1 f8) allaspontja. 50-50%-
os szavazatarany esetén a felelds vezetd szavazata dont. A testilet akkor hatarozatképes, ha a testiilet
tagjainak kétharmad része jelen van.

2.1.1.NevelStestilet

A neveldtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betéltd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkare
kiterjed az iskola mukodesével kapesolatos valamennyi kérdésre.
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Ddntéesi jogkdre a kovetkezdkre terjed ki,
" A PEDAGOGIAI PROGRAM ELFOGADASA.
A7 SZMSZ ELFOGADASA.
= A HAZIREND ELFOGADASA.
= A7 ISKOLA EVES MUNKATERVENEK ELFOGADASA.
= A7 ISKOLA MUNKAIAT ATFOGO ELEMZESEK, ERTEKELESEK, BESZAMOLOK ELFOGADASA.
= A TOVABBKEPZESI PROGRAM ELFOGADASA.
® A NEVELOTESTULET KEPVISELETEBEN ELIARO PEDAGOGUS, VAGY MUNKACSOPORT KIVALASZTASA.
= ATANULOK MAGASABB EVFOLYAMBA LEPESENEK MEGALLAPITASA, A TANULOK OSZTALYOZOVIZSGARA BOCSATASA.
" A TANULOK FEGYELMI UGYEL
= ASAIAT FELADATAINAK ES JOGAINAK ATRUHAZASA.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat mikédési szabalyzatat és véleményezi
a didkdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A neveldtestilet a szamdra biztositott feladat- és hataskdrok kézil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibdl meghatdrozott
iddre vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat létre, illetve egyes feladat- és jogkoreinek gyakorldsat
atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre, az egyes osztalykozosségek pedagogusaira. az intézményi
tanacsra vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorléi a bizottsdgok, az osztalyf@nokaok,
valamint a munkaktzosség-vezetk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiletnek a
munkatervben régzitett félévi értekezletek idSpontjaban.

A neveldtestilet az osztalykozdsségek tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi
problémainak megoldasat az osztalyféndkok feleldsségével az érintett kozosséggel kdzvetlendl foglalkozd
pedagogusokra ruhazza at.
Az iskola neve'dtestiilete oz a'dbbi bizattsdgokat hozza létre tagjaitd!
= FELVETELI BIZOTTSAG(OK) — A NEVELOTESTULET PEDAGOGUSAIBOL ALLG BIZOTTSAG, AKIKET AZ INTEZMENYVEZETS BIZ
MEG FELADATAIK ELLATASAVAL A GIMNAZIUM| 5ZOBELI FELVETELI VIZSGA IDOTARTAMARA. FELADATUK:
AZ ISKOLABA JELENTKEZS TANULOK ADOTTSAGAINAK, ELOZETES TANULMANYAINAK ES TUDASANAK, NEVELTSEGI
SZINTJENEK FELMERESE,
A TANULOI JOGVISZONY LETESITESENEK JAVASLATA ES ANMAK INDOKLASA.
= \IZSGABIZOTTSAG(OK) — A NEVELOTESTULET TAGIAIBOL A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK, FELVETELI WIZSGAK ES ERETTSEGI
VIZSGAK LEBONYOUTASARA ES A VIZSGAZOK TELJESITMENYENEK ERTEKELESERE LETRE HOZOTT HAROM FOS BIZOTTSAG,
AMELYNEK TAGIAIT AZ INTEZMENYVEZETO BIZZA MEG FELADATUK ELLATASAVAL.
" FEGYELMI BIZOTTSAG (TANULOT ERINTG), MELYNEK TAGIAI: AZ INTEZMENYVEZETO VAGY
®  EGYIK HELYETTESE, AZ ERINTETT TANULG OSZTALYFONGKE, EGY A FEGYELMI (JGYBEN PARTATLAN PEDAGOGUS, EGY, A
TANULO ALTAL FELKERT PEDAGOGUS ES A DIAKONKORMANYZAT KEPVISELOJE. FELADATA:
A SULYOS FEGYELMI VETSEGET ELKOVETSO TANULOK FEGYELMI UGYEINEK VIZSGALATA,
FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASA ES HATAROZATHOZATAL.

A neveldtestilet o szakmai munkaokézdsségekre ruhazzo at déntési jogkdrét
B AT SKOLA MUNKAIAT ATFOGO ELEMZESEK, ERTEKELESEK, BESZAMOLOK EGYES MUNKAKOZOSSEGEKET ERINTO RESZEINEK
ELFOGADASARGL;

B A7 |SKOLA EVES MUNKATERVENEK MUNKAKOZOSSEGEKET ERINTO RESZEINEK ELFOGADASAROL:
A TOVABBKERZESI PROGRAM ELFOGADASAROL,
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A tanuldk magasabb évfolyamra |épésérdl és az osztalyozo vizsgdra bocsatdsrol a dontést a neveldtestiilet
helyett az osztalyban tanito tanarok kdzdssége hozza meg.

A tanulck fegyelmi Ggyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet
sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil
valasztja meg.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a déntést kivetd
legktzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

2111, A neveldtestileti velemenyezesi jog gyakorlasanak szabalyai

A neveldtestiilet déntéséit és hatdrozatait dltalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal és egyszerd szotobhséggel (50%+1 fd) hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot
jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezleteket az intézmeényvezetd ill, az intézmeényvezetd- helyettesek vezetik.

Ismételt (2. ciklusos) intézményvezetsi megbizdssal kapcsolatos nevelGtestiileti egyetértési jog
gyakorlasanak szabalyai:

Az Nkt. 657. & (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirdsa nélkili magasabb vezetdi megbizas
akkor adhato, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

Ebben az esetben a fenntartdi irasbeli kezdeményezés nevelStestiiletnek torténd atadasatol szamitott
legalabb tizendt napot kell biztositani a nevelétestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nyilatkozattétel eljdrdsrendje:;

® A FENNTARTO [RASBAN KEZDEMENYEZI A NEVELGTESTULET NYILATKOZATTETELET.

" A7 INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AZ ELOKESZITO NEVELOTESTULET] ERTEKEZLETEN TAJEKDZTATIA A NEVELGTESTULETET AZ
INTEZMENYVEZETS MASODIK CIKLUSARA SZOLG MEGBIZASANAK FELTETELEIRGL ES A NEVELGTESTULETI NYILATKOZATTETEL
MODJAROL, SZABALYAIROL.

" E7EN A7 ERTEKEZLETEN A NEVELOTESTULET TAGIAI JAVASLATOT TESZNEK A NYILATKOZATTETELT ELOKESZITO HAROM FOS
BIZOTTSAS TAGIAINAK SZEMELYERE, MAID NYILT SZAVAZASSAL A NEVELOTESTULET MEGBIZZA A NYILATKOZATTETELT
ELGKESZITG HAROM FOS BIZOTTSAGOT, TOVABBA NYILT SZAVAZASSAL DONT A NEVELGTESTULET ARROL IS, HOGY MEG
KIVANIA-E HALLGATNI A SZAVAZAS ELETT AZ INTEZMENYVEZETOT VEZETGI TERVEIRGL, PROGRAMIAROL.

" A7 ELOKESZITO ERTEKEZLETROL SZOLO JEGYZOKONYVET AZ INTEZMEMYVEZETE MEGKULDI A FENNTARTOMAK.

A7 ELOKESZITO BIZOTTSAG A FENNTARTOWVAL EGYEZTETI A NEVELGTESTULETI NVILATKOZATTETEL IDOPONTIAT ES
ELIARASRENDIET, MAID (RASBAN (E-MAILBEN) TAJEKOZTATIA ERROL A NEVELOTESTULETET.

" A KUELGLT IDOPONTEAN MEGTARTOTT NYILATKOZATTETELI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETRE HIVATALOS A NEVELGTESTULET
MINDEN TAGIA (A TARTOS TAVOLLEVEK I5), ES JELEN VAN A FENNTARTO KEPVISELGJE IS, ITT MEGVALASZTASRA KERULNEK A
SZAVAZATSZAMLALO BIZOTTSAG TAGIAL

= A NEVELOTESTULET TITKOS SZAVAZASSAL NYILATKOZIK A VEZETO MASODIK CIKLUSOS MEGBIZASAVAL VALG
EGYETERTESERGL/EGYET MEM ERTESERGL.

B A SZAVAZATSZAMLALO BIZOTTSAG OSSZES(TI A STAVAZATOKAT ES KIHIRDETI A SZAVAZAS EREDMENYET.

" A NYILATKOZATTEVO ERTEKEZLET JEGYZOKONYVET E5 & JELEMLET IVET AZ INTEZMENYVEZETO MEGKULDI A

" FENNTARTONAK.

> f — |} & TRy P R - o] = g 2 r L e R T . g PO | I R K i
Szakmal vélemeny nyflvanitasa intézményvezetdi / Intézmeényvezetd-heyettesi meghizas esetér

A munkakézdsségeknek a megadott hatariddre lehetdségiik van irdsban véleményezni az Gsszes beadott
intézmenyvezetdi/ intézmeényvezeté-helyettesi palyazatot.
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A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld jegyzékonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzdkinyvet az
intézmenyvezetd, a jegyzokényvvezetsd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai kizil két hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet a tanév soran -az éves munkatervben rogzitett idépontban- 7 rendes értekezletet tart,
melyek a kbvetkez6k: tanévnyitd értekezlet, Gszi és tavaszi nevelési értekezlet, félévi és év végi osztalyozd
értekezlet, félévzard és tanévzard értekezlet. Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a neveldtestiilet
tagjainak egyharmada, a Kozalkalmazotti Tanacs, az intézmeny vezetdje vagy az iskola vezetdsége ert
sziikségesnek latja. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriiinek, neveldtestiileti hatdrozatként.
Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjara az egyetértési jogot gyakorlok — intézményi tanacs, sziilGi
szervezet, didkinkormanyzat sth. - képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dénteési jogkdrébe tartozd
tigyekben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépésétdl és fegyelmi ligyeitdl) az draado tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

2.1.2.5zakmal munkakdztisségek

Az azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, muveltségi tertletet oktatd, illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok — legaldbb &t fé részvételével- munkakbzosséget alkothatnak. A szakmai munkakozdsség
segitséget ad a mindségi szakmai neveld-oktatémunka tervezéséhez, szervezéséhez.
Ennek megfelelden oz iskoldban oz aldbb! munkokazdssegek miikidnelk;

= MAGYAR NYELV ES IRODALOM (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

= MATEMATIKA (5-12, EVFOLYAM) MUNKAKDZOSSEG

= TORTENELEM (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKGZOSSEG

= TERMESZETTUDOMANY| (5-12. EVEOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

® |DEGEN NYELVI (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

®  MOVESZETEK (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

®  TESTMEVELES (5-12. EvFOLYAM) MUNKAKGZOSSEG

B OsZTALYFONGK (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKGZOSSER

®  ONERTEKELESI CSOPORT, MUNKAKDZOSSES

®  |NTEGRALO ES TEHETSEGGONDOZO MUNKAKOZOSSEG

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dabraja mutatja.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja Gssze. Az értekezletet dssze
kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes elrendeli, vagy a
munkakdzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg a munkakozosségi
tagok véleményenek kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozassegek reszletes feladatal

" GYAKOROUAK A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT JOGKOROKET ES ELVEGZIK AZ EZZEL KAPCSOLATOS FELADATOKAT
B BESZT VESZMEK AZ ISKOLA SZAKMAI MUNKAIANAK IRANYITASABAN, TERVEZESEBEN, SZERVEZESEREN ES ELLENORZESEBEN.
" ELKESZITIK A MAT ES A KERETTANTERVEK ALAPJAN A HELYI TANTERVEKET, TANMENETEKET

" JAVASLATOT FOGALMAZNAK MEG AZ EGYES SZAKTANARDK KULON MEGB(ZASAIRA.

" JAVITIAK, KOORDINALIAK AZ INTEZMENYBEN FOLYQ NEVELG-OKTATO MUNKA SZAKMAI SZINVONALAT, MINGSEGET.

B | AVASLATOT TESZMEK A SZERTARAK ES A SZAKKONYVTARAK FEILESZTESERE.
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" EayUTTMUOKODNEK EGYMASSAL AZ ISKOLAI NEVELG-OKTATO MUNKA SZINVONALAMAK JAVITASA, A GYORSABB
INFORMACIOARAMLAS BIZTOSITASA ERDEKEBEN UGY, HOGY A MUNKAKOZOSSEG-VEZETEHK RENDSZERESEN KONZULTALNAK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETOIEVEL, (KIBOVITETT VEZETO! ERTEKEZLETEKEN, SZEMELYES MEGBESZELESEKEN ES E-
MAILBEN. )

B A MUNKAKOZOSSEG A TANEVRE SZOLO MUNKATERY ALAPIAN RESZT VESZ AZ INTEZMENYBEN FOLYO SZAKMAI MUNKA BELSS
ELLENORZESEBEN, A PEDAGOGUSOK ERTEKELES| RENDSZEREMEK MUKODTETESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK
ELLATASABAN.

B FEILESZTIK A SZAKTARGY| OKTATAS TARTALMAT, TOKELETESITIK A MODSZERTANI| ELIARASOKAT.

" KEZDEMENYEZIK A HELY! PALYAZATOK ES TANULMANY! VERSENYEK KIRASAT, HAZIVERSENYEKET SZERVEZNEK TANULGINK
TUDASAMAK FEILESZTESE CELABOL, PROPAGALIAK A MAS SZERVEZETEK ALTAL MEGHIRDETETT VERSENYEKET.

" FELMERIK ES ERTEKELIK A TANULGK TUDASSZINTIET.

" SFERVEZIK & PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESET,

»  OsSZEALLITIAK AZ OSZTALYOZO, A KULGNBOZETI, A JAVITO €S FELVETELI VIZSGAK TETELSORAIT, EZEKET FEILESZTIK ES
ERTEKELIK.

" TAMOGATIAK A PALYAKEZDG PEDAGOGUSOK MUMNKAIAT, FEILESZTIK A MUNKATARSI KOZOSSEGET.

® A7 |NTEZMENYBE KERULO UJ, NEM GYAKORMOK PEDAGOGUSOK MUNKAJIAT MUNKAKOZOSSEG-VEZETOJE FIGYELEMMEL
KISERI, TAPASZTALATAIT & FELEVI ES EV VEGI MUNKAKOZOSSEGI BESZAMOLOIBAN OS5ZEGZI.

" FIGYELEMMEL K[SERIK AZ INTEZMENYVEZETO KUELOLESE ALAPJIAN A GYAKORNOKOK MUNKAIAT TAMOGATO SZAKMAI
VEZETGK MUNKAIAT, SEGITIK A GYAKORNOKCK BEILLESZKEDESET.

= JAVASLATOT TESZNEK AZ OKTATAS TARGYI FELTETELEINEK FEJLESZTESERE.

B A7 OSZTALYFONOK MUNKAKEZOSSES SEGITSEGET MYUIT AZ 1SKOLA VEZETOSEGENEK AZ EGYSEGES NEVELES| ALAPELVEK
KIALAKITASABAN ES EZEK GYAKORLATI MEGVALOSITASABAN.

A munkakézdsséget a munkaktzdsség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkakozosség tagjai szakmai dontési jogkdriket nyilt szavazassal gyakorolhatjak neveldtestiileti
értekezleten és munkakézosségi értekezleten. Ezen kiviil a munkakozossegek tagjai a munkakozdsség-
vezetdin keresztil vagy kbzvetleniil a vezetdséghez fordulva, széban és irdsban/e-mailben egyarant élhetnek
javaslattételi jogukkal. A szakmai munkakozosségi értekezleteket a munkakozosség-vezetd vezeti, & Gsszesiti
a véleményeket, javaslatokat, dontéseket, és beszamold formajaban tovabbitja az intézményvezetdnek
irashan/e- mailben. A szakmai munkakozdsség Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok
mindsitési eljarasaban, ezt a munkaktzésség-vezetd irashan tovabbithatja az intézményi delegélt szdmara.
A munkakdzdsség-vereto felodotai
" A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO TEVEKEMYSEGEROL KOTELES BESZAMOLNI AZ OT MEGVALASZTO MUNKAKOZOSSEGNEK,
VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK.

® A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO IRANYITIA ES SZERVEZI A SZAKMAI MUNKAKDZOSSEG MUNKAJAT.

® | EGALABB FELEVENTE MUNKAERTEKEZLETET SZERVEZ.

" OSSZEALLITIA A MUNKAKOZOSSEG EVES MUNKATERVET,

= ELOSZTIA AZ EVES MUNKATERVBEN A MUNKAKOZOSSEG SZAMARA MEGIELOLT FELADATOKAT.

= AZ EVES MUNKATERY ALAPIAN ELKESZITI A MUNKAKOZOSSEG HAVI MUNKATERVET,

" MEGSZERVEZI AZ ISKOLA SZAKTARGY! VERSENYEIT, ILLETVE FELUGYEL! AZOK LEBONYOLITASAT.

» FIGYELEMMEL KISERI, SZORGALMAZZA ES SEGITI AZ ORSZAGOS, BUDAPESTI ES KERULETI VERSENYEKRE TORTENG

JELENTKEZESEKET, A VERSENYEKRE VALO FELKESZITEST, ES NYILVANTARTIA A FONTOSABE VERSENYEREDMENYEKET.
= EVENTE BEMUTATO FOGLALKOZAST SZERVEZ,
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A munkakozosseg-vezetd képviseli a munkakozosséget az iskolavezetbségben.

B RESIT VESZ A STAKMAL KIBEVITETT ISKOLAVEZFTOSEG ERTEKEZLETEKEN.

»  ()SSZEFOGLALO ERTEKELEST, BESZAMOLOT KESZIT A MUNKAKOZOSSEG TEVEKENYSEGERCIL.

" ELOADIA A MUNKAKGZGSSES AKTUALIS ES TERVEZENDO ESZKGZ- ES ANYAGIGENYEIT.

= A7 EVES KOLTSEGVETES ELKESZITESEKOR JAVASLATOT TEHET A SZAKMAI ELOIRANYZAT FELHASZNALASARA.

" FELELGS AZ — ATADAS-ATVETEL JEGYZOKONYVVEL ES ALAIRASSAL — ATVETT ESZKOZOKERT, LETETI ALLOMANYERT.

= JAVASLATOT TESZ A SZUKSEGES SELEJTEZESEK, MEGEITESERE.

A munkakoézosség-vezetd - szaktargya vonatkozasaban - ellenérzi a szakmai munkat.

= FIGYELEMMEL KISERI A MUNKATERVEKBEN MEGHATAROZOTT FELADATOK ELLATASAT; AZ ESETLEGES MULASZTASOKROL,
ILLETVE AZOK OKAIRGL A VEZETOSEGET TAEKOZTATIA.

= A TANEV ELEIEN OSSZEGYUITI, ELBIRALIA ES A VEZETOSEG JOVAHAGYASRA JAVASOLIA AZ ADOTT TANTARGYAT TANITO
KOLLEGAK (A TOVABBIAKBAN: SZAKOS KOLLEGAK) UTEMTERVEIT.

® A SZAKOS KOLLEGAK ORAIT— ELORE TERVEZETT REND SZERINT (ELLENORZESI TERV) — LATOGATIA, TAPASZTALATAIT [RASBAN
ROGEZM, ILLETVE MEGLATASAIT A KOLLEGAVAL ROVIDEN MEGBESZELI.

= A TANEV FOLYAMAN FIGYELEMMEL KISERI A SZAKOS TARSAK — ELFOGADOTT UTEMTERVEK SZERINTI — ELOREHALADASAT.
INDOKOLATLANUL NAGY VAGY A TANEY SIKERES LEZARASAT FENYEGETO ELTERES ESETEN ERTESITI AZ ISKCLA VEZETOSEGET
ES FELKERI AZ ERINTETT KOLLEGAT MODOSITOTT UTEMTERY BENYUITASARA.

®  ELLENGRZI A TANULOK RENDSZERES ERTEKELESET, A NAGYDOLGOZATOK IDOBEN TORTENG MEGIRATASAT ES KIIAVITASAT.
SEGITI, ELLENGORZI A STAKDS TARSAK MUNKAAT, MUNKAFEGYELMET; SZUKSEG ESETEN INTEZKEDEST KEZDEMENYEZ A
VEZETOSEG FELE,

B A STAKOS KOLLEGAK WVONATKOZASABAN JAVASLATOT TEHET A JUTALIMAZAS MERTEKERE, ILLETVE VELEMENYT MONDHAT A&
BEREMELESROL E5 A KITUNTETESRE VALS FELTERIESZTESROL.

A munkakozosség-vezetd torekszik a szakmal szinvonal megdvasara, illetve emelésére.

® JAVASLATOT TESZ A HOSSZASAN HIANYZO SZAKOS TARS SZAKSZERU HELYETTESITESERE.
®  JOGA A TANULOK GIMNAZIUMI FELVETELEHEZ SZUKSEGES VIZSGAK, FELADATLAPCK ANYAGANAK MEGHATARCZASA.
®  TANTERVI KISERLETEK VEGZESE ESETEN, JOGA AZOK FELUGYELETE ES KIERTEKELESE.
®  JAVASLATOT TEHET A SZAKOS TARSAK SZAKMAI TOVABBKEPZESENEK UTEMEZESERE.
" VELEMENYT NYILVANITHAT UJ SZAKOS TARS FELVETELEVEL, ILLETVE KINEVEZESEVEL KAPCSOLATBAN.
A munkakozisség-vezets segiti a vezetdség munkajat.

" A7 INTEZMENYVEZETO VAGY HELYETTESE(l) KERESERE, SZOBAN VAGY IRASBAN ERTEKELI A SZAKOS KOLLEGAK SZAKMAI
MUNKAIAT, MUNKAFEGYELMET ES — SZAKMAI INDOKOK ALAPJAN JAVASLATOT TESZ JUTALMAZASUK MERTEKERE.

® A SZAKOS TARSAK VELEMENYENEK KIKERESE UTAN, A VEZETCSEG RESZERE OSSZEALLITIA AZ ILLETS TANTARGY KOVETKEZS
Wl FAKULTACIOS KINALATAT,

" RESZTERULETEM KOZREMUKGDIK A TANTARGYFELOSZTAS ELKESZITESEBEN,

= (FELKERESRE) KEPVISELI AZ ISKOLAT ES A MUNKAKOZOSSEGET AZ ISKOLAN KivUL SZAKMAI FORUMOKON ES
MEGRESZELESEKEN.

= TANTAS NELKULI MUNKANAPOK ESETEBEN JAVASLATOT TESZ A SZAKTANARI TEVEKENYSEGRE.

Az osztolyfdndkl munkokdzdsseég tagioinak feladota
Az osztilyféndk olyan pedagodgiai kompetencidval rendelkezd szakember, akinek erkélesi és jogi feleldsséget
kell vallalnia valamennyi rabizott tanuldért, és az érdekiikben kifejtett pedagogiai munkaert.
Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

= A7 OSZTALYOK ELEN AZ OSZTALYFONGK ALL.
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" A WMINDENKOR HATALYOS TANTARGYFELOSZTASBAN ELFOGADOTT OSZTALY CSZTALYFONCKE.

=" MUNKAJAT A KOZNEVELES! TV., A NAT, A PEDAGOGIAI PROGRAM, AZ SZMSZ ES MELLEKLETEI, VALAMINT AZ EVES
MUNKATERY ALAPJAN VEGZI,

®  TISZTELETBEN TARTIA AZ EGYES TANULOK EMBER] MELTOSAGAT, TOREKEDVE ONISMERETUK FEILESZTESERE, MEGSZERELVE
A7 DSZTALYBAN TANMTG PEDAGOGUSOK TAMOGATASAT, IGENMYELVE A SZULOK CSALADPEDAGOGIAILAG RELEVANS
KOZREMUKODESET.

