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Bevezetés

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas

alapjan a

Keleti Karoly

Kozgazdasagi Szakkozépiskola
(1106 Budapest, Gyakorlé u. 21-23.)

belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

I.1.

1.2.

A SZMSZ célja, tartalma

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatdrozo jogszabalyok:

a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. Torvény

a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet (tovabbiakban: R.)

az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Korm. r.)

a tankonyvpiac rendjérdl szo6lo 2001. évi XXXVIIL torvény (tovabbiakban:
Tpr.)

a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

a képzési kotelezettségrdl és a pedagdgiai szakszolgalatokrol szold 14/1994.
(VI. 24.) MKM rendelet, amelyet 2010. aug.1-t6l hatalyon kiviil helyez a
4/2010. (1. 19.) OKM rendelet

az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairdl szolo
4/2002. (11. 26.) OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet



1.3.

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények

az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL. torvény

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

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szol6 1993. évi LXXVIL térvény

a szakképzésrol szold 1993. évi LXXVI. torvény, amelyet modositott a 2009. évi
CXXXV. torvény

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szo6lo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szold 2003.
évi LXXXVIL. torvény

a diakigazolvanyroél sz616 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol sz6l6 20/1997. (11.
13.) Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szolo 100/1997. (VI 13))
Korm. rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatési
jogszabalyok modositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl szold 8/2006. (II1. 23.)
OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl sz6lo 20/2007.
(V. 21.) OM rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékr6l szolo 133/2010. (IV. 22.) Kormanyrendelet,
valamint az Orszagos Képzési Jegyzekr6l és az Orszagos Képzési Jegyzékbe
torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl szolo 1/2006. (I1. 17.) OM rendelet

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szold 2003.
évi LXXXVI. torvény végrehajtasarol szolo 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

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

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezesérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérol szolo 193/2003. (XI1.26.) Korm.
rendelet

Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

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



I. Intézményi alapadatok

II.1. Intézményi azonositok

a)
b)
c)
d)

név: Keleti Karoly Kozgazdasagi Szakkozépiskola

székhely: 1106 Budapest, Gyakorlé u. 21-23.

telephely: -

Az intézmény létrehozasarél szol6 hatarozat szama: Budapest FOvaros Tanacsa
47/1987. szamu hatarozata

e) Az intézmény torzskonyvi azonositoja: 493398

f)

Alapité okirat kelte: 2011. szeptember 1.

g) Alapité okirat szama: 1909/2011.(VI. 22.) Fov. Kgy.

h) Az alapitas idopontja: 1987. szeptember 1.

i) OM azonosité: 035433

j) KSH azonosito: 15493390-8022322-01

k) PIR azonosito: 493398

I) Adoalanyisag: Az altalanos forgalmi adé aléli mentesség a tevékenység

egyéb sajatossagara valo tekintettel

m) Adoszam: -
n) Bankszamlaszam: -

I1.2. Azintézmény tevékenységei

I1.2.1. Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény szakagazati besorolasa:
853100 Altalanos kozépfoku oktatas
alap szakfeladat:
853121-1 Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

feladatmutato:

a felvehetd tanulok maximalis 1étszama

nappali rendszerli képzés, nappali rendszerii feln6tt oktatas: 710 f0,
nem nappali rendszerll feln6tt oktatas: 100 6

évfolyamok szadma:

kozépiskolai évfolyamokon 4 osztaly (9-12)

kozépiskolai évfolyamokon nyelvi elokészitd osztallyal 5 (9-13)

forras: a Févarosi Onkormanyzat tamogatasa

Tovabbi szakfeladatok

562913-1
562917-1
853000-1
853122-1

853124-1
853211-1

853212-1

853214-1

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Kozépfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex timogatasa
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti szakkozépiskolai oktatasa
(9-12/13. évfolyam)

Szakkozépiskolai felndttoktatas (9-12/13. évfolyam)

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas
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853221-1  Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

853222-1  Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési évfolyamokon

853224-1  Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati felnéttoktatas

853231-1  Emelt szintii nappali rendszer( szakkozépiskolai szakmai oktatas a
szakképzési évfolyamokon

853232-1  Sajatos nevelési igényi tanulok emelt szintli nappali rendszerti
szakkozépiskolai szakmai oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853234-1  Emelt szintli szakkozépiskolai felndtt szakképzés

854211-1  Felsofoku szakképzés

855917-1  Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

855918-1  Sajatos nevelési igényi kdzépiskolai, szakiskolai tanulok tanuldszobai
nevelése

feladatmutato:

iskolai intézményi étkeztetést igénybevevok 1étszama
tanulok 1étszama
éves €lelmezési napok szama
forras: koltségvetés (Févarosi Onkormanyzat tdmogatasa + sajat bevétel)

Az intézmény alap, illetve specidlis feladatai:

Sajatos nevelési igényll (latassériilt, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének
tartos, illetve tartds és sulyos rendellenességével kiizdd) tanulok integralt oktatasa.