" MUNKAKOZOSSEGBE TOMORULVE VEGZIK MUNKAIUKAT A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO IRANYITASA MELLETT.

Az osztalyfénok feladatai a kbvetkezdk:

" MUNKAJAROL FELEVENKENT BESZAMOL A TANTESTULET ELOTT, A MEGADOTT SZEMPONTOK ALAPIAN.

" A7 OSZTALYFONGK RENDSZERESEN LATOGATIA AZ OSZTALYABAN TANITO SZAKTANAROK ORAIT ES BEIRATIA AZ E-NAPLOBA.

*  KOORDINALIA OSZTALYA SZABADIDOS ELFOGLALTSAGAIT.

B SFERVEZ A KOZMOVELODES! INTEZMENYEKREN VALD LATOGATASOKAT.

" NYOMON KEVETT A TANULOK FEILODESET, TEVEKENYSEGET FS KONFLIKTUSAIT A SZOLGI HAZBAN ES A
KORTARSCSOPORTEAN,

" A7 OSZTALYFONOKNEK RENDSZERESEN FIGYELEMMEL KELL KISERMWIE OSZTALYANAK TANULOIT A TANTARGY! ES NEM
TANTARGYI TANULAS| FOLYAMAT SORAN, TAPASZTALATAIROL VISSZAIELZEST KELL ADNIA AZ EGYES TERULETEK VEZETOINEK,
TOREKEDNIE KELL ARRA, HOGY JELEN LEGYEN AZOKON AZ ESEMENYEKEN, MELYEKEN, TANULOINAK TOBBSEGE IS RESZT VESE.

" HAVONTA AZ OSITALLYAL EGYUTT - AZ OSZTALYBAN TANITO PEDAGOGUSOK VELEMENYET FIGYELEMBE VEVE - ERTEKELI A
TANULOK TANULMANY! ELOMEMNETELET, MAGATARTASAT ES SZORGALMAT.

®  HETENTE OSZTALYFOMOKI ORAT KELL TARTAMIA (& MINDENKOR! ORARENDNEK MEGFELELOEN), MELYMEK TEMAI AZ
EMBERISMERET TANTARGY TEMAIVAL EGYEZNEK MEG.

" FELKESZITI OSZTALYAT AZ ISKOLA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEIRE; (JNNEPSEGEIRE.

B SEGITI A7 1SKOLAI DIAKONKORMANYZAT MUNKAIAT, FELKELT! A TANULOKBAN AZ ISKOLAI KOZELET| TEVEKENYSEG IRANTI
ERDEKLODEST; AZ OSZTALY ELETENEK DEMOKRATIKUS SZERVEZESEVEL KIFEJLESZTI BEMNUK AZ EHHEZ SZUKSEGES
KEPESSEGEKET.

Az osztalyfénoknek, mint pedagogusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:

Kultarakézvetitiként, fejlesztékeént, a csoport vezetdjeként, a csoport életének srervezdjeként, értékeld
pedagogusként iranyitsa a rabizott tanulokat.
Kotelessege, hogy a sziiloket tajéekoztassa a hatalyos hazirendrdl, gyermekiik iskolai teljesitmeényéral.
Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagdgiai és csalddpedagdgia koncepcidjdt, torekednie kell ezek
népszerisitésére. Gondoskodik arrdl, hogy sziildk évente szavazas Utjan megvalasszak az osztdly sziilGi
munkakozisségének elnokét. Az osztilyfénok kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel, a sziil6i
munkakoztisseg es az iskolaszék képviselbjével. Az osztalyfdnok feltérkepezi, hogy kik azok a sziildk, akik
kompetensek a palyavalasztasi, iskolai szabadidds és kizmivelddési programok szervezéseben, illetve
segitésében.
Pontos inforimaciokkal kell rendelkeznie osztdlya szociometriai képérél, az osztalyon belili konfliktusokral,
az uralkodo értéekekrél. Tisztaban kell lennie az iskola altal preferalt alapertékek fejlettségével osztalya
tanuldindl. Feleldsséget kell vallalnia tanitvdnyai viselkedéskultdrajaért, személyi biztonsagukért, a
kérnyezettisztasag megdrzése érdekében tanusitott magatartasukért.
Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, amennyiben a munkaltatoja erre utasitja.
Kotelez6 osztilyfénoki téma:

" A7 |LLEM,

" AZ ONMOVELES,
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" A BALESET- ES TUZVEDELEM,
" A KORNYEZETESZTETIKA ES KORNYEZETVEDELEM.
Az osztalyféndki orak temait az osztalyféndk a gyerekek fejlettsegi szintjétdl, igényeitdl fliggbden bovitheti.
Kételezd adminisztracios feladatai:
= E-NAPLO ADATAINAK EGYEZTETESE SZEPTEMBER 15-I1G, FOLYAMATOQS VEZETESE, ELLENORZESE
" ANYAKSNYVET MEGNYITIA OKTOBER ELSEIEIG
" HAVONTA ELLENCIRZI AZ E-NAPLO ADATAIT (OSZTALYZATOK, HIVATALOS BEJEGYZESEK sT8.)
" NEGYEDEV| ERTEKELESEK [RASA
" HAVI OSZTALYPROGRAMOK
»  EVENTE 2-3 szULOI ERTEKEZLET MEGTARTASA
Kotelessége:

" A HIANYZASOK, KESESEK IGAZOLASA
B A7 |GAZOLATLAM HIANYZASOK ESETEN A TANUGY! DOKUMENTUMOKNAK MEGFELELD INTEZKEDES

Nyomon kdveti és jelzi:

B ASZAKTARGY! ORA 30%-08 HIANYZAST
" HA A7 §3552ES HIANYZAS ELERTE A 100, 150, 200, 250 ORAT (TANKOTELES ESETEN);
" |GAZOLATLAN HIANYZAS A 20, 30, 40 GRAT (NEM TANKSTELES ESETEN).
A szildk és megfeleld hivatalos szervek értesitése a vonatkozd szabalyozasok elGirasainak megfelelGen.
Az osztalyfonok-helyettes feladatai
Az osztalyfondkdk munkajat intézmeényiinkben osztalyfénok-helyettesek segitik a kovetkezo teriileteken:
® [skOLAN BELOL ES KOLSG KOTELEZD ISKOLAI £5 SZABADIDGS PROGRAMOKON AZ OSZTALY FELUGYELETE (AMENNYIBEN A
DIAKOK LETSZAMA MEGHALADIA & 15 FOT)
= OSZTALYFONOKI ADMINISZTRACIOS MUNKA SEGITESE
B A7 OSZTALYFOMOK HIAMYZASA ESETEN AZ OSZTALYFOMNOKI TEENDOK ELVEGZESE I:F'L HIANYZASOK ELLENGRZESE,

IGAZOLASA, OSZTALYFONOKI ORA  MEGTARTASA, DIAKOK TAIEKOZTATASA, KAPCSOLATTARTAS A HIANYZO
OSZTALYFONOKKEL STB.)

2.2. A tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos drarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalyok tanuldlétszamat jogszabaly hatarozza meg. Az osztalykozdsség élén
felelds pedagdgus vezetdként az osztalyfanok all, akit az intézményvezeto - a pedagogussal egyeztetve - biz
meg a tanuldcsoport pedagogiai vezetésével. Az osztalyféndk neveldmunkdjanak aktiv segitésére az
osztalyfondk helyettest valaszthat, lehetdleg osztalyanak pedagogusai koziil.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt a didkok azokon a tanitasi draken. melyeknek eredményessége
érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi ériak. technikadérak sth.). A tanulécsoportok
bontasat a tanuldcsoport Gsszetétele és a tanrend szervezése is indokolhatja.

2.2.1. A didkdnkormanyzat

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kivilli szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mukédik. A didkénkormanyzat akkor jarhat el
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az intézmény egészét érintd dgyekben, ha megvalasztasaban a tanulék tobb mint 50%-dnak képviselete
biztositva van.

A diakdnkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgydlés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok
diakbhizottsagi titkarai, az osztalyok iddszakos kiildottei és a diakkérsk kildéttei képviselik, A kozgydlés
valasztja sajat vezetoseégét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetoség iranyitja az ODB-okat.

A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

= sa AT MUOKODESERGL,

" A MOKODESEHEZ BIZTOSITOTT ANYAGI ESZKOZOK FELHASINALASAROL,
" HATASKOREI GYAKORLASAROL,

B OEGY TANITAS MELKUL MUNKANAP PROGRAMIAROL.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben a DOK SZMSZ szabdlyai szerint. A DOK iskolai dokumentumokkal
kapcsolatos véleménynyilvanitasardl a DOK-gy(lésen jegyz8konyv késziil, melynek alapjan a DOK elnék a
véleményt/egyetértést az iskolai dokumentum legitimacids részéhen régziti és aldirdsdval hitelesiti.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

B A7 |SKOLAI SZMSZ JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT RENDELKEZESEINEK ELFOGADASA ELOTT,

" ATANULOI SZOCIALIS JUTTATASOK ELOSZTASI ELVEINEK MEGHATAROZASA ELOTT,

= A7 IFJUSAGPOUTIKAI CELOKRA BIZTOSITOTT PENZESZKOZOK FELHASZNALASAKOR,

® A HAZIREND ELFOGADASA ELOTT
A fenntarto a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kételezoen kikéri az
iskolai didkéinkormanyzat véleményét.

A vélemenyek irdsos vagy jegyzdkdnyvi beszerzéséért az intézményvezett felelds.
A didkénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szabalyozza.

A didkkozgyilés az iskola tanuldkozésségének a diakkozgylilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
didkkézgydles nyilvanos, azon barmelyik tanuld részt vehet és megteheti kézérdek( észrevételeit vagy
javaslatait. A diakkozgy(lés az intézmény vezetdje altal, illetve a diakénkormanyzat miikédési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatd Gssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkkdzgy(lést tartani,
amelyen az iskola tanuléi, vagy - a diakonkormanyzat ddntése alapjan a diakok kiildottei vesznek részt. A
diakkdzgyilés napirendjét a kdzgyllés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen az iskola vezetdje és a didkénkormanyzati vezetdk beszamolnak az elézd didkkdzgydlés
ota eltelt idészak munkajardl, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilesérdl. A kézgyllésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a diakinkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A diakok irdsos kéréseire az intézményvezetdnek 15 napon belil valaszt kell adnia. Rendkiviili
didkkiézgydlés is dsszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezeti vagy az iskola vezetdje kezdeményezi,
ilyenkor nem kell a napirendet elére kozélni.

Az intézmény biztositja a didkénkormanyzat zavartalan miikodési feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

2.2.2.Az iskolai sportkSr

Az intézményben mikédé sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.
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A sportkori foglalkozdsokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzéshen vett részt,

A tanuldk iskolai sportkéirben végzett foglalkozdsaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés draihoz
beszamithato.

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

2.3. A sziilok kozossegei

A sziilék a Nkt. alapjan meghatarozott jogaik érvényesitésére és kdtelességeik teljesitésére, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziilGi szervezetet
hozhatnak létre. Iskolankban hagyomanyosan jol mikédik a Sziiléi Valasztmany, amely képviseleti uton
valasztott szllGi szervezet: a tanulok szileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, ezért jogosan jar el
valamennyi szlllé képviseletében, illetve az iskola egeszét érintd lgyekben. A szervezet alapegységei az
osztaly sziiléi kozossegek. Kildattjeik a Sziildi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szil6i szervezet dént sajat szervezeti és mikédési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és onmaga képviseletérdl. Véleményt mond a pedagoégiai program, a
hazirend és a szervezeti és mikédési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,

Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozd
tigyek targyalasakor képviseldjilk meghivottként részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A fenntartd a kéznevelési térvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dintések elétt kbtelezben kikéri a sziilGi
kbzosség véleményét. A szildk véleménynyilvanitasi jogukkal a Sziiléi Munkakoztsség kepviseldin, elndkén
keresztiil széban és irasban élhetnek.

Az iskolai alapdokumentumokkal kapcsolatas vélemeénynyilvanitast szildi valasztimanyi értekezleten a sziiloi
valasztmdny elndke jegyzdkényvben és az iskolal dokumentum legitimacios részében régziti és aldirdsaval
hitelesiti.

Sziildi panasz esetén a panaszkezelési eljarasrend ervenyes (vo. 2.3.1.)
A Sziilgi Valasztmanyi értekezleteket az intézmény vezetdje és az 5ziilGi Valasztmany elndke egyiitt vezetik.

Kaocsolattartds a szildi kézdsséggel
Egy osztalykozosség szildivel az osztalyfénok tart kézvetlen kapcsolatot. A szil8knek az intézménnyel
lkapcsolatos véleményeét, javaslatait a szilGi szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az
intézmény vezetiségéhez. A 5zUl6i Valasztmany az éves munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legalabb haromszor hivja Ossze, és tajékoztatast ad az iskola munkajarol és feladatairol, valamint
meghallgatja a sziilGi szervezet véleményét és javaslatait. Ezekrdl a valasztmanyi értekezletekrél az Szildi
Valasztmany elndke jegyzékinyvet készit.

A 5ziil6i Valasztmany elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével.

A szabell kapcsolattartas formal

A sziilék csoportos tajékoztatdsanak mddja a szil&i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon
tortenik. Az osztalyok szuldi kozossége szamara az intézmeény tanévenként legalabb két - munkatervben
rogzitett idépontd - rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. A szeptemberi sziilGi

értekezleten a sziildk értesilnek a tanév rendjérdl és feladatairdl, valamint a bejové osztalyokban az
osztalyféndk bemutatja az osztalyban tanito pedagdgusokat is.
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Rendkivili szildi értekezletet hivhat Gssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a szildi szervezet
kepviselGje az osztalykdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

Az intézmeény pedagodgusai a szildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a sziil6k szamara.
Az intézmény tanévenként harom, - a munkatervben rogzitett idépontu - rendes sziildi fogadddrat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen elmaradd tanuld sziildjét az osztélyfénék irdsban is behivja az intézményi
fogaddoérara. Ha a gondvisel§ a munkatervi fogadédran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval,
telefonon vagy irasban iddpontot egyeztet az érintett pedagogussal a tanév elején meghatarozott egyéni
fogadéorak szerint, melyet a pedagdgusok a délelétti drarendbe illesztve heti rendszerességgel tartanak.

Irisbell es elektronikus kapcsalattartds
Az osztalyfonokok és szaktandrok elektronikus levélben is kapcsolatot tarthatnak a szdldkkel. Minden
pedagogus rendelkezik hivatalos iskolai e-mailcimmel, valamint az elektronikus naplo utjan is tajékoztatja a

tanulokat és sziilGket a diakok teljesitményérdl, magatartasardl és szorgalmardsl.

[rasban/nyomtatott dokumentumban értesitjiik a sziilsket a félévi és az év végi osztalyzatokrol a félévi
értesitd és az év végl bizonyitvany kiaddsaval, valamint a tanuld felvételérdl, felvételi kérelmének
elutasitasaradl, az irdasban beadott kérelmekre sziilet dontésekrél, hatarozatokral, valamint fegyelmi eljaras
meginditasaral.

Az osztalyféndk a negyedévi és a haromnegyedévi rasos értékelés soran értesiti a sziiléket a belépd tanuldk
magatartasardl, szorgalmaradl és tantargyi felkesziiltségerdl. A tébbi tanulé sziileit csak indokolt esetben kell
irasban tajékoztatni. A mulasztott érakrdl az MNkt. és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §-a alapjan
tajékoztatja az osztalyféndk a gondviseldt.

2.3.1.Panaszkezelési eljaras

Panaszkezelési szabdlyzatunk az intézmény Szervezeti és Milkdési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Az
alabbiakban az eljarasrend fébb elemeit emeljik ki.

A 2013. évi CLXV. tdrvény a panaszokrdl és a kdzérdekd bejelentésekrél 1. § (2) bekezdésében foglalt (2) A
panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszlintetésére iranyul, és elintézése nem
tartozik mas - igy killondsen birdsagi, kizigazgatasi - eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.”
esetekben e torvény rendelkezéseit figyelembe véve az alabbi modon jarunk el intézménylinkben.

A Araeerlosrslbe A fne e s b
A DO NGAIXEIE/ES EQCSOTOK)

Tobb lehetséges lépcsifoka van a panaszkezelési eljarasnak, de minden esetben elvart a hivatali it betartasa.
=  KONKRET ESETBEN ELJARG SZEMELY KEZELI A PROBLEMAT, VAGY AZ OSZTALYFONOKHOZ FORDUL.
" A7 0SZTALYFONGK KEZELI A PROBLEMAT, VAGY A NEVELESI INTEZMENYVEZETO-HELYETTESHEZ FORDUL.
® A NEVELESI INTEZMENYVEZETG-HELYETTES KEZELI A PROBLEMAT, VAGY AZ INTEZMENYVEZETGHOZ FORDUL.
" A PANASZTEVE KOZVETLENUL AZ INTEZMENYVEZETGHAZ FORDUL.
Az eljarasi rend

= A PANASZOS PROBLEMAJAVAL A SZAKTANARHOZ/OSZTALYFONGKHGZ FORDUL.

= ATANAR TAJEKOZTATIA AZ OSZTALYFONOKGT.

A S7AKTANAR/ OSZTALYFONOK AZNAP VAGY MASNAP MEGVIZSGALIA A PANASZ JOGOSSAGAT, AMENNYIBEN AZ NEM
TALALIA JOGOSNAK, AKKOR TISZTAZZA AZ UGYET A PANASZOSSAL.

" 0GOS PANASZ ESETEN A7 OSZTALYFONOK EGYEZTET AZ ERINTETTEKKEL. HA EZ EREDMENYES, AKKOR & PROBLEMA
MESNYUGTATOAN LEZARUL.
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" ARBAM AZ ESETBENM, HA AZ OSZTALYFOMOK NEM TUDIA MEGOLDAN| A PROBLEMAT, AZONNAL JELZI A PANASIT AZ
INTEZMENY\VEZETE FELE.

B A7 INTEZMENYVEZETO 8 MUNKANAPON BELUL EGYEZTET A PAMASZOSSAL. A PANASZOS IDGPONTOT EGYEZTET AZ
INTEZMENYVEZETOVEL, DE AZ DGY SURGOSSEGERE VALS TEKINTETTEL AZ INTEZMENYVEZETE SZOBELI MEGBESZELES SORAN
AZONMNAL EGYEZTETHET A PANASZOSSAL.

" |NTEZMENYUNKBEN AZ EGYEZTETES SCRAN A DIAK ESETEBEN MEDIALUNEK - AZ ALABBI KERDESSOR ALAPIAN:

M1 TORTENT? MIRE GONDOLTAL, AMIKOR EZ TORTENT? MIT GONDOLSZ MOST A TORTENTEKROL? KIT ERINTETT AZ, AMIT
TETTEL? HOGYAN ERINTETTE? WIT GONDOLSZ: MIT KELLENE TENNED, HOGY A DOLGOK RENDBE IOUENEK?

MIT GONDOLTAL, AMIKOR RAJOTTEL, HOGY MI TORTENT? HOGYAN HATOTT EZ AZ ESEMENY RAD ES MASOKRA? M1 voLT
SZAMODRA A LEGNEHEZEBB? MIT GONDOLSZ, MINEK KELL TORTEMNIE, HOGY A DOLGOK RENDBE JOJJENEKT

Az egyertetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik, és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredmeényes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi idé sziikséges, 15 nap idétartam utan az érintettek kézdsen
értékelik az eredményt.

A fenntarto bevonasa
Ha a panaszos nem ért egyet a dintéssel masodfokon a Kézép-Budai Tankerilethez fordulhat panaszaval.

2.4. Az elektronikus naplo hasznalati rendje
Intézménylink a Kréta elektronikus naplét hasznalja. Az elektronikus napld az Gzemeltetdk kilsé szerverén
fut.

Az adatokat harmadik félnek csak a torvényben meghatarozott esetekben adja ki. (Kdételezd
adatszolgaltatasok, statisztikak, érettségi jelentkezés stb.)

Az informacids rendszerbe torténd belépésre az intézményben tanitod pedagogusok, itt dolgozd pedagdgiai
munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak, diakok, valamint a diakok gondvisel&i jogosultak, kizarolag az dket
érintd adatok megismerhetdsége érdekében. A felhasznaldk killdnbdzd jogosultsagi szinten férhetnek hozza
az informaciokhoz.

Adminisztratori jogosultsaggal az intézmeényvezetd altal megbizott elektronikus naplo adminisztratorok a
rendszergazdak és az intézményvezetdk rendelkeznek.

Vezetdségi jogosultsageal az intézmény vezetdje és helyettesei rendelkeznek.
Tanari jogosultsdggal az intézményben oktatd tandrok rendelkeznek.

Diak jogosultsaggal az intézmennyel tanuldi jogviszonyban levo didkok rendelkeznek
Szil6 jogosultsaggal az intézménybe jard diakok gondviseldi rendelkezhetnek.

Az elektronikus naplé specialis alkalmazasok nélkil, minden internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitogéprdl hasznalhatd.

Minden tanév végén az intézmeény elkésziti a haladasi és osztalyozé naplokat, azokat a megfeleld zaradékkal
ellatja, hiteles madon lezarja és a térvényben meghatdrozott médon és ideig archivalja.

34



Budapest |. Kerdleti N )
KOSZTOLANY| DEZSO GIMNAZIUM OM. azonosito: 035344

1012 Budapest, Attila Gt 135, Telefonfax: +36/1/ 375-2282
E-mail: titkarsagi@kosztolanyigimnazium.hu
www kosztolanyigimnazium. hu

3. MUKODES RENDJE

3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet szabdlyozza. A tanév helyi programjait a vezetdséeg elokészitése
alapjan a nevelGtestilet hagyja jovd a munkatervben, az érintett kdzosségek véleményének
figyelembevételével. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idGpontokat az egyes programok feleldseinek megnevezésével:

=  NEVELOTESTULETI, VEZETOSEGI, IT ES SzULG1 VALASZTMANYI ERTEKEZLETEK IDGPONTIAIT,

® A7 INTEZMENYI RENDEZVENYEK ES UNNEPSEGEK MODIAT ES IDOPONTIAT,

" ATANITAS NELKULI MUNKANAPOK PROGRAMIAT ES IDOPONTIAT,

B4 TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK [FELVETELL, JAVITO-, KULONBOZETI, EVFOLYAM-) VALAMINT & KOZEPFOKU FELVETELI ES

ERETTSEGI VIZSGAK IDOPONTIAT,

= ATANITASI SZUNETEK IDOPONTIAT, A TANULMANYI CELU KIRANDULASOK, TABOROZASOK, CSEREPROGRAMOK RENDIET,

" ABEMUTATGORAK, NYILT NAPOK, ISKOLAKGSTOLGATO FOGLALKOZASOK, SZULGI TAJEKOZTATOK IDEJET,

= ATANULMANY] VERSENYEK IDOPONTIAT
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabadlyait (hazirend) és a tiz- és balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziilgi ertekezleten pedig a sziilGkkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és az lgyelet idGpontjait a honlapon nyilvanossagra kell
hozni. Az esetleges modositasokrol tajékoztatast kell adni a szilSk részére.

3.2. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézmeényben vald benntartézkodasanak rendje

Atanulék munkarendjét az iskolai élet részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg, melynek szabalyait
a neveldtestiilet alkotja az intézményvezetd eléterjesztése utdn, az érintett kizosségek véleményének
egyeztetésével. A Hazirend betartdsa és betartatasa a pedagogiai program megvaldsitasa erdekében, az
intézmeény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodo szemeélyekre nézve is kitelezd.

A hivatalos munkaidé tanitasi napokon: 7.00-tél 17.00-ig, az épiilet nyitvatartasa szorgalmi idoszakban 7
oratdl 22 oraig tart a fogaszati rendeld és a terembériék miatt. A tanulészobai foglalkozds 16 6rdig tart, eddig
biztositott a tanulék felligyelete. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt, eseti kérelmek alapjan. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges, ill. az épiiletben miksdé
fogaszattal egyeztetett iddszakokban. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elfre kizzétett Ugyeleti
rend hatarozza meg. A nyari sziinetben az ligyeleti rend szerint kéthetente szerdai napon van vezetdi
fogadddra. Az intézmeényt egyébként zarva kell tartani.

7:40. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérdzvények, dralatogatasok sth. (egyéb indokolt esetek)
esetében intézményvezetdii vagy helyettesi engedély sziikséges.

Az iskolaban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az drarend szerinti tanitasi 6rak és a tanoran kiviili
foglalkozasak alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feligyel, és egyidejdleg felelds
a rabizott fiatalokért. A tanar az éraja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
dllapotban kell dtadnia a kévetkezo drara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kivetkezd tandra. Az utolso
orat tarto pedagogus ellendrzi a terem rendjét, és felteteti a székeket a padokra.
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Az 6rakozi sziinetekben, valamint kGzvetleniil a tanitdsi idS el6tt és utan a tanuldk feliigyeletét az lgyeleti
rend szerint beosztott Ugyeletes pedagogusok és diakok latjak el.

A balesetek elkerlilése és az értékek megtrzése érdekében a tantermeket, a tanulok tavellétében zarva kell
tartani. A kulcsot az arra kijeldlt tanuld/hetes a tanitas elétt a portan veheti fel. A tanitas utan koteles bezarni
es leadni a kulcsot a portan. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi idS eldtt és utan intézményvezetd-
helyettes |1, dltal az drarend figyelembevételével kialakitott Gigyeleti rend biztosftja a tanulék felligyeletét. A
pedagogusok regeeli ligyelete 7 éra 20 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast drarendhez igazodva kell
meghatdrozni. Az lgyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag
megirzését, a Hazirend és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik. Ha valamelyik
lgyeletes tanar hianyzik, a vele egy emeleten iigyeld tarsa felligyeli az & teriiletét is.

A tanitas nélkili  munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum- és
szinhazldtogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az intézményvezets-
helyettes Il. hatarozza meg a programért felelés pedagogusok bevonasaval.

A tanitasi érak rendjéért, munkdjiért, a pontos drakezdésért és befejezésért a pedagogus felels. A tanulék
munkarendjének reszletes szabalyait az iskola Hazirendje 6nallé szabalyozasként hatarozza meg. A Hazirend
betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmeny valamennyi tanuldjara nézve
kitelezd.

A tanitasi orakat a tanulok tiszteletadd feldlldsa és a hetes jelentése utan lehet megkezdeni. A tanulok
kotelesek tantargyanként, a tanar Utmutatasai szerint az drai munkdrdl pontosan, precizen jegyzetet

L

Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd vagy helyettesei adhatnak engedélyt.
Felmentesel, egyeni munkaorendyd tanwiok

A szild irasbeli kérelmére szakértSi vélemeény alapjan az intézményvezetd egyéni elbiralas alapjan dont az

iskola altal biztosithato felmentésekrdl és konnyitésekrél. A valamely tantargy értékelése alél mentesitett

tanuldnak az 6ran részt kell vennie. A valamely tandra latogatdsa aldl felmentett tanuld az intézményvezetdi
hatarozathan megjelolt helyen koteles tartézkodni, (ennek hianyaban a kényvtarban).

Az elérehozott érettségi vizsga teljesitésérsl s2616 tarzslapkivonattal rendelkezd tanuldk az adott tantargybal
tanulmanyaikat befejezték. Azok a tanulok, akik osztalyozo vizsgat tettek elérehozott érettségi vizsga miatt,
de meg az érettségi vizsgat nem tették le, kotelezben kell Iatogatniuk az orat.

ELOREHOZOTT ERETTSEGIVEL RENDELKEZOK

= Aki érettségi torzslapkivonattal rendelkezik - mentesiil az adott tantargy Grajanak latogatasa aldl. Ezt
a mentességet az intézményvezetchdz benydjtott irasheli kérelme alapjan kaphatja meg, melyhez
csatolni kell az érettségi torzslapkivonat masolatat. Ebben az esetben két valasztasi lehetosége van a
mentességet kérd, eldrehozottan érettségizett tanuldnak:
o Nyelwvizsga-elékészitd csoport ordin vesz részt.
o Szil&i kérvényre, beleegyezd nyilatkozattal, a szild feleldsségvallalasaval elhagyhatja az adott
oraban az intézményt (intézményvezetdi hatarozat alapjan), de a tobbi oran valo
megjelenésére mindez nem lehet kihatassal.

A testnevelés aldl egész évben felmentett tanuldk a hatarozatukban megjelolt helyen, az idészakosan
felmentett tanuldk pedig a testneveld tanarok feliigyelete alatt a testneveléséran tartézkodhatnak.
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3.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkarendjet és munkakéri feladatait az intézményvezetd dllapitja meg az
intézmeényvezetd-helyettesek javaslata alapjan, a térvényes munkaidé és a pihendidd figyelembevételével.
Az intézményben minden kdézalkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi rendszabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az fenntartd meghbizott munkatarsa tartja.

A kdzalkalmazottak munkakdri leirasait az intézményvezetd keésziti el. Pedagogusok és mas kdzalkalmazottak
szamdra a kitelezd feladatok melletti egyéb megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd ad, a
vezetohelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan, figyelemmel a pedagogusok egyenletes terhelésére. A
meghizasok sordn figyelembe kell venni a kozalkalmazott alkalmassagat, ratermettségét, szakmai
felkésziiltségét és feleldsségtudatat. A megbizasokkal kapcsolatos esetleges juttatasokat (illetménypotlék,
koltségtérités, megbizasi dij stb.) az intézményvezetd javaslatara a fenntartd biztositja a dolgozd szamara.

A pedagogusok munkarend)e
Az intézmeény pedagdgusal — a junius honap kivételével — heti 40 6rias munkaidékeretben végzik munkajukat.
A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utolso napja a het utolsé munkanapja. Az 6tnel kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és wvasdrnapi napokon, Unnepnapokon

munkavégzés csak irashan elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb
4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
elétt tartasaval hatarozzdk meg. Az értekezleteket, fogadddrdkat altaldban szerdai napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaiddre kell szamitani.
A munkaltatd a munkaiddre vonatkozd elGirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a
napi munkaido-beosztast egy pedagdgus eseten, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyaddk.

Junius hénapban — a szébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagégusok négyhetes
munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretiik altalaban 160 dra. A junius havi munkaidd-keret
kezdd iddpontja a junius 1-jét kévetd elso hétfoi nap, befejezo napja az ezt kivetd negyedik hét pénteki
napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-
beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

q ] ! M— N 1 N— |V LT L P
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A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétott munkaido) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kbzétt - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A teljes munkaido oOtvenét-hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést it el
A Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kiétitt munkaidének neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében

" FOGLALKOZASOK, TANITAS! ORAK ELOKESZITESE,

A GYERMEKEK, TANULOK TELESITMENYEMEK ERTEKELESE,
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® A7 INTEZMENY KULTURALIS ES SPORTELETENEEK, VERSENYEKNEK, A SZABADIDO HASZNOS ELTOLTESENEK MEGSZERVEZESE,

" A TANULOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMEMYEN BELULI ONSZERVEZODESENEK SEGITESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK
VEGREHAITASA,

® ELORE TERVEZETT BEOSZTAS SZERINT VAGY ALKALOMSZEROEN GYERMEKEK, TANULOK - TANOGRAI ES EGYER
FOGLALKOZASNAK NEM MINGSOLS - FELOGYELETE,

" A TANULG- £5 GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK VEGREHAITASA,

® A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEMMEL GSSZEFUGGO FELADATOK VEGREHAJTASA,

®  ESETIHELYETTESITES,

" PEDAGOGIAI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODG UGYVITELI TEVEKENYSEG,

B A7 INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KESZITESE, VEZETESE,

" ASZOLOKKEL TORTENG KAPCSOLATTARTAS, SZULEH ERTEKEZLET, FOGADOORA MEGTARTASA,

B OSZTALYFONOKI MUNKEVAL B5sZEFIGEE TEVEKENYSES,

" PEDAGOGUSIELOLT, GYAKORNOK SZAKMAI SEGITESE, MENTORALASA,

® A NEVELOTESTULET, A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG MUNKAJABAN TORTENG RESZVETEL,

" MUNKAKOZOSSEG-VEZETES,

B A7 INTEZMENYFEJLESZTES ES INTEZMENYI ONERTEKELESI FELADATOKBAN VALO KOZREMUKODES,

" KORMYEZETI MEVELESSEL O5SZEFUGGO FELADATOK ELLATASA,

B |SKOLAI SZERTAR FEJLESZTESE, KAREANTARTASA,

B HAMGSZERKARBANTARTAS MEGSZERVEZESE,

= KULONBOZG FELADATELLATASI HELYEKRE TORTEMO ALKALMAZAS ESETEBEN A KOZNEVELESI INTEZMENY TELEPHELYEI
K&2OTT UTAZAS,

" A PEDAGOGIAI PROGRAM CELRENDSZEREMEK MEGFELELD, AZ EVES MUNKATERVEEN ROGZITETT, TANGRAI VAGY EGYER
FOGLALKOZASNAK NEM MINGSULO FELADAT ELLATASA, VALAMINT

= A GYAKORMOK FELKESZULESE A MINGSITO VIZSGARA,

" PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESBEM WALC RESZVETEL RENDELHETO EL.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

m s7AKKOR, ERDEKLODESI KOR, ONKEPZOKOR,

" SPORTKOR, TOMEGSPORT FOGLALKOZAS,

B EGYEMNI VAGY CSOPORTOS FELZARKOZTATO, FEILESZTO FOGLALKDZAS,

® EGYENIVAGY CSOPORTOS TEHETSEGFEILESZTO FOGLALKOZAS,

= NAPKOZI,

" TANULGSZORA,

" TANULAST, ISKOLA| FELKESZULEST SEGITO FOGLALKOZAS,

" PALYAVALASITAST SEGITO FOGLALKDZAS,

" KGZOSSEG| SZOLGALATTAL KAPCSOLATOS FOGLALKOZAS,

B DIAKONKORMANYZATI FOGLALKDZAS,

" FELZARKGZTATO, TEHETSEG-KIBONTAKOZTATG, SPECIALIS ISMERETEKET ADO EGYENI VAGY CSOPORTOS, KOZOSSEGI
FEILESZTEST MEGVALOSITO CSOPORTOS, A SZABADIDG ELTOLTESET SZOLGALO CSOPORTOS, A TANULOKKAL VALO TORGDEST
ES GONDOSKDDAST BIZTOSITE EGYENI, A KOLLEGIUMI KE28SSEGEK MUKSDESEVEL 8552EFUGGO CSOPORTOS KOLLEGIUMI,
VALAMINT SZAKKOLLEGIUMI FOGLALKOZAS,

" TANULMANYI SZAKMAI, KULTURALIS VERSENY, HAZ| BAINOKSAG, ISKOLAK KOZOTTI VERSENY, BAINOKSAG, VALAMINT

" A7 |SKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMIABAN ROGEITETT, A TANITASI ORAK KERETEBEN MEG NEM VALOSITHATO OSZTALY- VAGY
CSOPORTFOGLALKOZAS LEHET.
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A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
kizaralag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerz&dés, ennek hianyaban a munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagdgiai szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozds, pedagdgiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozds megtartasa akkor rendelhetd el, ha

" A MUNKAKOR MINCS BETOLTVE, A PALYAZATI ELIARAS IDEIERE,

" A MUNKAKOR NINCS BETOLTVE, ES AZ ALLASHELYRE KIIRT NYILVANOS PALYAZAT SIKERTELEN VOLT, FELTEVE, HOGY A
MUNKAKOZVETITES) ELIARAS SIKERTELEN MARADT, ES A PEDAGOGUSOK ALLANDO HELYETTESITESI REMDSZEREBEN SEM ALL
RENDELKEZESRE MEGFELELO SZAKEMBER VAGY

= ABETOLTOTT MUNKAKOR FELADATAINAK ELLATASA BETEGSEG, BALESET VAGY EGYEB OK MIATT VARATLANUL LEHETETLENNE
VALT.

3.3.1.Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsck

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmeény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok &sszedllitasanal az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan mikédésének biztositasat
kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elftt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkilli munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkahdl
valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20
oraig koteles jelenteni az intézmeny vezetsjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésértl intézkedhessen. A hidnyzas utani djboll munkaba allast az intézményvezetdinek vagy
helyettesenek jelezni kell, legkésébb a megel6zé munkanap 15 oraig.

A hidanyzd pedagdgus kiteles virhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a
helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a tanuldk szamara
a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetStél vagy az intézményvezetS-helyettestsl kérhet
engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozdsok) elcserélését intézményvezetd-helyettes engedélyezheti, Ezeket
a kéréseket lehetoleg ket nappal korabban jelezze a pedagogus.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén —|lehetéség szerint — szakszer(
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartisa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszer(i drat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani. A munkakozosségek tanév elejen leadnak
feladatokat a helyettesitendd drak szakszer(i megtartasihoz, mely feladatlapokat a szaktandr - miutan djra
munkaba all - kijavit/megbeszél a tanulokkal; vagy a hidnyzo pedagogus a tanuldcsoportoknak meghagyja és
az intézményvezetd-helyetteseknek leadja a tavollétére az adott csoportok szamara tervezett tananyagot.

A pedagogusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval dsszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-
helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el&rehaladasuk mertékeérdl, az
eredmenyesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl.

A pedugogusok munka dejének ny lvdntartds rende
Az intézményvezetd az drarend és a munkatervben meghatdrozott feladatok alapjén az intézményben
foglalkoztatott pedagégusok vonatkozdsaban munkaidd-nyilvantartdst vezettet az elektronikus napléban, a
munkavegzést az intézmeényvezetd-helyettesek havonta ellendrzik, ellen jegyzik, majd az intézményvezetd
igazolja. Az intézményben jelenléti ivet vezetnek a pedagégusok a naplébdl kingyomtathatd munkaidé-

nyilvantartas mellett.
Neanl munkarend, lgyelet

A pedagogus orait a csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdi és fejezi be. A reggeli ligyeletet
ellatd tanarnak az Ggyelet megkezdése elStt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Az iskoldban reggel 7 6ra 20 perctdl a tanitas kezdetéig és az drakdzi sziinetekben 14:30-ig tanari ligyelet
mukddik. Az dgyeletes nevelS kiteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanuldk magatartdsat,
az épiletek rendjének, tisztasaganak megfirzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. E
feladatra az éves lgyeleti rendben meghatdrozott szami dgyeletes neveld kerill beosztasra. Az
osztalyfdnokok altal kijelolt tanulok ligyeleti szolgalata segiti az ligyeletes pedagogusok munkajat. Ennek
szabalyai a Hazirendben taldlhaték, A tandrak alatt 7:25-14:30-ig a portan és a tanari el6tt diadkiigyelet
midkodik.

Az oOrakézi szinetekben a diakok kulturidlt kikapcsolddasara, a szaktantermek megkbzelitésére van
lehetéség. A szinetek idétartama: 10, 15 vagy 20 perc, a csengetési rendnek megfeleien. Az drakdzi
sziinetek ideje a tanitasi éra tovabb tartasaval nem révidithetd. Dupla tandrak az intézményvezetd-helyettes
engedélyével tarthatok, de a pedagdgus kételes a feliigyeletet biztositani a kicséngetésig. Az 5. és 6. dra
utani 20 perces sziinetek a menzas tanuldk szamara ebédidét is jelentenek. (Az ebédelést lehetdség szerint
11.30 és 14.30 kozott kell lebonyolitani.)

A tanulok egészsége érdekében minden orakozi szinetben szellGztetni kell a tantermeket a nagy
ablakszarnyak kinyitdsaval, amiért a kéthetes és a tandrat elézéleg tartd pedagdgus a felelds.

Az ligyeleti rendben kijelélt sziineteket a tanulok - az id&jarastol fliggden - egészségiik érdekében szabad
levegdn, az udvaron is tdlthetil, Ggyeletes tanar feligyeletével, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az
udvarra nyilé ajtot az udvarra beosztott ligyeletes tanar nyitja-zarja.

Atestneveld tanaroknak az éltéz6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a tandrak
alatt az ohtozdket zarva kell tartania. A tanuldk dtadott értékeinek megbrzésérdl az dra megkezdése elétt
gondoskodik.

A neveld-oktate munkdt kizvellentl segltd és oz egyéb munkakdrt betéitd alkalmazottak munkarende
A nem pedagogus munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan — az
intézményvezetd dllapitja meg.
Az iskoldban nem pedagogusként dolgozok

® A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK, VAGYIS A RENDSZERGAZDA, A LABORANS, AZ ISKOLATITKAR, A KOZMUNKAS, VALAMINT

® A MUKGDTETESBEM, UZEMELTETESBEN KOZREMUKGDOK, IGY A PENZUGYI UGYINTEZG-GONDNOK, A PORTASOK, A
TAKARITOK ES A KONYHASOK, AKIK SZERVEZETILEG A FENNTARTO-MUKODTETOHOZ TARTOZNAK, DE SZOROSAN ES
SZERVESEN EGYUTTMUKODNEK AZ ISKOLAVAL.
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Az elsd csoportba tartozék munkakori leirdsat, munkaidd elszamoldsanak modjat az iskola igényeinek
megfelelfien az intézményvezetd keésziti el, illetve hatarozza meg, ezen kivil javaslatot tesz a masodik
csoportha tartozék munkaidé-beosztdsdra, a zavartalan mikédés érdekében a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara.

3.4. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intezmennyel
Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak biztonsaga

érdekéhen szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
dllnak jogviszonyban az iskolaval.

Azolk a személyek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, a portassal egyeztetve a
kijelélt helyen tartozkodhatnak (sportfoglalkozasok, tanc, fogaszat, Farkas Ferenc Zeneiskola, terembérlék),
valamint a tanuldink hozzatartozoi, egyéb latogatdk, akik nem meghirdetett programra (fogadddra, szildi
értekezlet) jottek, a foldszinti aulaban varakozhatnak portai regisztracio nélkiil. Mindenki mas belépéskor a
portan regisztral, ahol a portas feljegyzi a belépé nevét, a keresett személy nevét, valamint a be- és kilépas
iddpontjat.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, innepnapokon
és tanitdsi szinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetSjének kilon (rdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges.
Regisztracid neélkiil léphetnek be az épiiletbe a szilok a fogadddrak, szildi értekezletek, sziilal részvétellel
zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

® A7 INTEZMENYBE LEPO IDEGEMEK, VENDEGEK CSAK A BELEPESKOR MEGIELOLT HELYEN, SZEMELYNEL TARTOZKODHATMAK.

® A TANITASI ORAK LATOGATASARA A7 INTEZMENYVEZETS, VAGY AZ UGYELETES VEZETO ENGEDELYEVEL KERULHET SOR, AZ
ORAK LENYEGES ZAVARASA NELKUL.

= A szOL0OK, VENDEGEK FOGADASA EGY ADOTT RENDEZVENY, PROGRAM ESETEN AZ ERRE KUELGOLT TANTEREMBEN, VAGY AZ
UNMNEPELY HELYSZINEN TORTEMIK.

= A7 INTEZMENYBEN TARTOZKODO |IDEGEMEK (VENDEGEK, JAVITASI, KARBANTARTASI MUNKAT VEGZO SZAKEMBEREK)
ESETEBEN GONDOSKODNI KELL ARROL, HOGY LEHETOSEG SZERINT NE ZAVARIAK MEG AZ OKTATOMUNKA RENDIET.

3.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodo minden személy kiteles:

= A KOZOSSEGE TULAJDONT VEDENI, A BERENDEZESEKET RENDELTETESSZERUEN HASZNALNI,
" A7 ISKOLA RENDIET ES TISZTASAGAT MEGORIZNI,

® A7 ENERGIAVAL ES A SZUKSEGES ANYAGOKKAL TAKAREKOSKODNI,

® A BALESET- ES EGESZSEGVEDELMI SZABALYOKAT BETARTAMI.

3.5.1.Biztonsagi szabalyok

Az intézmeényi és személyi vagyonvédelem végett az éplilet nyitott fokapuja mogotti lveges bejarati ajtot a
portds az iskola nyitvatartasi idejében is kiteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl a feleldstknek zarva
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kell tartani mindazokat a tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi éltézdket, amelyekben nem
tartdzkodik senki.

rrrrr

az osztalyfondkok altal kijelolt hetesek kotelesek nyitni s zarni. A szaktantermeket a tanitdsi érat tartd
szaktanar vagy az altala meghbizott tanuld nyitja és zarja. A tantermek zarasat az épilet nyitvatartasi ideje
utdn a portas ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések dramtalanitasa is.

Idegenek az épiiletbe csak a szolgalathan allo portas kell6 tajékozodasa utan léphetnek be. A latogato koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épliiletben tartdzkodas varhaté iddtartamat,
melyrél a portas koteles a portasfiilkében feljegyzést késziteni. A meghivott vendégek és a bejelentkezett
ldtogatdk erkezésérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatdt, akihez az dgyeletes didk a ldtogatot felkiséri.
A gondnok feleldssége, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon at se juthassanak az intézmény teriletére. A gondnok és karbantartd gondoskodik a zarak
hasznalhatosagarol, a balesetveszélyt jelentd problémak elharitdsarol, és a balesetveszélyes eszkozdk,
targyak javitasardl.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Az iskolaban tilos a tanulokat egészségkarositd hatasnak kitenni. Az épiiletben és a bejarattol 5
méteres kbrzetben tilos a dohanyzas!

Ha intézményi kdzalkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt
az intézmenyvezetstdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeltlésével. A
tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit, és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és azutan is csak
pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozds vagy
engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskoldban - a Hazirend betartasaval.

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, az ebédidben - jol lathato helyen - kilon ki kell
kifliggeszteni a helyiség haszndlati rendjét. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja dssze,
&5 az intézményvezetd hagyja jova. A helyiségek hasznalati rendje a kdvetkezdket tartalmazza:

B ASZAKTANTEREM TIPUSA, NEVE,

B ATEREM FELELOSENEK NEVE ES BEOSZTASA.

B A HELYISEGBEN TARTOZKODAS RENDIE, A HASZMALATI ENGEDELYHEZ KOTOTT BERENDEZES| TARGYAK FELSOROLASA,
® A\ BERENDEZESI TARGYAK £S5 ESZKOZOK HASZNALATI UTASITASA,

Az érarendi 6rakon, valamint a helyiség nyitvatartasi idején tilmenden a helyiség feleldsének engedélye kell
a szaktantermek hasznélatahoz. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztdsban feltiintetett idében
tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. Sziinetekben a teremgazda osztaly tartozkodhat a
szaktanteremben, és felel a terem rendjéért. A szertaros feladatkort ellatd tanulék a szaktanar engedélyével
keszithetik eld a tanora kellékeit.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait felszerelései eszkézeit nem lehet elvinni abbal a terembél,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valé ideiglenes atvitele a terem feleldsének
(osztalyféndk, szertaros, pedagogus) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyait -
oktatastechnikai eszkézok, elektronikus berendezések sth. - csak a hasznalati utasitas betartasaval szabad
hasznalni.

Az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskola épiletébdl elvinni indokolt esetben csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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3.5.2.Karbantartas és kartéritas

Karbantartds: A gondnok/karbantarté felelds a tantermek, szaktantermek, eladék, laboratériumok,
tornatermek és. mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaert és az azokban elhelyezett eszkozdk
karbantartasaért. Az eszkézok, berendezések hibdjat a terem felelése kiteles a vezetd helyettes .
tudomasara hozni, ill. irdashan jelezni a portan lévd tajékoztato flizethen. A hibas elektronikai eszkézoket (pl.
laptop, projektor, tv, magnd) le kell adni a rendszergazddnak a hiba megjeldlésével. Ujbali
hasznalatbavételrdl a gondnok ill. a rendszergazda tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Kartérités: Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kirt a
karokozonak meg kell téritenie. Tanulok altal okozott karrol az osztalyfonok koteles a sziilit értesiteni, a
vezetdség altal felmért és kozdlt kartéritési osszeggel egyltt. A kdrtérités dsszegét a szUl8 vagy gondviseld,
a kozalkalmazott vagy bérld a fenntartd (Kozép-Budai Tankeriilet) illetékes osztalyan koteles befizetni.

3.6. Reklam

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szdl és az egészséges
életmaddal, a kornyezetvéedelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze. A hirdetmeény kiflggesztése elGtt az intézményvezetd vagy a helyettes engedélye
es alairasa sziikséges pecsettel ellatva.

4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmeny
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivali egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozdsokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézmenyvezeto engedelyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat
az intézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyitt a mindenkori tantargyfelosztds
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni,

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az intézményvezetd a tantargyfelosztasban kijelolt drakeretnek
megfelelden a szaktanarokon keresztil szeptember 15-éig hirdeti meg a didkok szamdra. A jelentkezési
hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés a foglakozast tarto tanarnal lehetséges. A jelentkezés Gnkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kitelezd.

Tanuldszoba: Az iskola a szilGi igényeknek megfeleléen biztositja az 5-10. évfolyamos didkok tanuldszobai
ellatasat. A tanuldszobai foglalkozdsokra jelentkezok névsorat az osztalyfonokok osszesitik, és Atadjak a
nevelési intézményvezetd-helyettesnek. A tanuldszoba gyermekfeliigyeletét naponta véltozd szaktanari
konzultacio egésziti ki. A tanuloszobai foglalkozas - eltérden a napkozi otthoni ellatastdl - a hét bizonyos
napjain is igenybe vehetd. A szllok altal irdsban jelzett napokon a tanuld drarendi érai utan kdteles a
tanuldszoban tartézkodni kilénérajanak kezdetéig, de legkéséhb 16 briig.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengéhb eléképzettségii tanulok felzdrkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitisanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé orakeret felhasznalasarol az intézményvezetd dont a
munkakdézosség-vezetdk és az intézményvezetd-helyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetséget biztositson a tanuldk szamara a
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kilonbozo sportagak mivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valo
részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tarto
tanar altal vezetett foglakozdsi naplé részvételi adatai alapjan torténik. Iskolank lehetdséget nydjt tanuldinak
kiilénhoz6 sportagi (pl. kosarlabda, réplabda, labdarigas, judo, floorball) versenyeken valo részvételre.

A didkkorok célja a tanuldk tudomdnyos, technikai, szakmai, mdvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. A tanuldék kozos tevékenységiik
megszervezésére diakkdrdket hozhatnak létre. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor,
onképzdkor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kozdos jellemzdjiik, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Az iskolaban miikédo diakkérok fajtait a
hazirend tartalmazza. A didkkérdok munkdjat a tanulok altal felkért pedagégusok, szildk wvagy kiilsd
szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi diakkér kepviselot delegalhat a Diakonkormanyzatba, Az
iskolai didkkdrdket a nevelési intézményvezetd-helyettes tartja nyilvan. A szakkadri aktivitas tlikrézddhet a
tanuld szorgalom- és szaktargyi osztalyzataban is.

Az iskola énekkara sajatos dnképzdkérként miikédik, a tantdrgyfelosztashan meghatarozott idSkeretben. Az
énekkar célja a megfeleld adottsdgl tanulék zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadkeépes kozosségi produkciok létrehozasa. Az énekkar vezetdje az intézményvezetd altal megbizott
korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai Gnnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
miikédésének minden kbltségét a fenntarto viseli.

Id6szakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Diakjaink tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvétele
kiemelkedd teljesitmeényiik fliggvényében lehetséges. Tanuldink intézményi, keriileti, févarosi és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Iskolai verseny tartalmat a
szakmai munkakdzdsség hatdrozza meg, és a munkakozosség-vezetd felelds a lebonyolitasdert. A szervezést
a felelds intézmenyvezetd-helyettes iranyitja.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kivetelményekhez vald felzarkdztatds. A
korrepetalast az intézmeényvezetd dltal megbizott pedagogus tartja. Az otodik évfolyamtdl a korrepetalas
differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijel6lt tanuldcsoportokra ajanlott/elvart jelleggel - a
szaktandr vagy az osztalyfénok kezdeményezésére torténik.

Szabadido6s foglalkozasok (pl. kirandulas, osztalyprogram, mozi- szinhazlatogatas, bel- és kiilfsldi utazasok)
- Tanuléink részvétele a szabadidds foglalkozasokon Gnkéntes, a felmeriild kéltségeket a szliléknek kell
fedezniiik.

Muazeum-, kiallitas-, szinhaz-, mozilatogatasok, valamint kulturalis és sportrendezvények a tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetdk az osztalykozdssegek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idoben torténo
kulturdlis programhoz az intézményvezetd engedélye sziikséges. Az osztalykdzosségek, didkkirdk sth. mas
rendezvényeket is szervezhetnek, melyek lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani, ha a tanulok az
iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni.

K'randulasok, tabarok
Gimnaziumunk a digkok részére minden tanevben tanulmanyi céla kirdandulasokat, taborokat, erdei iskolat
szervez, melyeknek célja - a pedagodgiai program célkit(izéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és kulturalis
orokségenek megismertetése, valamint a tanuldcsoportok kézossegi életének fejlesztése. A kirandulas/tabor
az iskola éves munkatervében tervezett idéponthan ill. tanitasi sziinetben szervezhetd.

&L
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A kirdandulds és a tdbor részletes tervezetét, a részt vevdk névsordt, és buszos utazés esetén a 27/2017. (X.
18.) EMMI rendelet eldirasainak megfeleld dokumentumokat le kell adni az intézményvezetd-
helyetteseknek:

® A RESZTVEVOK BIZTONSAGOS UTAZASA ERDEKEREN A SZERVEZESSEL VAGY SZALLITASSAL FOGLALKOZO CEGEKTAL MINDEN
ESETBEN KERJEMEK ELOZETESEN IRASOS NYILATKOZATOT ARROL, HOGY A SZOLGALTATAS SZEMELYI ES TARGY) FELTETELEI
MEGFELELNEE A HATALYOS ELOIRASOKNAK, AZAZ AZ ERINTETT GEPJARMO MEGFELELG MOSZAK) ALLAPOTBAN VAN ES
RENDELKEZIK ERVENYES OKMANYOKKAL.

®  REMNDELKEZZENEK TELES KORU UTASLISTAVAL, MELY TARTALMAZZA A TORVENYES KEPVISELOK ELERHETOSEGEIT
RENDELKEZZENEK MEGFELELO INFORMACIOVAL AZ UTAZAS HELYSZINEIRGL I5.

B HAAZ UTAZAS NEM FEIEZODIK BE ESTE 23 ORAG, AKKOR A STEMELYSZALUITAST VEGZE SOFGROK PIHENESE ERDEKEBEN MEG
KELL AZT SZAKITANI; A SOFGROKNEK 23 ORA ES HAINAL 4 ORA KOZOTT) IDOSAVEBAN A TANULOK SZALLASHELYEVEL
MEGEGYEZO HELYEN PIHENOT KELL TARTANIUK.

Szuldi értekezleten kell a sziilGi kozdsséggel egyeztetni a kirandulds osztalyra vonatkozd szervezesi kérdéseit
és a koltségkiméld megoldasokat. A tanulmanyi kirdndulas varhats koltségeirdl a sziilGlket tajékoztatni kell,
akik irdsban nyilatkoznak a kirdandulds kdltségeinek vallalasardl. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi
eredmeényétdl fiiggden a kirandulas kdltségeihez az iskola alapitvanya is hozzajarulhat. Az osztalyfondk joga,
hogy a kifogasolhatd magatartasd tanulét — sajat és tarsai testi épségének veszélyeztetése okan - eltiltsa a
kirandulason/taborozason valo részvételtdl.

A kirandulashoz annyi kisérd pedagogust kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz
sziikséges: osztalyonkeént - a tanuldlétszamtdl figgden - legaldbb két fét. Az osztalyfondknek gondoskodni
kell a tanuldk helyismereti- kulturalis felkészitésérol, balesetvédelmi oktatdsardl és az elsdsegélynyujtashoz
sziikséges felszerelés elvitelérdl.

A hiarom napon tali ill. kiilféldi utazasokra vonatkozé szabalyok

A harom tanitasi napnal hosszabb, szorgalmi idGszakban szervezett egyéni és csoportos belféldi és kiilféldi
utazashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a szild, csoportos
iskolai szervezésli utazas esetén a kiilféldi utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy
hdnappal az intézményvezetének irasban nydjtja be az osztalyféndék véleményével. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kulféldi tartézkodas idépontjat, ttvonalat, az utazas madjat, a szallashelyet,
a részt vevo tanulok szamat, a kiserd tandrok nevét, a varhato kéltségeket. A tobbnapos tanulmanyi és a
kilféldi iskolai kirdanduldsok esetében - kiillon jogszabdlyban meghatdrozott - felelGsséghiztositast kell kétni
az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanulé.

Az iskola kbnyvtara a konyvtdri tandrakon és minden tanitasi napon a meghatarozott nyitvatartasi idében
all a tanulék és a pedagdgusok rendelkezésére. A kényvek és a folydiratok, valamint az egyéb
informaciéhordozdk igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik. A gimndzium
konyvallomanyanak kezelését féallasu kinyvtaros latja el. A kényvtar gyljtdkorét és a konyvtar mikodésére
vonatkozd megallapitasokat a gy(ijtékori szabdlyzat hatarozza meg, melyet a kinyvtarban kell kifliggeszteni.
A Pedagodgiai programot és a hozza kapcsolédo Helyi tantervet - mint az intézmeény tartalmi munkajanak
alapdokumentumat - a kényvtarban kell hozzéférhetéve tenni a tdjékozddni kivand sziilok és a tanuldk
részeére, valamint az SZMSZ-t és mellékleteit, valamint a Hazirendet. Ezek a dokumentumok iskolank
honlapjan is megtekinthetfk a kizzétételi lista elemeiként.
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5. A TANULOI JOGVISZONY ES KOVETKEZMENYEI

A tanuldi jogviszony [étesftése és feltételei

Iskolank tanuldi kbzbsségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy dtvétel utjan lehet bekerdlni. A tanuloi
jogviszony létesitésérdl az intézményvezetd dint a szild irdasos kérelme alapjan. Az iskola a tanuldi
jogviszony létesitését felvételi kovetelmények teljesitéséhez kati. Az intézmeény megteremti a tanuloi jogok
érvényesitésének és a kitelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kitelezettségek
gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A gimnazium a felvételi eljaras kovetelményeit és iddpontjait a felvételi tajékoztatdban hozza
nyilvanossagra. Felvételi beszélgetésre ill. a kézponti irasheli vizsga mellett szervezett szébeli felvételi
vizsgara az iskola pedagégusaibdl 3ll6, az intézményvezetd altal kijelolt felvételi bizottsagokkal keriil sor az
éves munkatervben régzitett iddpontokban. Azonos tipust kéznevelési intézménybdl vald atvétel esetén az
intézményvezetd kiilonbozeti vizsga teljesitését irhatja eld az atvétel feltételeként.

A tankdtelezettseg iskoldba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottsdga, sajatos helyzete indokolja, és
a tanulo fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatisa és befejezése szempontjabdl eldnyos, a
tankdtelezettség teljesitése céljabhol hatarozott idare egyéni munkarend kérelmezhetd. A szild, nagykoru
tanuld esetén a tanuld a kérelmet a tanévet megel&zd jinius 15-éig nydjthatja be a felmentést engedélyezd
szervhez, Ezen idopontot kdvetden csak abban az esetben nyudjthatd be kérelem, ha a tankotelezettség
iskolaba jarassal térténd teljesitését megakadalyozd kérilmeény meril fel. Jogszabalyban meghatarozott
esetben az egyéni munkarendet biztositani kell. (Nkt. 45. § (5))

Ha az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatéd okbdl két alkalommal nem jelenik meg az osztdlyozd
vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kévetelményeket, az intézményvezetd értesiti a
felmentést engedélyezd szervet, és a tanuld a kovetkezd félévtdl csak iskoldba jardssal teljesitheti a
tankdtelezettségét. (Nkt. 45. § (Ga)

A tanuldi fogviszonnyal kapcsolatos vizsgdl
A tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo-, javito-, potle és kiilénbdzeti vizsgak) szabalyait a hatalyos
jogszabalyok, a Pedagdgiai program es a Vizsgaszabalyzat tartalmazza, iddpontjai az éves munkatervhen
elore tervezettek.

Iskolankban a tanuldi jogviszony a 6. évfolyamtdl évfolyamvizsga-kitelezettséggel jar. A helyi vizsgak
évfolyamvizsgak, amelyeknek vizsgaterve az intézmény Pedagdgiai programjaban talalhatd. A helyi vizsgak
lebonyolitasi rendjét az intézmény Vizsgaszabalyzata, idopontjat pedig az intézmeny eves munkaterve
tartalmazza. Az évlolyamvizsgak szervezéséért és lebonyolitasdért a gimndzium intézményvezets-
helyettesei felelnek.

Az intézményben lefolytatandd allami  vizsgdkat a Nemzeti Alaptantervre épiilé kozponti
vizsgakdvetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgak megszervezését, értékelését, lebonyolitasi és
Ugyviteli rendjét az érettségi vizsgara vonatkozo jogszabadlyok és szabdlyzatok hatarozzak meg. Az allami
vizsgak szervezéséért és lebonyolitdsaért a meghizott intézményvezetd-helyettes felel.
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6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A kilsd kapcsolatok rendszere. forméja és médja

Az intézmeény kilénboézd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmeény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, dllami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagdgiai-szakmai  ellendrzések sordn az intézmeny vezetdsége és pedagoégusal
egylttmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikodes célja, hogy részt vegyenek a
pedagdgusok munkajanak ellendrzésében es értékelésében, a vezetd munkdjanak ellendrzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

6.2. & vezetdk es a partnerszerveretek kozotti kapesolattartas formaja es rendje

Az intézmeény miikddése szempontjabdl az aldbbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:

A FENNTARTO KLEBELSBERG KOZPONT KOZEP-BuDAI TANKERULET
BUDAPEST |, BUDAVARI ONKORMANYZAT ES A FENNTARTASABAN MUKEDO TARSINTEZMENYEK
OKTATASI HivaTAL
KERULET] KOZNEVELESI INTEZMENYEK
EGTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
TESTNEVELESI EGYETEM
IKE&roLU GAsPAR REFORMATUS EGYETEM
PAZMANY PETER KATOLIKUS EGYETEM
ESTERHAZY KAROLY FCISKOLA
FovARDSI PEDAGOGIAI SZOLGALAT |. KERULETI TAGINTEZMENYE
BUDAVARI 5ZOCIALIS ES GYERMEKIOLETI SZOLGALTATASI KBZPONT
GYAMHATOSAG
BUDAPEST |. KERULET! FARKAS FERERC ZENEI ALAPFOKU MUVESZET! ISKOLA
KERULETI RENDORKAPITANYSAG
KERULETI KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATOSAG
BupapesT |, KEROLET POLGARGRSEG
BuDAVARI ONKORMANYZAT EGESZSEGUGYI SZOLGALAT, ISKOLADRVQS!, FOGORVOSI ES VEDGNGI HALOZAT
BUDAPEST |. KERULET BUDAVARI OMKORMANYZAT, GAZDASAGI MUSZAKI ELLATO £5 SZOLGALTATG SZERVEZET
ISKOLAI ETKEZTETEST BIZTOSITO SZOLGALTATO
AZ INTEZMENYT TAMOGATO ATTILA ALARITVANY, A SZAMLAVEZETG OTP BANK ES PATRONALS CEGEK
NEMETORSZAGI PARTNERISKOLANK & REGENSBURGI GOETHE GIMNAZIUM
HATARON TUL MAGYAR TESTVERISKOLAINK
HoRVATORSZAGI MAGYAR OKTATASI £s MOVELGDESI KGzPONT (ESZEK)
Macy AR TANITASI NYELV( ALAPISKOLA ES GIMNAZIUM (POZSONY)
ZENTAI GIMHAZIUM
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS AZ APACZAI CSERE JANOS ELMELETI LICEUMMAL
A KORNYEZETTUDATOS MEVELES ERDEKEBEN KAPCSOLATOKAT APOLUNK KULONESZO CIVIL SZERVEZETEKKEL PL. HUMUSZ
SZOVETSEG, DUNA-IPOLY NEMZETI PARK, VALAMINT KULFOLDI KOZEPISKOLAKKAL
47
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" A7 |skOLAl KOZOSSEGI SZOLGALAT KERETEBEN ALLANDO AZ EGYUTTMUKGDESUNKE A Macgyar MALTAI
SZERETETSZOLGALATTAL, A MaAcYAR VOROSKERESZTTEL, A POLGARORSEGGEL, KORHAZAKKAL, OVODAKKAL,
KOMYWTARAKKAL ES EGYER CIVIL SZERVEZETEKKEL, EGYESULETEKKEL.

A kapcsolattartas formdja és modja, feleldse: kozdés értekezletek, modszertani bemutatok tartasa; szakmai
eldadasokon és taldlkozdkon vald részvétel; kézos linnepélyek rendezése és intézmeényi rendezvények
ldtogatdsa; hivatalos Ggyintézés levélben vagy telefonon. Az intézményvezetd és helyettesei, valamint az
oktato-neveld munka kiilonb6zd szakterlileteinek kepviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak
kilonboz6 intézmények vezetdivel/munkatarsaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasert az intézmeényvezetd és az intézményvezetd-
helyettesek, valamint a fejlesztd pedagdgusok; a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az
intézményvezetd és helyettesei feleldsek. Segitik, hogy a sziilék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagogiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételét a pedagopgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken
valé részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoleti szolgalattal

A gyermekjoleéti szolgalatokkal a kapcsolatot elsé sorban az intézmeényvezetd és az intézményvezets-
helyettesek tartjak.

Az iskolai szocialis segitdvel a nevelési intézményvezetd-helyettes rendszeresen egyertet az iskoldban
felmeril8 gyermekvédelmi munkardl. Az osztalyfénokok (és szaktanarok) feladata, hogy megelézzék a
tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés vagy annak gyanuja esetén megbeszélést kezdeményezzenek a
szocialis segit@vel vagy sulyosabb esetben az iskolai Gyermekvédelmi Team-mel. Az osztilyfénokok feladata
a tanuléi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértékének hivatalos jelzése ill. 10 igazolatlan éra hianyzas
jelzése az iskolai szocidlis segitének. Részt vesznek tovabbd a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Segitenek a kapcsolatfelvételben a raszoruld tanulok (szileik) és a gyermekjoléti
szolgdlatok kézott a vezetdség segitségével.

Ha a felmeriilt probléma silyossaga meghaladja az osztalyfontk hataskorét, jelzéssel él az intézményvezetd
és iskolai szocidlis segltd felé. Rendkiviil fontos, hogy bantalmazés (érzelmi, fizikai, szexudlis), elhanyagolds
gyanlija esetén sem az intézmenyvezetdnek, sem az iskolai szocidlis segitnek, sem a tobbi résztvevd
szakembernek nincs mérlegelése joga a jelzés megtételénél. (1997, évi XXXI. torveny A gyermekek védelmeérd!
és o gyamiigyi igazgatasrol tv.)

A Budavari Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kdzpont Gyermekjoléti Kézpont (1012 Budapest, Attila at
89.) munkatdrsa lat el iskolai szocidlis segitdi feladatokat az iskoldban kozosen meghatarozott és az iskola
pedagogusai, gyermekei és a szil6k szamara elérhetd idopontban.

A szocidlis segitd nevelé-oktatd munkat nem végez pedagdgiai, pszicholdgiai kérdésekben nem foglal allast
es nem ad tanacsot. Munkajanak célja az iskolas kiskord gyermekek, tanulok sikeres elomenetelének
tamogatdsa, egészségfejlesztése, veszélyeztetettségének megeldzésé a kialakult wveszélyeztetettség
megsziintetésében vald kézremkédés.
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6.5. Kapcsolattartds az iskola-egészségligyi elldtast biztositd egészséeligyi szolgiltatoval

Az egészségilgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapesolat célja a nemzeti koznevelési torvényben
eldirt, évenkeént esedékes sziir6vizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapesolatért az intézményvezetd-helyettesek feleldsek.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomanyok apolasdval kapcsolatos aktualis feladatokat, idSpontokat, valamint felelGstket a
nevelStestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
valé megfeleld szinvonald felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara - a kepességeket és
a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintd lnnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldak részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezetd
dént.

Az opsztalyfonokdk az dnnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az (nnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalékat és felhiviak a tanulék figyelmét az lnnepi &ltozékben valé megjelenés
kételezettségére.

Tanévnyito Iskolank ket évnyitot tart minden tanév elsd tanitasi napjan. Egyet az also
(5-8.) evfolyamok, egyet a felsd (9-12.) évfolyamok szamara.

Csibebdl A tanév elején, oktoberben, a 6. évfolyam szervezésében jatékos vetélkedd
keretében isimerkednek meg egymassal alaposabban a két 6todik osztaly
tanuldi. A hatodik évfolyamos tanulék osztilyfonokik vezetésével készitik
elg, szervezik meg és vezénylik le a rendezvenyt, melynek végén az osztalyok
a sikeres ,beavatds” eredményeképpen Csibe-dljban részesiilnek.

Galyabal A 9. evfolyamos diakok ,beavatasi szertartasa” mindket képzési formaban.
A 10. évfolyam altal szervezett jatékos vetélkedd, amelyet diszkd kévet.
Szalagavato bal A 12. évfolyam hagyomanyos bdlja, amelyen megkapjak, az utolso
gimnaziumi évet szimbolizald kék szalagot, és betanult tancokat adnak eld.
DOK-Mikulas December 6-dn a DOK didkjai jelmezbe dltdzve felkeresik az osztalyokat.
Nyilt napok Myilt ordk latogatasdra nyljtunk a tanév soran tobb alkalommal is

lehetdséget az iskolaba jaro diakok sziilei részére, ill. a hozzank jelentkezd
tanulék és sziileik részére, amikor betekintést kaphatnak a tandran folyod
nevel&-oktatd munkaba.

Karacsonyi koncert A Zeneiskolaval kizésen szervezett karacsonyi koncert, amelyen a két iskola
kbzos tanuléi lépnek fel.

Osztalykaracsony Atéli szlinet elatti utelso tanitasi napon osztalyszinten szervezett karacsanyi
innepség.
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Maratoni foci Iskolank 1998 dta szervezi minden januarban a wvégzds évfolyam
sportiinnepét. A labda annyi percig van jatékban, ahanyadik évet irunk. A
mérkdzés a vegzds didkok és tanari kar kézott dol el. A didkok csapatdt a
Kosztolanyiban eldzé tanévben végzett , Gregdiakok” erdsitik, mig a tanarok
csapatat illusztris vendégjatékosok, sportolok, a szinészvdlogatott és
kiizéleti személyiségek segitik. Kizosségerdsitd program pozitiv életpalya
modellel.

Farsang Minden év februarjaban a 9. évfolyam 6ssznépi mulatsagot szervez az iskola
tanuldi szamara, melynek visszatéré programjai a jelmezverseny,
tanarzenekar/didkzenekar fellépése, és a diszkd.

Diakakadémia Diakok és meghivott eléadok altal tartott elfadasok, melyek kizott szerepel
a fenntarthatdsdg, kérnyezettudatossag, egészségnevelés témaja is.

Palyaorientacios nap Eletkornak megfelelé palyaorientacios foglalkozdsok szervezése meghivott
elGadok vezetésével vagy kiilsd cégeknél, intézmeényeknél tett latogatdsok,
palyavalasztassal kapcsolatos programok szervezése egy tanitds nélkili
munkanapon.

Kosztolanyi - gala Iskolank legnagyobb hatdsi bemutatkozdsa az évente megrendezendd
Kosztolanyi- gala, amely tiikrozi az intéezményiinkben folyd oktato-neveld
munkat, és amelyet névadénk sziiletésnapjahoz (marcius 29.) kotddéen
tartunk. A gala mdsorat tehetséges tanuloink, didkcsoportjaink magas
szinvonall elfaddasai adjik. Pedagodgusaink felkészitésével, timogatasaval,
sok gyakorldssal érlelédnek a szines, kiildnbozd miifaju produkciok.

Sportnap Az iskola egészségnevelési programjanak része és egyben didknap. Az egész
iskolat — diakokat és tanarokat- megmozgaté rendezvény, ahol a kiilénb&zd
versenyeken mindenki bizonyithatja kitartasat.

Alapitvanyi bal A ketévente, a bali szezonban megrendezett jotékonysagi Alapitvanyi balt a
S5z0l81 munkakdzosség segitségével rendezziik meg a szildi-pedagogusi
kbzdsség szamara, lehetdséget adva ezzel a kotetlen beszélgetésre,
ismerkedeésre, kiziisségépitésre.

Tandr-sziil6-oregdidk taldlkozé Az alapitvanyi ballal valtva, kétévente az utolso aprilisi pénteken az Szil&i
Kbzosség segitségével megrendezett talalkozon nem csak szildk es
pedagdgusok, hanem régi didkjaink is visszalatogatnak az alma materbe.

Ballagas A 12, evfolyam utolsé tanitasi napjan keriil megrendezésre. A 11. évfolyam
didkjai blcsuztatjak a végzdsoket. A ballagason keriil Atadasra a Kosztolanyi-
emlékplakett, amellyel a kiemelkedé tanulmanyi eredmeénnyel végzd
didkokat jutalmazzul.

DOK- jutalomkirandulds Az iskola kozosségért végzett kiemelkedd munka jutalmazasakeént a diakok
egy csoportjat kirandulasi lehetéséggel dijazzuk.

Tanévzaro linnepély Az utolsé tanitasi napot kovetden megrendezésre keriil a tanévzard
tinnepély, ahol az intézmény vezetdje személyesen jutalmazza a kiemelkedd
tanulmanyi eredményt elért didkokat és az iskola életét segitd sziil8ket.

Allami innepeink, megemlékezések, vilignapok:
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*  MEGEMLEKEZES AZ ARADI VERTANUKROL {OKTOBER 6.)

= A7 1956-0S FORRADALOM EVFORDULOJANAK MEGUNNEPLESE (OKTORER 23.)

= A MAGYAR NYELV NAPIA (NOVEMBER 13.)

" A MAGYAR KULTURA NAPIA (JANUAR 22.)

=  MEGEMLEKEZES A KOMMUNIZMUS ALDOZATAIROL (FEBRUAR 25.)

= A7 1848-As FORRADALOM EVFORDULGJANAK MEGUNNEPLESE (MARTIUS 15.)

®  MEGEMLEKEZES A HOLOKAUSZT ALGOZATAIROL (APRILIS 16.)

® A NEMZETI GSSZETARTOZAS HAPJA (JUNIUS 4.)

" KAPCSOLODAS JELES NAPOK UNNEPLESEHEZ PL. AUTOMENTES NAP, ALLATOK, VIZ, FOLD VILAGNARJA STB.
Iskoldnk tanulmanyi versenyeket és vetélkedéket tart az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
llyenek a vers - és prozamondo verseny, az iskolai és févarosi tanulmanyi és sportversenyek, a kulturalis
vetélkeddk stb.
Kiilfoldi csereutazasokat, sitdbort, erdei iskolat, igény esetén nyari tabort, valamint az éretiségizd
osztalyoknak kilféldi kirdnduldsokat szerveziink. Ezek finanszirozdsat palyazatok elnyerésével és az Attila
Alapitvany tamogatasaval segitjiik.
A hagyomanyapolas tovabbi formaja, hogy az iskola jelentds évforduldk alkalmabaél évkonyvet ad ki sajat
mikodésérdl, a pedagogusokrol és a tanuldkrol, valamint a kiemelkedd eseményekrél. Az évkonyv
anyaganak szerkesztésében az iskola pedagogusai és tanuldi egyarant részt vesznek. A kiadvany el&allitasi
koltségeit az Attila Alapitvany tamogatasabaol fedezziik.

7.2. A hagyomanyapolas kiilstségei, feladata

7.2.1LIntézményink jelképei

Az iskola cimerében az égszinkék cimerpajzson aranyszin napkorong és fekete fa lathato, jelképezve a
kijzdsségi lét gybkereit és az élet sokagl kiteljesedését. Az intézmény jelvénye kdr alakd, azonos
szimbalumokat hordoz, de a kiteljesedett fat facsemete helyettesiti.

Az intézmeény zaszlajanak leirasa: az egszinkék. aranyszegélyes selyem lobogo egyik oldaldn a cimerpajzs
lathato, masik oldalan az iskola neve olvashato.

7.2.2.4A kitelezd viselet:

Az intézményi Ginnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyardnt Ginneplo ruhdban kell megjelenniiik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast térténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy kivetésre melto személyei
irdnt. A tanuléknak Gnneplé ruhdban kell megjelenni a vizsgdkon is. A vizsgdztatdé pedagogusoknak az
alkalomhoz ill§, elegans oltozékben kell megjelenni.

A pedagogusok linnepi Gltozete: sitétsziirke vagy fekete Gltény, ndknek fekete szoknya, fehér ing vagy bluz,
iskolajelvény.

Unnepi egyenruha ldnyok részére: fekete szoknya, fehér bliz, fekete cipd, jelvény. Unnepi egyenruha fidk
részére: fekete nadrag, fehér ing, jelvény.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: lanyok részére: kizépkék dressz, fehér zokni és fehér tornacipd;
fitik részére: fekete tornanadrag, fehér zokni és fehér tornacipd, valamint fidk és lanyok szdmra egységesen
az iskola cimerével és felirataval ellatott kék pols.
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8. AZ INTEZMENYI VEDG, 6VO ELOIRASOK

8.1.védd, ovo eldirasok, amelyeket a gvermekeknek, tanuldknak az intézményben vald
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuloja szamara biztositja a biztonsagos kérlilmeények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatdst, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezesi lehetGség
beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségenek megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyiittesen felelosek
az egeészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanuldk
egeszsegének megdrzésével és az egészseges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

e "l [l | - PR P oy DT IR - S I B ey T = b oy o i a5 A n il 1
Az skolal afxa'mozottck feladato’ o tonultd balesetek mege'dzésehen es haleset eseten

A laborfoglalkozast, egyéh kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tandrnak meg kell gyézédnie arrél, hogy tanulék megértették-e az oktatds soran elhangzottakat
es azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell az
osztalynapléban. Az oktatdsban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulék
alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénikak minden tanéy elsd osztalyféindki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megelfizési, munka-
és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus napléban is dokumentalni kell.

Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd korilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulas,
munkavégzés sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus kiteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani es alkalmazni.

A tanuld kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkézokkel végezhetnek munkat /laboratériumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eldirdasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos pedagogus felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan rubhazatot, gy(r(t, karkétét, nyaklancot, piercinget stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilét elbzetesen tajékoztatni kell, és a tanulo feligyeletérdl az
oda- és visszajutas kidzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik. (Kiilsé programokra valo egyéni
érkezés és eltdvozas a sziilé irasos kérelmével/engedélyével lehetséges.)

Baleset esetén mindenki kételes a tole elvarhatd maodon elsdsegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
eldsegiteni, az ehhez szilkséges elsGsegélynyljto |adak laboratériumokban, az elsGsegélynydjté helyen, az
orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve,

Atanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti

az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzdkonyvezését, nyilvantartdsat az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felels végzi. A baleseteket az oktataseért felelds miniszter
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dltal vezetett, elektronikus jegyzdkidnywvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai ervényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba csak
az intézményvezetd-helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irdsvetitéhdz késziilt foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasdgaért,
virusmentességéert a pedagogus felel. A bevitt eszkézdk kozil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tandar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkizik
balesetmentességerdl a bevitel és engedélyezés elftt az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell
gybzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskoldval tanuléi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kététt biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

9. RENDK\VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDGK

Az intézkedések azokra az eseményekre wvonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeszsegligyi eredetuek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovetkezmeényeire nézve
rendkiviilinek tekinthetdk,

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulék
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiilethen és kirnyezetében lévs vagyontareyak
védelme a lehet&ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események
korebe tartozik a bombariada is.

Bombariodd esetén srikseges teenddk
Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelenté telefoniizenetel wvesz, a rendkiviilli eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadd elrendelése a tlzriaddhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésevel torténik.
Lehetdség szerint a bombariadd tényét az iskolaradiéban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiletében tartozkodd tanuldk és munkavéllaldk az épiletet a veszélyhelyzeti cselekvési tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezesre kijelélt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk lévl dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzd tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulék kiséretét
és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadd tényét a renddrségnek. A rendfrség megérkezéséig az épliletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola intézményvezetdje
haladéktanul kételes az eseményt a fenntartdnak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni
az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak megszervezéserdl.
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A bombariadd lefdjasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi idét az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésevel.

Intézményiinkben tiiz és bombariadé esetére tanévenként mind a négy szintre kiterjedden menekilési
tervet kell kesziteni. A menekiilési terv irja eld — valamennyi lépcséhaz igénybevételével — az épiilet
legrévidebb idén belili elhagyasat a tanulék és a veliik foglalkozd pedagogusok szamara. A menekiilési terv
utvonalrajzat az intézmeényben jol lathaté helyen ki kell fliggeszteni, és tanévenként egyszer tiizriado probat
kell tartani a biztonsagos lebonyolitds érdekében. Bombariadd esetén értesiteni kell az |. keriileti
Renddrkapitanysagot, hogy az éptiletet ujbol hasznalatba vehessiik.

A kiesett tanitasi 6rdk potldsdra az altaldnos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatdl szamitott harom éra
mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd intézkedik a pdtlas modjarél.

Honvede!mi ntézkedes Terv (HIT)
A Honvedelmi Intézkedési Terv a Budapest | Kerlileti Kosztoldnyi Dezsé Gimnazium honvédelmi
felkésziilesét tamogato, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiillonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrdl szdld 2011. évi CXIIN. térvény (a tovabbiakban: Hvt) egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szalo 290/2011. (X11.22.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Hvt. vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont
alapjan, valamint a védelmi igazgatds tervrendszerének bevezetésérs| szdld 1061/2014. (11.18.) Korm.
hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).

Az intézményi HIT tartalmazza a honvédelmi tipusu kildnleges jogrend (megeldzé vedelmi helyzet,
terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, szikségallapot vagy varatlan tdmadas) idején, valamint a kiilénleges
jogrend iddszakok kihirdetését el nem érd mértékd allapotok vagy helyzetek, tovdbba a NATO
Valsagreagalasi Rendszerrel dsszhangban allo nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmozgositas, a
hefogadd nemzeti tamogatas alkalmaval sziikséges teenddket.

A HIT meghatarozza a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen
és iddben valo rendelkezésre allasat, valamint a készenléti, lgyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi vagy
katonai vdlsdghelyzet kezelési feladat tdmogatdsanak feltételeit.

A HIT hatalya az intézmény dolgozoira terjed ki. Az intézményben kiilonleges jogrend idején Szervezeti
Intézményi Csoport (SZICS) mikadik, melynek vezetdje az intézmeényvezetd.

Tagjai:

1. Elemzd értékeld tag: Nevelési intézményvezetd-helyettes, osztalyféniki munkakozésség vezetdje

2. Dontés eldkészito tagok: Tanigyi intézményvezetd-helyettes

3. Ugyeleti tagok: Vezetdség és portds

A SZICS helye: 1012 Budapest, Attila ut 135, 107-es terem

Az intézményvezetd felelds az iskolara harulé honvédelmi és valsaghelyzet kezelési feladatok
megszervezésdért és végrehajtasaért. Honvédelmi tipusd kiilldnleges jogrend idején a HIT mellett az iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata az iranyado. A kiillonleges jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nem
érd mértékd helyzetek esetén az intézményvezetd, a fenntartd egyidej értesitése mellett elrendelheti a
KMR-t.

Részletes eljarasrend a HIT-ben taldlhatd, amely az SZMSZ mellékleteihez hasonléan hozzaférhetd az iskolai
konyvtarban és az intézményvezetdi irodaban.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelG-oktatd munka Atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korriglasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intezmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve és éves vezetbi ellendrzési terve tartalmazza a felelGsck
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hatdskdrikben az
intézményvezetd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk., Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az
osztalyukban folyo oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzitt teriiletek:

= A TANITASI GRAK. AZ ELLENORZEST AZ INTEZMENYVWEZETS, AZ INTEZMENYVEZETG-HELYETTESEK, A MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK, SAJAT OSITALYUKBAN AZ OSITALVFONOROK VEGZIK ORALATDGATASSAL

" A MUNKAKOZOSSEGEK MUNKAIA, AZ EVES MUNKATERVBEN ROGZITETT UTEMEZES SZERINT A MUNKAKGOZOSSEG- VEZETC
1SKOLA VEZETOSEGE ELOTTI BESZAMOLTATASAVAL TORTENIK.

= A TANITAS| ORAK KEZDESENEK ES BEFEIEZESENEK ELLENORZESE. AZ (JGYELETES VEZETO RENDSZERESEN ELLENORZI, AZ
INTEZMENYVEZETC ALKALOMSZERUEN.

" AZ ELEKTRONIKUS MAPLO (KRETA) VEZETESE, AZ ELLENORZEST AZ OSITALYFONGKOK FOLYAMATOSAN VEGZIK, MIG AZ
INTEZMEMNYVEZETC-HELYETTESEK HAVONTA KISERIK FIGYELEMMEL A RENDSZERES OSZTALYOZAST ES & MULASZTASOK
BEMRASAT, IGAZOLASAT. AZ ELLENGRZES AZ ORSZAGOS PEDAGOGIAI-SZAKMAI ELLENGRZES HELYSZINI VIZSGALATANAK
TERULETEIT ERINTI HANGSULYOSAN.

A S7ULS ERTEKEZLETEK, FOGADOORAK RENDIET AZ INTEZMENYVEZETE ES HELYETTESEI ELLENORZIK.

" A7 IGAZOLATLAN HIANYZASOK SZAMANAK ALAKULASA. AZ ELLENGRZEST AZ OSZTALYFONOKOK FOLYAMATOSAN VEGZIK.

Az intézményvezeté rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzdsseg es a sziilGi kozbsseg is.

Az pllendrzés tapasrtalatait az ellendrzost végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakiztsség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiisz6bdlésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is kapcsoladik. Az altalanosithatd
tapasztalatok dsszegzésére nevelbtestileti, vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

11.1. A fegyelmi eljarads részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuloi jogviszonyukbdl
fakaddé kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kir megtéritésének megillapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

= AZ INTEZMENYVEZETS;

B A7 INTEZMENYVEZETO=HELYETTESEK;

® A7 OSZTALYFONGK AZ OSZTALYA TANULOJA ELLEN;
B A STAKTANAR.
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Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztdlyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
kiteles arrdl az osztalyfondkot haladéktalanul értesiteni.

Az elsdfoki fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelGtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd harom honapon belil dént, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

Az a tanulé, aki kotelességeit szandékosan és sdlyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjén (rasbeli
hatarozattal - fegyelmi biintetésbhen részesitendd.

11.1.1. A fegyelmi eljarads rendje

A fegyelmi eljdras szabalyait a Mkt. 32.§, 37.§, 38.§, 53.§, 56.§, 58-59.§ valamint 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet 53-62. § hatarozza meg.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi frasbeli hatarozattal fegyelmi bintetéshen
részesithetd.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.
A fegyelmi eljaras célja:
" ATENYALLAS TISZTAZASA.

®  KETELESSEGEIT SULYOSAN MEGSZEGO TANULOK FELELOSSEGRE VONASA,
" [AELTANYOS, HUMANUS, A GYEREKEK ERDEKET MERLEGELS DONTES MEGHOZATALA.

11.1.2. Afegyelm!eljdrds meginditaza

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld, kiskort tanulé esetén sziilGjének irasbeli értesitésével torténik a
diak terhére rott kitelességszegés megjelolésével. Az értesitéshen fel kell hivni a tanula, vagy kiskor( tanuld
esetén a szlld figyelmét a fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetdségére, és ki kell jeldini a
fegyelmi targyalds idBpontjat és helyét. Tajekoztatast kell adni a szild, illetve a tanuld részére, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulg, a sziil6 ismételt szabalyszerd meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szild kilén-kilén a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.
A sziil8i szervezet és a diakénkormanyzat kizos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a
sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kdzdisen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldz4
egyeztetd eljdrast. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd level kikildése) az intézmény feladata.

A feqgyelmi eljarast megeldzd equeztetd eljgras renaje
Az egyeztetd eljaras célja a kiftelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értekelése, ennek alapjan
a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a bizottsag elndke
ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyezteté targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kiitelessépszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljdras

lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskord tanulé esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
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Atanuld, (kiskord tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdashan
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovdbba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljdrast folytatni kell. Amennyiben
a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyan annal a tanulénal, a fegyelmi jogkér
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusftott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarashan irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait es a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyertetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kdzremukodésével jelalik ki. Intézménylinkben az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd
kollegankat kérjik fel a feladat ellatasara. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitGi szolgalat kozvetitdje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyezrtetes srabalvol:

n rMBELI NYILATKOZAT BESZERZESE A SERTETTOL ES A KOTELESSEGSZEGHTEL ARROL, HOGY BELEEGYEZIK-E AZ EGYEZTETE
ELIARAS LEFOLYTATASARA,.

B A FEGYELMI JOGKOR GYAKORLOJA & FEGYELMI ELARAS MEGINDTASAROL SZOLO ERTESITESRE SZULETETT VALASZ

KEZHEZVETELET KOVETO 3 MUNKANAP UTAN MEGALLAPITIA ES JEGYZOKONYVBE FOGLALIA 4 KOTELESSEGSZEGE ES A
SERTETT WALASZAT.

Az intézmény az egyeztetd eljaras meginditasaval parhuzamosan hivia dssze a fegyelmi targyaldst az
egyeztetd eljards meginditasat kévetd 16, napra.

A konrkret elfards meg nd'tasa
A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljdras meginditasanak eldfeltétele, hogy a kételességszego, a sértett
személye, valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a tanuld tagadja a kotelességszegést, vagy nem
egyéertelmd a sértett személye, Ggy a fegyelmi eljaras folytatasa javasolt.

A koznevelési torvény elbirja, hogy a tanuldkat tajékoztatni kell jogaikrdl és azok gyakorlasanak maodjaral.

Az egyertetd eljdras l2folytatasa

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

= A7 EGYEZTETO EUIARAS IDGPONTIAT — AZ ERDEKELTEKKEL EGYEZTETVE — AZ INTEZMENYVEZETO TUZI K, AZ EGYEZTETO
ELJARAS IDOPONTIAROL ES HELYSZINEROL, AZ EGYEZTETO ELMARAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT PEDAGOGUS SZEMELYEROL
ELEKTRONIKUS UTON ES IRASBAN ERTESITI AZ ERINTETT FELEKET.

B A7 EGYEZTETO ELIARAS LEFOLYTATASARA AZ INTEZMEMY WEZETOJE OLYAN HELYISEGET JELOL KI, AHOL BIZTOSITHATOK &
TAVARTALAN TARGYALAS FELTETELEL

® A7 EGYEZTETEST AZ ERINTETT FELEK [SERTETT, VETKES) KOZOTT EGVEZTETO BIZOTTSAG KOORDINALIA, AMELYNEK TAGIAL:
KISKORU TANULG ESETEN A s20L0 (NAGYKORU TANULG ESETEN 1S AJANLOTT A SZULS JELENLETE), A TANULG
DSZTALYFONGKE, A SZUL0I SZERVEZET ELNGKE, A DIAKONKORMANYZAT KEPVISELDJE.
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" A RIZOTTSAG A RENDELKEZESRE ALLO DO ALATT MAXIMUM KET EGYEZTETO MEGBESZELEST TART, AMELYRE AZ
ERINTETTEKET [RASOS FORMABAN MEGHIVIA UGY, HOGY AZOK LEGALABE 3 NAPPAL AZ EGYEZTETES IDOPONTIA ELGTT
MEGKAPIAK AZ ERTESITEST.

= Hp A KOTELESSEGSZEGE ES A SERTETT AZ EGYEZTETESI ELIARASEAN MEGALLAPODOTT A SERELEM ORVOSLASAEAN, KOZOS
KEZDEMENYEZESOKRE A FEGYELMI ELIARAST A SERELEM ORVOSLASAHOZ sZUKSEGES IDORE, DE LEGFELEBE HAROM
HONAPRA FEL KELL FUOGGESZTENI.

=  HA A FELFUGGESZTES IDEJE ALATT A SERTETT, KISKORU SERTETT ESETEN A SZULO MEM KERTE A FEGYELMI ELJARAS
FOLYTATASAT, A FEGYELMI EUARAST MEG KELL SZUNTETNI. ERROL A FELEKET iRASBAN KELL ERTESITENI.

" EZ A BIZOTTSAG AZ EGYEZTETG ELIARAS HATTERET BIZTOSITIA, DE MEM FELTETLEN VESZ RESZT A KONKRET
KONFLIKTUSKEZELO FOLYAMATOKBAN. A BIZOTTSAG MEGHATAROZZA — A FELEK EGYETERTESEVEL — AZ EGYEZTETES
MODSZERET ES GONDOSKODIK AZ EGYEZTETESBEN RESZTVEVEK FELKERESERGL, AZ ELIARAS TECHNIKAI FELTETELEIRGL, AZ
ELIARAS DOKUMENTACIGIAROL ES A MEGALLAPODAS IRASBA FOGLALASARGL.

® A7 EGYEZTETEST VEZETOMEK €S AZ INTEZMENY VEZETOJEMEK ARRA KELL TOREKEDNIE, HOGY AZ EGYEZTETO ELARAS,
LEHETOISEG SZERINT, 30 NAPON BELUL IRASOS MEGALLAPODASSAL LEZARLILION.

® A7 EGYEZTETO ELIARAS LEZARASAKOR A SERELEM ORVOSLASAROL [RASOS MEGALLAPODAS KESZOL, AMELYET AZ ERDEKELT
FELEK ES AZ EGYEZTETEST VEZETO PEDAGOGUS IRNAK ALA.

" A7 EGYEZTETO EUARAS |DOSZAKABAN ANNAK FOLYAMATAROL A SERTETT ES A SERELMET OKOZG TANULGD
OSZTALYKOZOSSEGEREN KIZAROLAG TAJEKOZTATASI CELLAL ES AZ ENMEK MEGFELELS MELYSEGBEN LEHET INFORMACIOT
ADNI, HOGY ELKERULHETO LEGYEM A KET FEL KOZOTTI NEZETKULONBSES FOKOZODASA.

" A7 EGYEZTETO ELIARAS SORAN JEGYZOKONYY VEZETESETEIL EL LEHET TEKINTENI, HA A JEGYZOKONYVEZESHEZ EGYIK FEL SEM
RAGASZKODIK.

= AMENNYIBEN EGYEZTETO TARGYALASRA NEM KERULHETETT SOR, VAGY AZ NEM VEZETETT EREDMENYRE, AKKOR A FEGYELMI
ELJARAST LE KELL FOLYTATNI, KIVEVE, HA A KOTELEZETTSEGSZEGES OTA HAROM HONAP MAR ELTELT. A FEGYELMI ELIARAS
MEGINDITASA ES LEFOLYTATASA KOTELEZO, HA A TANULO MAGA ELLEN KERIL KISKORU TANULO ESETEN E JOGOT A SZULO
GYAKOROLIA.

Az egyertetd eljdrdst 'ezdro megdilapodds
Az egyezteto eljarast lezaro megallapodasnak a kdvetkezd elemeket kell tartalmaznia:
" A KOTELESSEGSZEGESHEZ VEZETS ELOZMENYEK, ESEMENYEK, KIVALTS OKOK
® A BEKOVETKEZETT SERELEM TENYSZER( LEIRASA
®  ASERELEM JOVATETELENEK MODIA, HATARIDEIE

B A MEGALLAPODAS MELY RESZE HOZHATO HYILVANDSSAGRA
" FELEK SAJAT —VALAMINT KISKORU TANULO ESETEN A SZULO — ALAIRASA

Az egyeztetési eljarast lezard megallapodas nyilvanossagra hozasanak nevelési érteke van. Azonban az errél
sz6ld dintést a sértettnek és a kitelességszegnek kell meghoznia. Az utélagos megvitatas nem sértheti az
emberi méltésagot, nem lehet megszégyenitd célzati, megalazo jellegli, vagy mas madon jogsertd.

Az egyertetd eljards szabalyozasaban az iskolai sz{l8i szervezetnek és a didkfnkormanyzatnak egyetértési
joga van.

11.1.3. Fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalast a nevelGtestillet sajat tagjai kézil valasztott legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le.
A bizottsag elndke intézménylinkben annak a tagintézménynek a vezetdje, ahova a tanulé jar.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor fel kell hivni a tanulo figyelmét a jogaira, majd elé kell tarni a tényallast,
illetve a meglévd bizonyitékokat.
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A fegyelmi eljardsban a kiskord tanuld sziiloje mindig részt vehet. A tanulét szildje, térvényes képviseldje
kepviselheti.

A fegyelmi eljarast-meginditasatol szamitott harminc napon beliil- egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras
soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ervényesiilnie kell a védelemhez vald jognak, az drtatlansag vélelmének, a személyes jelenlét jogdnak, a
kepviselet joganak, az adatok, dokumentumok teljes megismerése joganak, a személyiségi jogoknak.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzdkdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindséghen részt vevdk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. 524 szerint kell rgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetfje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanulo, a szild kéri.

A fegyelmi jogkdér gyakorldja kételes a hatarozathozatalhoz sziilkséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegendék, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a szild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomds, a szemle és a szakértai
vélemeény.

A fegyelmi eljdrds sordn térekedni kell minden olyan kérilmény feltardsdra, amely a kételességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az lgy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szlikségessé
teszi, @ hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokla fegyelmi jogkor gyakorldja legfeliebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

A TANULG NEM KOVETETT EL KOTELESSEGSZEGEST

" A KOTELESSEGSZEGES NEM INDOKOLIA A FEGYELMI BUNTETES KISZABASAT

® A KOTELESSEGSZEGES ELKOVETESETOL SZAMITOTT HAROM HONAPNAL HOSSZARE 1DA TELT EL
® A KOTELESSEGSZEGES TENYE NEM BIZONYITHATO, VAGY

" NEM BIZONYITHATO, HOGY A KOTELESSEGSZEGEST A TAMULO KOVETTE EL

A fegyelmi targyalas a kivetkezd fokozatokral hatarozhat:

B NEVELOTESTULETI MEGROVAS

= S71G0R0 MEGROVAS, MELY A MEM SZOCIALIS JELLEGL KEDVEZMENYEK, ILLETVE

" JUTTATASOK MEGVONASAVAL JARHAT

® ATHELYEZES PARHUZAMOS OSZTALYBA

®  ATHELYEZES MASIK ISKOLABA / TANKOTELEZETTSEG ESETEN AZ ISKOLA GONDOSKODIK
" ELTILTAS A TANEV FOLYTATASATOL

" KIZARAS

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai biintetesek kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, ettdl indokolt esetben el lehet térni.

A fegyelmi hatarozatot és annak indoklasat a targyalason szoban ki kell hirdetni, valamint egy héten beliil
frasban megkiildeni.
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A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belil irdsban meg kell kiilldeni az Ggyben érintett
feleknek, kiskort fél esetén a sziléjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban reszt vett, a
gazdalkodd szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskord tanulé esetén a sziilé is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildéséet
nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogdrdl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozod szerv megjeldlését, a hatarozat szamat
@s targyat, a tanulo szemelyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a felfliggesztését és az
eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kitelességszegés rdvid leirdsat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizanyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatdrozatot hozo
aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelélését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a
neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a
targyaldson végig jelen léve tagja.

A hatarozat ellen a sziilé 15 napon beliil nydjthatja be kérelmét az iskola intézményvezetdjehez.

Az elséfokld hatarozat ellen a tanulo, kiskord tanuld esetén pedig a szild is nyajthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belll kell az elséfoka fegyelmi jogkér
gyakorlojahoz benydjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benydjtott kérelmet az elsafokd fegyelmi jogkdr gyakorldja
a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfokd fegyelmi jogkdr
gyakorldjahoz. Intézményiinkben a masodfokl jogkar gyakorldja a fenntartd. A felterjesztéssel egyiitt az gy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els&fokd fegyelmi jogkor gyakorldjanak az Ulgyre vonatkozod
véleményével ellatva.

A fegyelmi bilintetésrdl szolo hatarozat a naplén kiviil a bizonyitvany jegyzet rovataba is bekerdil.
Egyéb rendelkezések:

Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést a
birdsag a tanulé javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetdvé kell tenni, hogy a tanulé — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsdg eltt —
osztalyozd vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi bintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kbzépiskola utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatdva, a tanuld nem bocsathatd
érettsegi vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi blintetés hatdlya alatt all.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatérozatban foglaltak szerint a
fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

"  MEGHATAROZOTT KEDVEZMENYEK, JUTTATASOK CSOKKENTESE VAGY MEGVONASA FEGYELMI BUNTETES ESETEN HAT
HOMAPMAL,

® ATHELYEZES MASIK CSZTALYBA, TANULOCSOPORTEA WAGY ISKOLABA, ELTILTAS AZ ADOTT ISKOLABAN A TANEV
FOLYTATASATOL ES KIZARAS AZ ISKOLABOL FEGYELM| BUNTETESEK ESETEN TIZENKET HOMAPNAL.
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A fegyelmi jogkdr gyakorloja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast érdemld kordlmeényeire
és az elkdvetett cselekmeny sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldnak a Ptk. 685. § b)
pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kitelességszegés érintett.

1L.2Z: karterites
Ha a tanulo tanulmanyi kitelezettsegeinek teljesitesével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmenynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulo kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje kiteles a
karokozas kériilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és
a felligyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgélat eredményérdl a
tanulot, kiskord tanulo esetén szialdjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a szlil&t
fal kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére:

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

B GONDATLAN KARCKOZAS ESETEN A KOTELEZD LEGKISEBR MUNKABER - A KARDKOZAS NAPIAN ERVENYES RENDELKEZESEK
SZERINT MEGALLAFITOTT - EGYHAVI 85SZEGENEK OTVEN SZAZALEKAT,

B HA A TANULO CSELEKVOKEPTELEN VAGY KORLATOZOTTAN CSELEKVOKEPES, SZANDEKOS KAROKOZAS ESETEN AZ OKOZOTT
KAR, LEGFELIEBE AZONBAN A KOTELEZO LEGKISEBB MUNKABER - A KAROKOZAS NAPJAN ERVENYES RENDELKEZESEK SZERINT
MEGALLARITOTT - OTHAVI O55ZEGET.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylnkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus Gton elGallitott papiralapt nyomtatvanyok

" A TANULOBALESETEK ELEKTROMIKUS UTON TORTENG BEJELENTESE,
" A KIR RENDSZERBOL KINYOMTATANDO DOKUMENTUMOK,

® A7 ELEKTRONIKUS NAPLO,

® A7 ERETTSEGI VIZSGA EGYES DOKUMENTUMAI

Elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

12.1. Az elektronikus Gtan eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus dton elSillitott papiralapld nyomtatvanyt — az intézmeényvezetf utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralap( nyomtatvany kinyomtatasat kivetden:

" ELKELL LATNI A7 INTEZMENYVEZETO EREDETI ALAIRASAVAL ES AZ INTEZMENY BELYEGZOIEVEL,
B A7 VOMNATKOZO JOGSZABALYI RENDELKEZES SZERINT MEGHATAROZOTT IDEIG AZ IRATTARAZAS! SZABALYZAT ALAPIAN
IRATTARI DOKUMENTUMEKENT KELL LERAKNI.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaert az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetanek kell gondoskodnia.
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A tanuldbalesetek elektronikus dton torténd bejelentdlapja papiralapl nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KR rendszerbd! dinyomtataonda dokumentumo hite'esitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési rendje:

" F| KELL HELYEZMI A PAPIR ALAPU DOKUMENTUMON A HITELESITES| ZARADEKOT, AMELY TARTALMAZZA A HITELESITES
IDOPONTIAT, A HITELESITO ALAIRASAT ES A7 INTEZMENY HIVATALOS KORBELYEGZO LENYOMATAT E5 ,ELEKTRONIKUS
NYOMTATVANY” FELIRATTAL KELL ELLATNI.

® A FUZET JELLEGGEL G55ZETUZATT, KAPCSOZOTT DOKUMENTUMOK ESETEN A FUZET KULSG LAPIAN, VAGY AMNAK BELSO
OLDALAN KELL ELHELYEZMI A HITELESITES] ZARADEKOT, AHOL FEL KELL TUNTETMI AZT IS, HOGY A DOKUMENTUM HANY
LAPBOL, ILLETVE OLDALBOL ALL. EZ ESETBEN A HITELESITES SZOVEGE:

Hitelesitési zaradék
® A7 IRATON FEL KELL TOUNTETMI A DOKUMENTUM EREDETI ADATHORDOZOJARA VALO UTALAST: ELEKTRONMIKUS

NYOMTATVANY",
® A7 ELEXTROMIKUS ES A NYOMTATOTT (HITELESITETT) KIALLITAS DATUMAT,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbél All.
=1 o,
PH

Hitelesitd

Az elektronikus napld hitelesitésének rend)e
Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén téirténik, a frissités a hiztonsagi
eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal térténik. A Kréta napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a

foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlldk
ertesitését és egyéb, a tandarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

" HAVI GYAKORISAGGAL KI KELL NYOMTATNI A PEDAGOGUSOK ALTAL AZ ADOTT HONAPBAN MEGTARTOTT ORAK,
HELYETTESITESEK STB. SZAMAROL KESZITETT KIMUTATAST, AZT AZ INTEZMENYVEZETG, VAGY AZ INTEZMENYVEZETG-
HELYETTES ALAIRIA, AZ INTEZMENY KORBELYEGZOIEVEL LEPECSETELL A TOVABBIAKBAN AZ IRATKEZELES| SZABALYOKNAK
MEGFELELGEN KELL TAROLNI.

" A TANULO FELEVI OSZTALYZATAIROL AZ ISKOLA KOTELES PAPIRALAPL ERTESITOT KULDENI AZ ISKOLA KORBELYEGZOJEVEL ES
AZ OSZTALYFONOK ALAIRASAVAL ELLATVA.

" FELEVES GYAKORISAGGAL KELL KINYOMTATNI A TANULOK IGAZOLT ES IGAZOLATLAN ORAIT, A TANULGI ZARADEKOKAT. EZT
AZ INTEZMENYVEZET(, VAGY AZ INTEZMENYVEZETOHELYETTES ALAIRIA, AZ INTEZMENY KORBELYEGZEEVEL LEPECSETELL. A
TOVABBIAKBAN AZ IRATKEZELESI SZABALYOKMAK MEGFELELGEN KELL TAROLNI.

= ATANEYVEGEN A KRETA NAPLO ALTAL GENERALT ANYAKCGNYVEOL PAPIR ALAPU TORZSKONYVET KELL KIALLITANI, AMELYNEK
ADATTARTALMAT ES FORMAIAT JOGSZABALY HATAROZZA MEG. A MEGIELOLT SZEMELYEK ALAIRASAVAL ES AZ INTEZMENY
KOR ALAKU PECSETIEVEL ELLATVA VALIK HITELESSE. A TOVABBIAKBAN AZ IRATKEZELES] SZABALYOKNAK MEGFELELOEN KELL
TARCLNI.

= ESETI GYAKORISAGGAL KELL KINYOMTATNI A TANULO ALTAL ELERT EREDMENYEKET, AZ IGAZOLT ES IGAZOLATLAN ORAK
SZAMAT, A ZARADEKOKAT TARTALMAZG IRATOT KOLLEGIUMVALTAS VAGY A TANULGI 10GVISZOMNY MAS MEGSZOMESENEK
ESETEIBEN.
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®  TANEV VEGEN A VEGLEGES OSZTALYNAPLO FAILOKAT KULSO ADATHORDOZORA KELL MENTENI, AZ ADATHORDOZOT AZ
IRATKEZELESI SZABALYZATBAN ROGZITETTEK SZERINT ARCHIVALNI SZUKSEGES.

12.2. Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A  Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmenyvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintd jogok bedllitdsai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben tdrténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszoval térténik. Tébb felhasznaldra azonos felhasznalonéy nem engedélyezhet6.
A felhasznaldnevet, a hozzdtartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar crzi. A masck altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan [imds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —az
intézmeényvezetd iltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo személyesen felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAIEKOZODAS RENDJE

Az intézmenyi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziuld, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzdférheté az iskola honlapjan, az
.Iskola/Dokumentumaink” meni pont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitvatartasa
alatt, minden érdeklédé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az  érdeklddék felviligositast kérhetnek az iskola
intézmeényvezetttdl és a nevelési-oktatasi  intézményvezetd-helyettestdl, eldzetesen egyeztetett
idépontban.

14, EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. Az iskolai foglalkozas keretében készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyaghdl késziti el. Ez esethen a tanuld tulajdonjogat — irdsos megdllapodas alapjan —
atruhazhatja az iskolara. A tanuloi jogviszonybdl eredd kitelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai
anyaghbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskord tanuld sziilGje — a 14. életévét betoltott
tanuld esetén a tanuléval egyetértéshen — megallapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanuld az
altala készitett dolog tulajdonjogat az intézmeénytdl adasvetel dtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az
anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanulé altal elallitott intézményi
tulajdonban léve dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — gylimdlcsozteti
(hasznait szedi) a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulét a
bevételbdl szarmazé nyereség tekintetében dijazas illeti meg: a bevétel 50 %-a.
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14.2. A rendszeres egészségligyi fellgyelet és a testnevelés rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskoldban heti két alkalommal rendelési idében iskolaorvosi ellatashan részesiilhetnek a tanulék. Ezen
tilmenden a véddnd fogadja a didkokat egészségligyi problémaikkal kapcsolathan. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési iddben vehetdk igénybe. Az iskolaorvosi ellitas a jogszabalyokban
rogzitett, megelézd jellegli orvosi intézkedeseket es szirdvizsgalatokat tartalmazza. A tankoteles tanuldk
évenkeént egy alkalommmal kiillén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szirdvizsgdlaton vesznek
részt. Ennek idépontjdrdl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kiitelezd. A hianyzdk egyénileg kitelesek a pdtlasrdl gondoskodni.

A fenntarto és az iskolaorvos szerzddéses megallapodasa alapjan az iskola-egészsegligyi ellatas az alabbi
teriiletekre terjed ki:

" ATANULOK EVFOLYAMONKENT| TORZSLAPOZO VIZSGALATA ES ORTOPEDIAI SZURESE,

® A KONMNYITETT £5 GYOGYTESTNEVELES BESOROLASANAK ELKESZITESE, IDOSZAKOS FELMENTES TESTNEVELES ALOL,
" A GYERMEKEK KOTELEZO VEDOOLTASOKBAN VALO RESZESITESE,

® | ATASELESSEG-VIZSGALAT, FOGASZATI KEZELES (ISKOLAFOGASZAT), EGESZSEGUGY! FELVILAGOSITAS.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat és a véd&oltasok id6pontjat dgy kell osztdlyonként kijelélni, hogy az a tanitast
lehetdleg ne zavarja. A vizsgalatok iddpontjat a véddnd egyezteti az osztalyfénokokkel. Az osztalyfonokok
gondoskodnak arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon, az egyeztetett idében megjelenjenek.
A testi nevelés és a gyodgytestnevelés rendje

Iskoldnk a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanuldk minden
évfolyamon hetente orarend szerint 5 testnevelésaran, illetve bizonyos évfolyam(ok)on dszasoktatason
vesznek részt, melyen a tanév elején és végén a tanuldk képességeit felmérjik. A hét tiébbi napjan a
testnevelé tandrok iskolai sportkér keretében tartanak a diakok szamara testedzéseket. Az egészséges
tanuloknak a testnevelés drdn vald aktiv részvétele alél (kdnnyitett testnevelés) a testnevelS tanar adhat
felmentést. Ezen tulmenden a tanulo atmeneti iddre csak orvosi vélemény/javaslat alapjan menthetd fel. Az
orvosi felmentést a tanuld kiteles a testneveld tanarnak dtadni.

Atanuldk egészségi dllapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy gydgytestnevelési foglalkozast
irjon elé a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt vesz az drarendi testnevelés orakon, de bizonyos
mozgdsokat - dllapotatdl fliggden - nem kell végrehajtania. Az iskolaorvos - szakorvosi vélemény alapjan - a
tanuldkat gyogytestnevelési foglalkozdsokra utalhatja. A gyogytestnevelési driakat szakképzett
gyogytestneveld tanar vezeti, melyeken az érintett tanulok a szamukra sziikséges specialis gyakorlatokat
viégzik. A gydgytestnevelés és a gyogyluszas kitelezd egészségvedd alapellatas, ezért a raszoruld tanulék
részére a gydgytestnevelbvel egyeztetett drarend szerint kotelezd az aktiv részvétel.

Az egészséges életmodra nevelés

Az iskola a didkok egészséges személyiségfejlddése, érzelmi harmonidja érdekében a pedagdgiai
szakszolgalattal és az iskolapszicholdgussal egyiittmikédve pszicholdgusi elldtast javasol. A pszicholdgus
kilon a tanuléval és a sziilfvel egyeztetve fogaddorit tart. Az iskolaorvos és a pszichologus az osztalyféndk
kérésére a tanulok egészséges életmodja érdekében egészseglgyi felvilagosito eldadasokat tart, szilkseg
esetén tanitasi idd alatt is.

G4



Budapest |. Kerdleti N )
KOSZTOLANYI DEZSO GIMNAZIUM OM. azonosito: 035344

1012 Budapest, Attila (1 135, Telefonffax: +36/1/ 375-2282

www kosztolanyigimnazium. hu

Kilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek (cigaretta, drog, alkohol stb.)
karos hatasairol a — az iskola altal megszervezett és az iskola Egészségnevelési Programjaban megtervezett
modon - az életkoruknak megfeleléen tajekozddhassanak.

14.3. A téritési dijak és a tandij fizetésének rendje

A magyar allampolgdrok szdmdra ingyenesen wvehetd igénybe a magyar koznevelés az dllami és
onkormanyzati fenntartasu intézmeényekben. Amennyiben a pedagogiai szolgaltatas téritési dij koteles, a
mindenkori torvényi elGirasoknak megfelelGen kell megtériteni.

14.4, Szocialis tamogatas felosztasanak elvei

A tanulok szocidlis ellatisa

Az intézmény szamara a fenntarto biztositja a tamogatasra felhasznalhatd pénzeszkézbket. A tamogatasok
elosztasakor alapelvként a valos raszorultsagot és annak mértékét veszi az iskola figyelembe.

A szocialis tamogatas formai:

"  ETKEZES| HOZZAJARULAS NORMATIV, ILLETVE RASZORULTSAGI ALAPON TORTENIK. A LAKGHELY SZERINTI
ONKCRMANYZATOKTOL KERHETO A SZULO ALTAL KITOLTOTT IGENYLO LAPON. AZ INTEZMENY VEZETOJE IGAZOUA AZ EHHEZ
SZUKSEGES TANULDSI JOGVISZONYT.

® A RENDSZERES NEVELESI SEGELYT A SZULG, A LAKOHELY SZERINTI ONKORMANYZATNAL IGENYELHETI. A KERELMEKET
INTEZMENYUNE VELEMENYEZI, ES & 5ZULE JUTTATIA EL A LAKGHELY STERINTI ONKORMANYZATNAK.

" [NGYENES TANKONYVTAMOGATASROL KULON SZABALYZAT RENDELKEZIK, MEGTALALHATO A MELLEKLETEKBEM.

Alapitvianyi tamogatas

Az intézményt tamogatd Attila Alapitvany is rendelkezik a tanuldkat tdmogatd szocidlis alappal. Az
alapitvany szocialis célra felhasznalhatod Gsszegérdl és a tAmogatas modjardl - az osztalyfdnokok és az iskolai
gyermekvédelmi felelds elSterjesztése alapjan - az alapitvany kuratériuma dént tanévenként.
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15, ZARO RENDELKEZESEK

15,1, Az SZMSZ hatdlybalépese

A SZMSZ 2020. ev jinius ho 26. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval lep hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti a
2015. év szeptember hé 21, napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ felllvizsgalata

A SIMSZ felllvizsgdlatara sor kerll jogszabdlyl eldiras alapjan, illetve jogszabdlyviltozas esetén, vagy ha
madositasat kezdemenyezi az intérmeény nevelttestulete, a dlakdnkormanyzat, az Iskolaszék, a szulbi
szervezet, A kezdemiényezest €s a javasolt modositast az Intézményvetetdhoz kell beterjeszteni. A SZM5Z
mudusmai el;arésa megegynzik megalkmasanak szabélvaival

Kelt:.. ,m:'f&..f‘i* _,.; L0, ev.. UG, h&napr‘-" hap .
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15,3, Az intézmenyben mukodd egyezteto forumok nyilatkozatai

e | -
Aluliron==2 50 LT a Budapest 1, Kerileti Kosztolinyi [ ezsd Gimnazium DOK elndke a
szervezeti ¢3 milkodési szabdlyzat feliilvizsgdlatimak modositdsait | negismertem, a didkonkorméanyzat
nevében azokat elfogadom, Aldirdsommal tanisitom, hogy a szevezeti és mitkddési szabdlyzattal
kapesolatosan & didk@énkormanyzat véleményezési jogdt a jogszab ilyokban meghatirozou Ggyekben
gvakorolta.

Kelt: '*.;.:: e v S5 hénap 2. nap

didkdnkonuinyzat elnike

Seabd Kuta

Alulirott Marx Laszlo, a Budapest |. Kerilleti Kosztoldnyi Dezsd Gimnazium sz018i vilasaimanyinak
elntike a szervezeti és mikOdési szabalyzat felilvizsghlatinak modositdsait megismertem, a sziildi
vilasztmdny neveében azokat elflogadom. Aldirdsommal tanisitom, hogy a szervezeli és mikddési
seabilyzollal kKapesolatosan o sziiloi vilaszimany véleményezdési jogat a jogszabdlyokban mechatdrozon
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest...............coey 2020,..., év .jUnius........... hénap ..22., nap

s7iildi villasaminy elndke

Maurx Laszld
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A szervezeti és mikddési szabdlyzat modositdsait az intézményi tandcs megismerte. Aldirasommal
tandsitom, hogy az intézményi tanacs vélemeényezési jogat jelen szervezeti és mlikodési szabalyzat
felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest ,2020.év jdnius honap 25.nap .

o
MooyL
(\\ intézmenyi tanacs elndke

i P J *Ir'
A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a sziloi nfrwzer" - BV o f" ........ o il sl

napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziléi szen.rezet véleményezési jugat
jelen SZMSZ felilvizsgdlata sordn, az adatkezelési szabdlyzattal kapcsolatban gyakorolta.

keit:...Buda £, L —-— Zalf.. év._gé.i&:: ........... hanapf.'.’.‘.'..i nap

szUlBi szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel&testilete 2020 év junius ho 26. napjan tartott
értekezletén elfogadta. ‘J{ e
Ly

hitelesito nevelotestiileti tag
(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzbkonyvi kivonat: jelenléti iv)

A ugwsznsss Muu:"mrqs STARALYZATOT A7 INTFZMENY VIZTTESE KFSZiTETTE 2020, dunius 26-AN.

’ .'J ] -;, o
N 'A"f i e
Ky Judit

/~ Bodor Eszter

---------------------------

Ferenczl Judit
intézményvezeto intézmeényvezeto-helyettes intézmdhyvereti-helyettes
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15.4. Fenntartoi és mikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011, évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdese ertelméhen az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitc rendelkezések

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

....................................................................................................................................................

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozdsdban a Klebelsberg Kozpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.

Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarto dontésre jogosult vezetdje a szervezeti s mikadési szabdlyzat
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

.......................................................

fenntartd képviseldje
(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatral.)
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Kozép-Budai Tankeriileti Kdzpont

Budapest I. Keriileti
Kosztolinyi Dersé Gimnazium Iktatdszam: TK/187/00283-4/2020
Ugyintéz: Batori Orsolya

Budapest
Attila Gt 135-137,
1012

Bodor Eszter
Igazgato Asszony

HATAROZAT

A Budapest 1. Keriileti Kosztolinyi Dezsé Gimnazium (1012 Budapest, Attila 6t 135-137;
OM: 035344) altal a Kbzép — Budai Tankeriileti Kézponthoz, mint az intézmény fenntartdjdhoz
2020. majus 5, napjfn beérkezett szervezeti és milkGdési szabalyzatit

jovahagyom

Dontésem ellen Gndllo fellebbezésnek nines helye, ellene az Ugy érdemében hozott dontés elleni
jogorvoslati eljarisban Ichet fellebbezéssel élni.

INDOKOLAS

A Kozép - Budmi Tankeriileti Kézpont, mint a Budapest I Kerileti Kosztolanyi Dezso
Gimnazium fenntartéja, a 2020. janudr 23. napjan kelt és az intézménynek az adott napon
elektronikus dton megkilldésre kerillt, TK/187/00283-2/2020 ikt szdmi levelében az iskola
Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlyzatinak (tovdbbiakban: SZMSZ) sziikséges mddositasat,
fellvizsghlatit kérte.

Az dtdolgozott SZMSZ-1 az intézmény a fenntartd részére megkiildte,

A nemzeti kbznevelésrol 52010 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése
seerint @ kdznevelési imiézmény mikddésére, belsd éx killsd  kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikadési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Az Nkt 83. § (2) bekezdés e) és i) pontja szerint a fenntartd ellendrizheti a kbznevelési intézmény
miikddésének torvényességét, illetve ellendrz a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét.

Az Nkt, 25, § (4) bekezdése kimondja, hogy az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbal a fenntartora tibbletkitelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

A hivatkozott jogszabilyok alapjdn a fenntartd megvizsgilta az intézmény szervezeti és
miikadési szabdlyzatdt, amelynek sordn megillapitist nyert, hogy az a formai és a tartalmi
kivetelményeknek megtelel, tovibbi o fenntartéra tibbletkdtelezettséget nem ro.

1027 DBudapest, F& utca 80,
Tekefon: +36 1 795-8090
e-mail; kozopbudagikk.goy. hu



Hatérozatom a nemzeti kdznevelésril sz6l6 2011, évi CXC. tv, 25. § (1), (4) bekeadésén, a 83. §
(2) bekezdés e) és i) pontjin, valamint a 85, § (1) bekezdésén alapul.

Az Omillo fellcbbezés lehetdsépét az altalanos kizigazgatavi rendtaridsrdl sz6ld 2016, évi CL.
idrvény 112, § és 116. § zara ki.

Budapest, 2020. augusztus 10,

1027 Budapest, F& utcn 30,
Telefon: +36 1 7T95-8090
e-mail: kozepbudagikh gov.hu
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Legitimaciés Zaradékok

Az adatvédelmi szabdlyzatol az SZMSZ mellékletét az intézmény nevelbtestilete 2022. év
augusztus hé 22, napjin tartott értckezletén elfogadta.

Kelt: Budapest, 2022, év/Ohénapfnap

"H. hitelesitd nevelbtestiileti tag
Megyery Pal

Alulirott. dr. Dobos Piroska a Budapest [, Kerfileti Kosztolanyi Dezsé Gimndzium SZMK
cindke a Budapest |. Kerileti Kosztolinyl Dezsé Gimndzium SZMSZ-énck Adatvédelmi
Szabdlyzauit megismertem, ezeket a 2022, augusztus 30-dn tartott szili vilasztmdny iilésen
megheszéltik, véleményeztik .a szildi  vilasztmbny nevében azokat elfogadom
Aldirasommal tandsitom, hogy az Adatvédelmi Szabalyzattal kapesolatosan o sziildi
vilasztmény véleményezési jogit a jogszabdlyokban meghatirozott figyekben gyakorolta.

Kelt: ‘E’L'L&p'&ﬁ“ﬂ ‘Eﬂ."ﬂ AO . hénap s nap

sziili vilasztminy elndke
dr. Dobos Piroska

Alulirore Moo, Ruua.  a Budapest 1. Kerilleti Kosztolinyi Dezsé Gimndzium DOK
cindke a Budapest [. Kerileti Kosztolanyi Dezsé Gimndzium SZMSZ-ének Adatvédelmi
Szabélyzatét megismertem, ezcket a 2022. szeptember 5-én  tartott didkGnkormanyzati
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ilésen megbeszéltik, véleményeztik .a didkonkorminyzat nevében azokat elfogadom.
Aliirisommal tanisitom, hogy az Adatvédelmi Szabilyzattal kapcsolatosan a
didkonkorményzat véleményezési jogit a jogszabilyokban meghatirozott iigyekben
gyakorolta.
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digkinkormanyzat elnike
Masa Anna

A Budapest I. Kerlleti Kosztolinyl Dezsé Gimndzium SZMSZ-énck mellékletét  az
Adatvédelmi Szabilyzatot az intézményi tandcs 2022. év augusztus hd 29. napjin tartott
tilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy az intézményi tandcs a véleményezési
jogit jelen éves munkaterv feliilvizsgilata sorin, a jogszabalyban clirtaknak megfeleloen
gyakoroltn,
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A Budapest 1. Keriileti Kosztolinyi Dezsd Gimndzium Szervezeti Milkodési Szabilyzatdnak
mellékletének az Adatvédelmi Szabilyzatnak a viltoztatisait jovihagyom.

Kelt: Budapest, 2022. szeptember honap 30. nap

sy
:
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1. sz. fliggelek. — A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

= MAGYARORSZAG ALAPTORVENYE {2011. APRiLis 25.)

» 2011, evi CXC. TORVENY & NEMZET! KOZNEVELESROL (TOVABBIAKBAN: NKT.)

= A2011. Bvi COOUX. TORVENY & NEMZETISEGEK IOGAIROL,

= A 2011, 8w CLOOKIX. TORVENY MAGYARDRSZAG HELY! ONKORMANYZATAIROL,

= A 2011, 2vi CXCV. TORVENY AZ ALLAMHAZTARTASROL,

= A 2011, fwvi CCIX. TORVENY A CSALADOK VEDELMEROL,

= A 2011, 8w CXIl. TORVENY AZ INFORMACIOS ONRENDELKEZES| JOGROL £S AZ INFORMACIOSZABADSAGROL

= 1992, evi XXX, TORVENY A KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASAROL

= 1997, &I XXX1. TORVENY A GYERMEKEK VEDELMERDL £5 A GYAMUGY! IGAZGATASROL

= 229/2012.(VIIl.28) KORM. RENDELET A NEMZET! KOZNEVELESROL 5Z0L0 TORVENY VEGREHAITASAROL

= 43/2013. (Il. 19.) KORM. RENDELET A KOZFELADATOT ELLATO SZERVEKNEL ALKALMAZHATO IRATKEZELESI STOFTVEREK
MEGFELELOSEGET TAMNUSITO SZERVEZETER KUELOLESENEK RESZLETES SZABALYAIROL

= 110/2012.(VI. 4.) KOAM. RENDELET A NEMZET| ALAPTANTERY KIADASARDL, BEVEZETESEROL £S5 ALKALMAZASAROL

= A KormAny 5/2020. (I. 31.) KORM. RENDELETE A NEMZETI ALAPTANTERV KIADASAROL, BEVEZETESEROL ES
ALKALMAZASARGL s20L0 110/2012. (V1. 4.) KORM. RENDELET MODOSITASAROL

= 100/1997. (V1. 13.) KORM. RENDELET A7 ERETTSEGI VIZSGA VIZSGASZABALYZATANAK KIADASAROL MODOSITASAROL

= 335/2005. (XI.29.) KORM. RENDELET A KOZFELADATOT EWATO SZERVEK IRATKEZELESENEK ALTALANOS
KOWVETELMENYEIRGL

= 326/213. (VIIl. 30.) KORMANYRENDELET A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERERDL ES A KOZALKALMAZOTTAK
JOGALLASAROL SZOLO 1992, cvi XXXIII. TORVENY KOZNEVELES! INTEZMENYEKBEN TORTENG VEGREHAITASARGL

= A7 OKTATAS! IGAZOLVANYOKROL SZOLO 362/2011. (X1, 30.) KORM. RENDELET,

= A SZABALYOZOTT ELEKTRONIKUS UGQYINTEZES! SZOLGALTATASOKROL Es AZ Allam ALTaL KOTELEZOEN NYQITANDO
SZOLGALTATASOKROL 5ZOLO 83/2012. (IV. 21.) KORM. RENDELET.

= 20/2012. (VIll. 31.) EMMI RENDELET A NEVELESI OKTATAS! INTEZMENYEK MUKODESEROL E5 A KOZNEVELES
INTEZMEMNYEK NEVHASZNALATAROL {TOVABBIAKBAN: EMIMI RENDELET)

= A DEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATI INTEZMENYEK MUKODESERGL s20L0 15/2013. (II. 26) EMMI RENDELET,

" A KATASZTROFAK ELLENI VEDEKEZES £5 A POLGARI VEDELEM AGAZATI FELADATAIROLSZOLO  44/2007. (X1, 29.) OKM
RENDELET.

= A7 ISKOLA-EGESZSEGUGY! ELLATASROL 57010 26/1997. (IX. 3.) NM RENDELET.

» A MUNKAKOR!, STAKMAL ILLETVE SZEMELY! HIGIENES ALKALMASSAG DRVOS! VIZSGALATARGL £S VELEMENYEZESEROL SZ0LO
33/1998. (VI. 24.) NM RENDELET.

» MAGYARORSZAG KOZFONTI KOLTSEGVETESENEK MEGALATOZASAROL SZOLO AKTUALIS TORVENYEK EVENKENT

= 2001, evi XXXVIL Tv. A TANKONYVPIAC RENDIEROL ES AZ EZT MODOSITO 2004, &vi XVIL Tv.- 23/2004. (VIII. 27.)
OM SREMDELET A TANKONYVWE NYILVANITAS, TANKONYVTAMOGATAS, VALAMINT AZ ISKOLAI TAMKOMYVELLATAS
RENDJEROL. VALAMINT A TANKONYVELLATASROL 52010 2013. Evi COXXXII, TORVENY

= 2012, &I CXXV. Tv. A TANKONYVEIAC RENDIEROL 52000 2001, &n XXXVIL Tv. MODOsSITASAROL

= 2012, |7V, A MUNKA TORVENYKONYVERGL

= 1992, evi XXXIIL Tv. A KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASAROL

= 307/2006. (XIl. 23.) KORM, RENDELET AZ OKTATASI HIVATALROL

= 38/2009. (Xll. 29.) OKM RENDELET A KOZOKTATASI SZAKERT(I TEVEKENYSEG , VALAMINT AZ ERETTSEGH VIZSGAELNGKI
WEGBIZAS FELTETELEIROL

=  KoRmANny 93/2009. (IV. 24.) KORM. RENDELETE A PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESROL, A PEDAGOGUS-
SZAKVIZSGAROL, VALAMINT A LEGUTOBE & 346/2013. (IX. 30.) KORMANYRENDELETTEL, S TOBBSZOR MODOSITOTT
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277/1997. (X1l 22.) KORMANYRENDELET A PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESROL, A PEDAGOGUS SZAKVIZSGARGL, VALAMINT
A TOVABBKEFZESBEN RESZTVEVOK IUTTATASAIROL £5 KEDVEZMENYEIRGL SZ00L0 RENDELET
m 2017, By XXX, TORVENY EGYES KOZSZOLGALATI TARGYU TORVENYEX MODOSITASARGL
= AKosamAnY 268/2014. (XI. 3.) KORM. RENDELETE EGYES KOZNEVELESI TARGYL KORMANYRENDELETEK MODOSITASARGL
= A TANEV RENDIEROL 5Z0L0 MINDENKORI MINISZTER| RENDELET,
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Budapest 1. Keriileti Kosztolinyi Dezso Gimnazium
Adatkezelési Szabalyzata
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1. Altaldnos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkereléssel kapesolatos levékenységen &s adatfeldolgozissal
kapcsolatos tevékenységei sordn a jelen Szabdlyzathan, illetve a jogszabilyokban foglaltaknak
megfelelben jar el, kilinds wekintettel az alibbi jogszabdlyokra:

(i) Magyarorszig Alaptirvénye (. Alaptérvény™);

(i} Az Eurapai Parlament és a Tanacs (ELD 20016/679 rendelete a természetes sremélveknek a
szemelyes adatok kerelése tekinetcben thriénd védelmerdl & az ilyen adatok szabad
daramlasarol, wvalamint a 9546/EK  rendelet hatdlyon kivill helyexésérdl (dltalinos
adatvédelmi rendelet) (. Rendelet™);

(iti} Az informacios dnrendelkezési joendl és az informéacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL
torveny (LInfotv.™),

1.1. Az adatkezelési szahdlyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézmeényben folyd adatkezelés és -toviabbitas rendjét jelen adatkezelési szabilyzat, és a
tankeriileti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg.
Az adatkezclési szabalvzat legfontosabb céljai az alabak:
- az Infoltv. és a Rendelet végrehajtasanak birtositasa
- a intérményi adatkerelés és adntfeldolporis srabalyainak cheritése
- azon adatok azon kbeének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban dllokkal,
amelyeket az iskola tanuloirol, munkavégzésre irinyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairal (a tovibbiakban: alkalmazott), egvéb szerzddéses partmercirdl az
intézmeny nyilvantart
- ar adattovabbitisra meghatalmaxott alkalmazottak kirének rogeitdse
- az adatok tovabbitdsara vonatkozd szabdlyok rdgzitése
a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatirozasa
- ar adatnyilvantartasban érintett személyvek jogai ¢s ervénvesitesik rendjénck kizlése,
- ax alkalmazottaknak a sremélyes adatok védelmevel kapesolatos Feleldsségének
meghatirozasa,

Osszefoglalva tehdt a szabdlyzat célja az adatkezelésben érintett személvek — egyeértelmi és
reszletes — tajckoztatisa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényvrol, igy killondsen az
adatkezelés celjardl és jogalapjarol, az adatkezelésre &5 az adatfeldolgozisra jogosult
sremélyerdl, ar adatkerelés idotartamdrol, tlletve amdl, hogy kik ismerhetik meg ax adatokat,

1.2. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az  intézmény  vezetbjére, wvalamennyi
foglalkoztatottjara, munkiara jelentkezdre, palyvizdjara, tanuldjara &8 az  intézménnyel
szerzfdéses jogviszonyban allora nézve kitelesd érvényil.

b) Az adatkerelés szabilvial az intéeményverethd jovihagyasanak idopontdval 1ép hatilyba,
és hatdrozatlan idére szdl.

¢} Adatkezelési szabilyzatunkat a jovahagydist kivetd datummal |&tesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskord sziildje — koteles tadomasul venni, a beiratkoziaskor az intézmény

4
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adatkerelési tevekenységerd]l a tanuldt és a szilit irdshan tjékorami kell. A tanolbi
adatkezelés iditartama az miézménvhe vald jelentkerésidl kezdddden legleljebb a tanulin
jogviszony megszinését kivetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezheto torzskinyy, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari orzési ido az
iranvado, Az rattari drzési id6 leteltével az adatkezelest meg kell sziintetni.

d) Az adatkerelés: szabalyzatol a jovdhagyast kovetd datummal 1étesitett munkavillalai
Jogviszony esetén a munkavépedsre wanyuld jogviszonyban [oglalkoztatotl szemeély kinteles
mdonisul venni. errdl a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irisos
tajekoztatoban figyelmét fel kell hivmi. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétol a jogviszony megsziunesét kivetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
kipernek ex aldl a jogsrabdlyok Altal kitelesten megirrendd dokumentumok. Az irattin
arzest 1o leteltevel az adatkerelést meg kell szlintetm.

e) Az adatkezelési szabilyzatot a jovdhagyast kovetd datummal létesitett szerzidéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatoit szemely kiteles mdomasul venni, errdl a
sZerzodéses jogviszony letesitésckor a figyelmét fel kell hivimi, A szerzodéses jogviszonvban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony keadetétdl a jogviszony megsainésdt
kivvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képernek ez aldl a jogszabilyok altal
kitelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattiri drzést idd leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire, az adathezelés célja, jogalapja

Az intézmenyben nyilvantartott adatok korét, az adatkerelés ccljat s jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvintanisa tartalmazes,

3. Az adatok tovabbitasinak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalinos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érntett ehhez hozzjarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
howenjaruldsaval kerilt sor, az intéemény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkesésének
hidnydban a ri vonatkozo jogi kbtelezetiség teljesitése céljabdl, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekeének ervénvesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
szemelyes adatok veédelméhez fizddd jog korlatozasaval arinyban all tovabbi kiilon
hozzdjdrulds nélkil, valamint az énntett hozzdjarulisinak  visszavonasat kiwvetben s
tovibbithatja.

Az intézmeny csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeloje, vagy amit mas adatkezelotol jogszenien atvett, amennyiben ezt az
erintett nem tiltotta meg.
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Az intézmény kezelésében 1évi smemélves adat nyilvanossigra hozatalan thrvény — az adatok
kirének meghatirozisival — kizérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyeb esetben thriénd
nyilvanossigra hozataldhoz az érintett hozzdjirulisa, kiilbnleges adat esetében irasbeli
hozzajarulisa szikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzdjarulasat
nem adta meg

Az adatkezelést véged alkalmazott az esetleges adattovibbitisra ivdnyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul idjékoziatja az adatkezelést végzd szervezeti egyseg felelds
vezetjet. Az egység wvezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgilja az
adattovabbitias feltételeinek fennallasat, a keérés teljesithetGsépet, sziikség csctén tovabbi
thjékoradist véger. Ar adattovibbitisi kérelem abban ar esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitis céljat, jogalapjit (az alapul szolgald térvényi rendelkezés pontos
miegjeldlését),
by a ként adatok korének pontos meghatarozasat,
¢} érintett sremcely aronositisdhor seikséges adatokat, 10bb személyre vonatkowd
adatigenylés  esetén az  eénntetiek  aronositisihoz  szikséges  csoportképzo

Ismerveket.
Amennyviben az adattovabbitis jogszeriségével kapcsolatban kétség meril fel, az érintett
szervezetl egvségek veretdl — irashan vagy elektronikus oton — a tankertileti kdzpont

adatvedelmi  tisztviselojeher  fordulhatnak, aki  allasfoglalast ad ki ar  adattovabbitis
Jogszeriségerdl, A megkeresett srervereti egysep verctdje a megkeresések teljesitéséril —
sriikség esetén az adatvédelmi fisziviseld alldsfoplalisinak figyelembe wételével — 15
munkanapon belill dént. A dontés ellen az adatkérd 15 napon belil irasban benyajtott panasszal
fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatiroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben ar adattovabbitas feltételer fenndlinak, az adatokat a megkeresést benyi)lo seerv
rendelkezésére kell bocsitani. Az adatok dtaddsival kapesolatban felmerfilt kliségeket a
megkeresési benyijio szerv visell. Az adatok atadisardl szolo jegyzOkinyv felvetelerdl az
adatkezelést vépzo szervezeti egység vezetoje gondoskodik,

3.2. Az intézményen belilli adattovibhbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén belill az intézmény dltal kezelt személyes adatok — a
feladat elvépzéschez sziksépes mértékben és ideig — tovibbithatok olyan szervezeti
egvséghez, amelynck a térvényben vagy belsé iranyitas: eszkizben foglalt feladatainak
ellatishor srilksdges.

Az iméemeényben lolve, kildnbdzd célra wranyuld adatkezelések csak torvenves cel
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapesolhatok dssze. Az adatkezelések
Osszekapcsolasaval dsszefliggo alabbi tényeket az adatvedelmi nyilvantartisban rogziteni kell.

3.3. Adattovibbitas kiilso megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtol vagy maganszemélytol érkezd, adatkdzlésre manyvulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogseabaly, vagy az énnteft irasbeli nyilatkozata

f
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felhatalmazza az intérményl, Az énntett eldzetesen 15 adbat ilven tartalmi felhatalmazdist,
amely szolhat valamely iddtartamea és a megkereséssel 816 szervek meghatdrozoit kirére,

A vonatkozd jopszabdlyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az énntett
nyilatkozattételétol Mggetlendil rovabbithatoak:

al  a tarsadalombiztosidsi, illetmény & munkabér vagy mas juttatas kifizetbhelyének
minden ofyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosulisig
megallapitasahoz, igénybevéieléhez sziikséges;

by a birdsagnak., rendorségnek, dgyészségnek., a  birdsagi  vegrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét Ggy eldontéschez szikséges adatok;

¢l a munkavégrésre vonatkord  rendelkesések  ellendraésére  joposultaknak o
foglalkoztatassal dsszellged adatok,

d)  a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak a nemzetbiztonsigl szolgalatokrol sz6lé 1995, évi
CXXV, worvényben (a tovibbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellitasahoz
szilkscges valamennyi adat;

e} Infotv. 28. § alapjin az intérményher mtezett adat-megismerés: kérelem teljesitése
célidbdl a kérelmezbnek az Inforv, 26. § (3) bekezdése szerinti kizérdekbdl
nyilvinos adatnak mindsiild adatok,

1y & miniszternck vagy a fenntartonak ecgvedileg vagy informatikai rendszerben

hiztositott kdzvetlen clérés atjan az agazati iranyitassal dsszefilged feladatok ellatasa, a

minisztert hatosagn jogkor gvakorlasa céljabol a feladatok ellatasahoz szikséges

valamennyi adat.

MNem teljesithetd olvan adatigenylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy erintetti
hozzajarulds hianyos adattartalmara, vagy mas koriilmeényre tekintettel — nem allapithatd meg.

A nemzethiaonsim szolgilatoktd] érkesd megkerescsre, adathetekintésre vonatkoso adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, &s a megtett intézkedésekrdl az érintent,
illetileg mas személy vagy szervezet nem tdjekoziathato,

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatissal kapesolatos tényeket, konilményeket
jegyadkimyy felvételével dokumentdin kell.

A megkeresésrl szolo jegyzikinyv biztonsagos Orzésrdl az intézmeényvezetd kiteles
gondoskodm. A jegvzikinyv megirzesi ideje tiz év.

Mem kell jegvedkonyvern azon adattovabbitisokat, amelvek ténye egvéb madon hitelesen
ragzitésre keriil. lgy killandsen nem kell jegvzikinyvezni azon megkereséscket, amelvek
irdshan érkeznck, az illetékes szervezeti egvség iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irdsbeli
dokumentummal valasul meg.

3.4. Adattovibbitis killfoldre

Szemeélyes adatol az adatkezeld vagy adatfeldolgozd harmadik orszdghan adatkezelést folyiatd
adatkezeld részére akkor tovdbbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozist végzd
adatfeldoleozo részére akkor adhat at, ha
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a} ahhoz az énntent kifejeretten hoezdjdmlt, vagy

b az adatkerelésnek az Inforv. és a Rendelet ide vonatkozdan elbirnt felidteles
teljesiilnek, és a harmadik orszigban az dtadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa sordn biztositott a személves adatok megfeleld szinth védelme.

A személyes adatok megfeleld sainth vedelme akkor biztositon, ha
a)  az Eurdpar Unid kitelezd jog aktusa azt megallapitja, vagy
by aharmadik orszag és Magyarorszag kizitt az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasdra, valamint az adatkezeles, illetve az adatfeldolgozas
fugeetlen cllendrzesere vonatkozo garancialis szabialyokat tartalmazs nemzetkozi
srerzidis van hatalvban, vagy
¢t az adatkerzelés, illetve az adatfeldolgozis kitelezd szervezeti szabdlyozdsnak
megfelelben torénik.
Az EGT ragillamba iranvulo adattovabbitast Ggy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriilleten beliili adattovabbitasm keriilne sor,

Olyan adatkezelés eseten, amelynél szamolns kell kitlféldre iranyuld adattovabbitissal, az
erintettek figyelmét erre a kbrilményre mar az adatok felvétele eldnt fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazisa

Az intézmeény adatkezelési tevékenységéent, jelen adatkerclési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmeny vezetoje a felelos,

Jogkorének gyakorlisara ax igyek aldbb szabalyocon kirében helyettest, az egyes poriciokal
betdlit pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabidlyozoit terilleteken az
adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az intézmény vezetdje személvesen vagy — utasitisi
jogkoret alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

A intézményvben folvo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeltn feladatokat lar el az
inldzmenyvezeth, arz mérményvvezeth-helvettes, ar skolatitkdr, az osetdlyiondkok, o
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.

Az iskolal weblap szerkesztésével meghizott pedagogusok:

- beszerzik & horstjarulast a honlapra kerild olvan pedagogusokiol, digkoktol és sziiloktol,
akikril a weblapon sremélves adatokat tartalmazd informdcidk jelennek meg

- beszerzik a hozzdjarulist a honlapra kerlild olyan pedagbpusoktol és didkokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrizold fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intezmeényinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez lehet;
- papir alapa iral

- elektronikus adat
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- elektronikusan étrehozott, de papir alapon archivall adat

- a2 15skola weblapjin elhelyezen (elekirombkus) adat, envkép

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nvomtatoit formaban vagy szdmitogépes modszerrel is
vezethettk. Az oktatasént felelos miniszter az elektronikus modszert kitelezben is
elrendelheti,

5.2, A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allok [alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvintartott adatai kGrét, az adatkezelés céljdt és
jogalapjat az Adatkezelési tevekenységek nyilvantartisarol szolo tankenileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapd iratokban (személyi imt) és elektronikus
adathdzisokban kertilnek rigritésre ax alabbiak szennt:

- személyl anyvagok papir alapi nyilvintartisa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartisa (KIRA)

= Dktatasi Hivatal nyilvantariasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartisa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat nunden — bdrmilven anvagon, alakban &8 barmilyen eszkiz lelhasmalisival
keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllisa alatt,

megszimesekor, illetve azt kivetben keletkezik és a munkavallalo személvével dsszefiipgesben
adatot, megallapitast tantalmaz.
A sremélyi ratok kore az aldbbi-
- a munkaviallald személyi anvaga
- a munkavillald tajékoztatisarol sz610 irat
a  munkavillaldi  jogviszonnyal  Gsszefliggd  epvéb  iratok  (pl
illetményvszamfejtéssel kapesolatos iratok)
- a munkavallald bankszamlajanak szama
- o munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadoit adatokat taralmazd
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitias vezethetd, amelynek
alapija:

- a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birdsdg vagy mas hatosig dintese

- jopszabalyy rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmeény vezetdje es helyettese
- az 1skolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja
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- a vonatkozo thrvény szennt jogosult személvek (adoellendr, revizor, sth,)
- sajil kéréstre az erintetl munkavallals

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell killdndsen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatis, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovibbitisa halozaton vagy cgyéh
informatikai eszkie ofjan wrtémk, a személyves adatok technikan védelmének biztositisa
érdekében az adatkezelinek és az adat tovibbitdjanak killon védelmi intézkedéseket
{ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utin a hilozatrol vald torlés. sth.) kell tennie.

5.2.5. A szemeélyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallalod jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé
sremélyi anyaghnak dssredllithsdrol, s azt a vonatkoad jogsrabdlyok és jelen seabdlyzal seennt
kezeli. A személyl anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenkent kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell drizni.
A szemelvi anvag része a munkavillaloi alapnvilvintartias. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon készil, majd a toviabbiakban szamitogépes modszerrel 1s vezethetd, A
szamitogéppel veretett munkavdllalon alapnyilvintartast ki kell nyomtatni o kivetkezd
esetekben;

- a munkaviszony elsd alkalommal vald létesitésekor

- & munkaviszony megsFinésekor

- ha a munkavallalo adatai lényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallalo az adataiban bekiovetkezd valtozasokrdl 8 napon belul kiteles tajékortatn a
munkiliath jogkir pvakorldjal, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atveretésérdl. A
spemeélyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséént az intézmény vezetdje a felelbs.
Ltasitasai ¢s a munkavallalok munkakon leirisa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
viégz,

5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkira jelentkezdknek az intézményben nyilvintarton adatai kirét, az adatkezelés céljar és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenyséegek nvilvintartasardl szolo tankeriileti 1gazgatol utasitas
tartalmazza,

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- Az intézmeényvezetd

- Az intézmeényvezetd-helyettes

- az iskolatitkar,
Az mlatokat védem kell killindsen a jogosulatlan hozzaférés, megvialtoztatiss, tovibbitis,
nyilvanossagra hozatal, thrlés vagy megsemmusités, valamint a véletlen megsemmisilés és
sérlilés ellen. Ha az adatok tovibbitisa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkz dtjan 16rténik,
a személyes adatok technikal védelmének biztositisa érdekében az adatkezelonek és az adat

In
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tovabbitdganak kitlon védelmi intézkedéseket (ellendreés, jelszavas védelem, ar elkiildés utdn
a haldzairdl vald torlés, sth) kell tenme.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és srileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
&s Jogalapjat ar Adatkezelési tevékenysépek nyilvantartasardl szolo tankenileti igazgaton
utasitis tartalmazza,

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelti kizardlag az alabbiak lehetek

- 87 Intézmeényvezeto

- a7 intézményvereti-helvettes

- ax osrtaly fondk

- az iskolatitkar
Az adatokat vedeni kell kiilldndsen a jogosulatlan hozzaférés, megviltoziatis, tovibbitas,
nvilvanossagra hozatal, tirlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
seriilés ellen. Ha az adatok toviabbitisa halozaton vagy egyeb informatikai eszkoz afjan torténik,
a személyes adatok technikan vedelménck birtositasa érdekében az adatkezelinek es az adat
tovabbitdganak kilon vedelmi intézkedéseket (ellendreés, jelszavas védelem, az elkildés utian
a halozatrdl vald térlés, sih.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldl jogviszony létesitésekor az mtézmény veretdje gondoskodik a tanulok személvi
adatainak dsszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalvok ¢s jelen srabalyzat srerint kezeli,
A tanulik swemélyi adatm papir alapd matokban &5 elektronikues adatbdasokban keriilnek
rigzitésre az alabbiak szerint:

- Beszesiteft tanulol nyilvantartas

- tirzskimyvek

- bizonyitvanyok

- beiriasi naplo

- psztalynaplok

- g-naplo

- a diakigazolvanyok nyilvantard dokumentuma.

- KRETA rendszer

- KIE rendszer

5.5.A szerzidéses jogviszonyban allok adatainak kezelése
A sperzidéses partnercknek az intézrményben nyilvintartott adatai kirét, az adatkezclés céljat

&5 jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankerileti igazgatoi
utasitis tartalmaeea.
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A sremélyes adatok kerelti Kizirdlag ar alabbiak lehetnek

- a7 Intérményveretd

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar,
Az adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltortatis, toviabbitas,
nyilvanossigra hozatal, Wrlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiles és
serillés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikan eszkde atjan torténik,
a személyes adatok technikal védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitéjanak kitlon vedelmi intézkedeseket (ellenorzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin
a halozatrdl valo torles, sth.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felelissége a személyes adatok védelmével kapesolathan

Az intézmény minden alkalmazottinak kitelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartisa. Az adatkezelok, illetve az iskola vezetii és
pedagogusan felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok, alkalmazottak ¢s
eeyeh partnerck személyi adatait kizardlag az ¢ szabalyzatban meghatdrozott seemélyek ax i
meghatirozoll modon tovabbithatak. A szremelvi adatok biarmely mas jellegi (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy banmely mas modon tdriénd) tovabbitdsa szigonian tilos!

5.7. Kamera és beléptetd rendszer

Amennyviben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer milkodik, Ogy részletes
miikidésiik és ar adatkerelés rendje kiilin szabalyzatban valo rogzitést igényel, Eldbb kiilon
seabdlyzathan rdgritem kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba Kik és milven esethen
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milven védelmi intézkedések biztositjik, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzalérés joga

Az énntent jogosult arma, hogy ax adatkerelfdl vissrajeleést kapjon arra vonatkozdan, hogy
spemélyes adatainak kezelése folvamatban van-e, & ha ilyen adatkezelés folyamathan van,
joposult arra, hogy a személyves adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hozzaférést
kapjon.

5.8.2. A helyeshitéshez vala jog

Az énntelt jogosult arma, hogy kérésére ar adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse
a ré vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyvelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kéne a hidnyos személves adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
atjan tarténd — kiegésziteset.
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5.8.3. A torléshez valo jog (.elfeledtetéshez valo jog™)

Az enintedt jogosalt arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil torile a
ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig kiteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személves adatokat indokolatlan késedelem mélkil torélje a GDPR-ben meghatirozott
feltetelek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlitozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltetelek valamelyike teljesil:

s az ¢nintett vitatja a szemclyves adatok pontossagat, ez csetben a korlatozas arma az
iditartamra vonatkoxik, amely lehetive tesei, hogy az adatkezeld ellendrizee a
szemelves adatok pontossapir;

s a7 adatkezelés jogellencs. és az érintett ellenzi az adatok vrlését, és ehelyett kén azok
felhasznalasanak korlatozasat;

s oy adatkereldnek mir nincs seliksége o sremélves adatokra adatkezelés céljabil, de azx
érintett  igényli azokat jogi igények elbterjesziéséher, érvényesitéséhez vagy
vedelméhez;

= az énntett hiltakozott az adatkezelés ellen: ez esetben a korlatozas arma az wWdtartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keril, hogy az adatkezeld jogos indoka
elsibhsépet élvernek-e az érintett jogos indokaival spemben.

5.8.5. Az adathordozhatésighoz valo jog

Abban ar esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulisan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az énintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott szemeélyves adatokat tagolt, szeles
kirhen haszndlt, géppel olvashatd formdtumban megkapja, tovdbba jogosull arra, hogy erxeket
az adatokat egy masik adatkezeldnek tovibbitsa anélkill, hogy ezt akadilyoznd az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz vald jog

Amennyiben ar adatkerelés kioeérdeki, vagy az adatkerelire ruhdeott kdzhatalmi jogositviny
gyakorldsinak keretében végzett feladat végrehajtisdhoz, tovibbd ha az adatkezelés az
adatkezelo vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az erintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapesolatos okokboal biarmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezescken alapuld profilalkotast is.

5.8.7, Tiltakozds kizvetlen lizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kibzvetlen dzletszerzés érdekében thnénik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érnntettre vonatkozd személyes adatok e célbdl tirténd
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kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst 18, amennyiben az a kdevetlen dzletszerséshesr
kapesolddik. Ha az énntett tiltakozik a személves adatok kbzvetlen lzletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetok.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ugyekben, beleértve a profilalkotist

Az erintett jogosult ama, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — wdeérive a profilalkotast s — alapulé dontés hatdlya, amely az érintettre nézve
joghatissal jarna vagy az érintetiet hasonloképpen jelentis mértékben érintend.

A fentick nem alkalmazhatéak abban az esetben, ha a dontés:

o  ay érintetl és ar adatkereld koztim szernidés meghitése vagy teljesitese érdekében
sriliksépes;

o meghozatalit az adatkezelore alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetove, amely az énntett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinck
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

# az énintett kifejezent hozzajarulisin alapul.

5.9, Az adatkezelessel kapcsolatos jogérvenyesitesi lehetiség

5.9.1. Kifogas ar adatkezeldnél

Az erintett, aki a spemélyes adatai kezelésének kiorében jogan sérelmét allitja, a kérelmezd
szemelyének azonositdsara  alkalmas, irdsbel  kérelemben Kifogdst teneszthet eld az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezeld kiteles 30 napon belill kivizsgilni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének kirében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdsagnal.

Székhelyv: 10535 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9,
Telefon: +36 (30) 6E3-5069; +36 (30) 549-0838; +36 (1) 391 1400;

Telefnx: 436 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az cénntett, ha a személves adatai kezelésénck jogellencsséget allija, polgar per
kezdeményezhet.,

6. Adatvédelmi incidensek kezelése
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6.1, Ar adatvédelmi incidens hejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapesolathan
adatvédelmi incidenst, azaz srzemélves adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiildndsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
tirlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést &s sériillést észlel, axt kiveles
Adatkereld vezetdjének haladéktalanul bejelentent, megadva az incidens targyit, valamint azl,
hogy az incidens informatika rendszert érint-e. A bejelentd tovibbi olyan informiciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgilisa szempontjabol [ényegesnek
itel.

Adatkereld vezetdje a bejelentést kivetden tijékortatja a belsté adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovibbd a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e.
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informacidkat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert ¢rintoen kovetkezett be, akkor az
informatika rendszent feligyeld személyt 1s tjékoxtatja.

6.2, A bejelentés megvizsgilisa és az incidens kezelése

A belsd adatvédelmi felelos — informatikai rendszent érintd incidens csctén az informatikai
rendszernt feligveld személlve] egviittmitkidve — a bejelentést megvizsgilia, és a bejelentital
adatszolgaliatist kér az alabbiakra vonatkoxian:

a) az incidens bekbvetkezésének idopontjat és helvét,

b} az incidens leirdsat, kdrilményveit, hatasait,

¢} az incidens sordn kompromittilodott adatok kiret, szimossigat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett szemelyek kiret,

e} az meidens elharitisa erdekében tett intézkedések leirasit,

[ a kiér megeldaése, elhiritsa, csikkentése érdekében tent intézkedisek leirdsdt.

Amennyiben ar adatszolgaltatis alapyan az adatvédelmi incidens viesgialatod igényel, aet a belsh
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikal rendszerben bekvetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszen feliigyeld személyt is bevonva.

A vizsgdlat soran barkit meghallgathat, és barmilven dokumentumba betckinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel énimtett, vagy annak kivizsgalast segitheti,

A vizsghlat eredményve alapjin ax adapvédelmi tisetviselt javasiatol tesz ar adatvédelmi
incidens elhiritisihoz szliksépes intézkedésekrdl az intézményvezetbnek..

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrol az intézményvezett dint.

6.3 Az incidens nyilvintartasa

Az adatvédelmi incidensral a belst adatvédelmi felelds nyilvintariist vezet.
A nyilvintartasba rogziteni kell:

a) az enntett személyes adatok korét,

b} az adatvedelmi incidenssel ermtettck kdrct cs szamat,
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¢) ar adatvedelmi incidens iddpontjar,

d) ax adatvédelmi incidens kirtilményent, hatasait,

e} az adatvédelmi incidens elhiritisara meptent intézkedéseket,

{1 az adatkezelést elbird jogszabalyban meghatirozott egych adatokat.

A nyilvantartasban szereplt adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat személves adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, killonleges adatokat érintd incidens esctében 20 évig kiteles a
belsio adatvédelma felelds meginzni.

Abban ar esetben, amennyiben a birtonsig sérlil &8 ennek eredményeképpen adatvesziés vagy
illetéktelen hozzaférés tirienik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésibb 72 orival
azutin, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméasédra jutott, kteles bejelentéssel élni a feliigyeleti
hatosag felé. Ez alol kiveételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar
kockarattal az énntettek jogaira vonatkozoan,

Amennviben oz adatvédelm incidens valdszinbsithetten magas kockbzattal jar az énntetiek
jogaira nézve az adatkezeld kiteles az érintetieket is tdjékortaini az adatvédelmi incidens
megtdrientérdl. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
&5 czcket az intézkedéscket az adatvédelmi incidens altal énntett adatok tekintetehen
alkalmaztak, killonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazisa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald horzaférésre fel nem jogositoll személyek
sEamdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kivetden olyan tovibbi intézkedéseket tett,
amelvek biztositjik, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockdzat
a tovibbiakban valoszintisithetben nem valosul meg:

¢) a tajekoztatas aranytalan crofeszitést tenne sziikségesse, [lyen esetekben az enintetteket
nvilvanosan kdzzétett informaciok otjan kell tiyékoztatni, vagy olvan hasonlo intérkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony t)ékortatisat.

T, Adatvédelmi tissiviseli

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztviseldt jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladarot ellitd szerveret. valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

NEVE: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem kosztolanyl @ kozepbudaitk.hu
postal cime; 1027 Budapest, FG uica &0,

Adatkereld hztosija, hogy az adatvédelmn Gsztviselo a seemélyes adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes lgybe megleleld médon és iddben bekapesolddjon.
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Adatkereld tamogatja az adatvédelmi tisziviseldn Teladatm ellatisiban axilial, hogy biztositja
s#amara azokat az forrdsokat. amelvek e feladatok végrehajtiasahoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez vald hozzatéréshez, valamint az adatvédelmi tiszivizel’ szakéndi
szintl ismereteinek fenntandsihoz srikségesek.

Adatkereld biztositja, hogy az adatvedelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapesolatban
utasitisokat senkitol ne fogadjon el

Adatkezeld az adatvédelmi tisziviselt feladatai ellétisdval dsszefliggésben nem bocsdthatja el
¢s szankcioval nem sijthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil az adatkezeld vezetbjénck tarnozik feleldsséggel. Az
érimtettek a személves adataik kezeléschez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyvakorlasahoz kapesolddd valamennyi kérdéshen ar adatvédelmi tisztviselthiez fordulhatnak,
Az adatvédelmi bsztviseldt feladatm teljesitésével kapcsolathan titoktartisi kitelezensép, az
adarok bizalmas kezelésére vonatkozd kitelezettség koti.

Az adatvedelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovibba
uz adatkezelést vegzi alkalmazottak részére az allalinos adatvédelmi rendelet,
valaminl ax egpvéb adatvédelmi rendelkerések srennti kotelezettségeikkel
kapcsolathan;

b) ellendrzi altalinos adatvédelmi rendeletnek. valamint az egyeb adatvédelmi
rendelkezéscknek, tovabba az adatkezecld vagy az adatfeldolgozo személves
adatok védelmével kapesolatos belst szabalyvainak valo megfeleiést, ideérive a
feladatkorok  kijelGlését, az adatkerelést miveletekben wvevd  személyzet
tudatossig-nivelését és képzését, valamint a kapesolodd auditokat is.

¢} kérésre szakmai tanicsol ad az adatvédelmi hatasvizsgilatra vonatkozdan,
valamint nyomon kiveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d)  egvitmikodik a feligyelet hatdsaggal; &5

@) az adotkereléssel Ossrefligpd dgvekben kapcsolanand pontként szolgdl a
felligyveleti hatosdg felé, valamint adott esetben barmely epyvéb kérdésben
konzultaciot folvtat vele.

Az adatvedelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiizodd kockiazat megfelela

figvelembevételével, az adatkerelés jellegére, hatokirére, kirilményére és céljara s rekintettel

VEEZI.

B. Zard rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott
és ¢ szabdlyvzatban jelzett kozbsségek véleményénck beszerzésével és a  fenntarto
jovahagvasaval.
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K6zép-Budai Tankerilleti Kozpont

Budapest I. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Gimnazium Iktatészam: TK/187/01735-2/2022
1012 Budapest, Attila it 135-137. Ugyintézd: Bodor Anna

OM azonositd: 035344

Bodor Eszter
Intézményvezetd

HATAROZAT

A(z) Budapest 1. Kertileti Kosztolanyi Dezs6é Gimnéazium(1012 Budapest, Attila ut 135-137.;
035344:) altal a Kozép- Budai Tankeriileti Kézponthoz, mint az intézmény fenntartéjdhoz
2022. szeptember 30. napjan beérkezett, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatanak
az Adatvédelmi Szabalyzattal mint 0j melléklettel t6rténd kiegészitését az Nkt. 83. § (2)
bekezdés e) és i) pontja szerinti ellendrzési jogkdrémben

jovahagyom.

Jelen dontésemmel szemben birdsagi felillvizsgalatnak van helye, mely a Févérosi
Torvényszékhez cimzett kozigazgatdsi jogvita elddntése iranti kérelem (keresetlevél)
elGterjesztésevel kezdeményezhetd. A keresetlevelet a dontés kozlésétsl szamitott 30 napon
beltil kell benydjtani a birdsagnal. A dontés a kozléssel valik véglegessé.

INDOKOLAS

A Kozép - Budai Tankerlileti Kozpont, mint a(z) Budapest I. Keriileti Kosztolanyi Dezsé
Gimnazium fenntartdja, a 2022. augusztus 9. napjan kelt és az intézménynek az adott napon
elektronikus uton megkiildésre keriilt, TK/187/01384-1/2022 ikt. szamu levelében az
Adatvédelemi Szabalyzat Gjraalkotdsa miatt az iskola Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatéanak
(tovabbiakban: SZMSZ) Adatvédelmi Szabalyzattal mint Gj melléklettel térténd kiegészitését
kérte.

Az 1j Adatvédelmi Szabalyzattal kiegészitett SZMSZ-t az intézmény a fenntarté részére
megkiildte.

A nemzeti kéznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabadlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az Nkt. 83. § (2) bekezdés e) és i) pontja szerint a fenntartd ellendrizheti a kdznevelési
intézmeny miikodésének torvényességét, illetve ellendrzi a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét.
Az Nkt. 25. § (4) bekezdése kimondja, hogy az SZMSZ azon rendelkezéseinek
ervenybelépésehez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkitelezettség hdarul, a fenntarté egyetértése
sziikséges.

1027 Budapest, F6 utca 80.
Telefon: +36 1 795-8090
e-mail: kozepbuda@kk.gov.hu
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Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont

A hivatkozott jogszabalyok alapjan a fenntartdé megvizsgilta az intézmény szervezeti és
mukddési szabalyzatanak adatvédelemmel kapcsolatos mellékletét, amelynek sordn
megallapitast nyert, hogy az a formai €s a tartalmi kovetelményeknek megfelel, tovabba a

fenntartéra tobbletkotelezettséget nem ro.

Hatarozatom a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1), (4) bekezdésén, a 83.
§ (2) bekezdés e) és i) pontjan, valamint a 85. § (1) bekezdésén alapul.

Budapest, 2022. 09. 30. -

Hajnissnéﬁnda Eva
tankertileti igazgato

1027 Budapest, F§ utca 80.
Telefon: +36 1 795-8090
e-mail: kozepbuda(@kk.gov.hu
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