A Budapesti Corvinus Egyetemmel, illetve a Budapesti Miszaki Egyetemmel kotott
szerz6dés alapjan oktatasi-nevelés, modszertani feladatok ellatdsa a pedagogusképzés
tertiletén.

feladatmutato:

az érintett pedagogus és tanuloi 1étszam (f6)
forras: Févarosi Onkormanyzat tdimogatasa

Szakmai képzés:

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. Torvény 67.§ (5) bekezdése és a szakkeépzésrol szolo
1993. évi LXXVI. Térvény 2.§ (5) bekezdése alapjan a Kozgazdasag, Ugyvitel és
Kereskedelem-marketing, lizleti adminisztracio szakmacsoportban a Karolyi Mihaly Févarosi
Gyakorlo Kéttannyelvii Kozgazdasagi Szakkozépiskola, az Informatika szakmacsoportban a
Csepel-Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium késziti fel a szakképzési
évfolyam kovetelményeire az intézményben végzett tanuldkat.

I1.2.2. Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek

szakfeladat:
855937-2  M.n.s. egyéb felndttoktatas

855941-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés
855942-2  Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés



855943-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
855944-2  Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintii OKJ-s képzés
856000-2  Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa
856099-2  Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

031204-2  Iskolai, diaksport-tevékenység €s timogatasa

Feladatmutato:
a tevékenységgel érintett tanuloi 1étszam
Forras: koltségvetés (Fovarosi Onkormanyzat tamogatasa + sajat bevétel)

I1.2.3. Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
lll. Az intézmény szervezeti felépitése

II.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) létszama, feladatai

A szervezeti egységek Iétszadmat kozgylilési hatdrozat és a fenntartdé 4ltal mindenkor
elfogadott tantargyfelosztas hatdrozza meg.

Az intézmény szervezeti felépitését az SzMSz 1. szamu melléklete mutatja.

Szervezeti egységek

1.1 Szakkozépiskolai képzés

Feladata: kozépfoku nevelés és oktatas, amelynek soran a tanuld érdeklddésének,
képességének ¢és tehetségének megfelelden felkésziil a kozép- ill. emeltszintli érettségire, a
szakképzd évfolyamon és a felsdoktatasi intézményekben torténd tovabbtanulésra, valamint a
tarsadalomba val6 beilleszkedésre, munkavéllalasra. Az intézményegység az alaptevékenység
végrehajtdsa soran gondoskodik a tanulok napkozbeni ellatasarol, feliigyeletérdl,
étkeztetésérél, a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, a
tehetséggondozasrdél és a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasarol, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket a kdzoktatasi torvény és mas jogszabaly a nevelési-oktatasi
intézményeknek eldirnak.

Az intézmény vezetését az intézmény igazgatdoja latja el.

Az intézmény vezetésében egy altalanos (képzési) igazgato-helyettes és egy gyakorlati
oktatasvezeto segiti.

A pedagoégusok tanari, konyvtaros-tanari munkakort latnak el, szakmai munkakozdsségekbe
szervezddhetnek, a kozalkalmazotti tanacs ill. nevelStestiilet véleményének kikérésével
résziikre kiilon megbizas adhato.

1.2. Nevelési-mentalhigiénias fejlesztési csoport
Feladata: A nevelési feladatok ellatdsanak tamogatasa, koordinalasa a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokkal tanorai ill. tanéran kiviili keretek kozott.
Osszetétele:

- Osztalyfonokok

- 1 16 ifjisag-védelmi koordinator

- 1 18 szabadidd-szervezési koordinator



- diakonkormanyzatot segitd tanar
Kozvetlen felettesiik: a nevelési (ifjisagvédelmi) munkak6zosség-vezetdie.

2. Titkarsag
Feladata: az altalanos titkarsagi, taniigy-igazgatasi, valamint az ligyintéz6i munka ellatasa.
Osszetétele:
- 1 16 iskolatitkar
- 1 6 taniigyigazgatéasi adminisztrator
Kozvetlen felettesiik az igazgato.

3. Pedagogiai munkat segito szervezet:

Feladata: a szamitas- €és oktatastechnikai eszkdzok iizemképesen tartasa, fejlesztési javaslatok
megtétele.

Munkakorok: 1 f6 rendszergazda és 1 6 oktatastechnikus

Kozvetlen felettesiik: a gyakorlati oktatasvezeto.

I11.1.1.VezetOKk, vezetdség

Az iskolavezetés és a vezetok kozotti munkamegosztas

Az iskolavezetés allando tagjai: igazgato
altalanos (képzési) igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasvezetd
nevelési-mentalhigiénias csoport vezetdje

Iskolabizottsag (kibdvitett iskolavezetés)
Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld) az
iskolabizottsag segiti.
Tagjai:
e igazgatd
altalanos (képzési) igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasvezetd
nevelési-mentalhigiénés csoport vezetdje
szakmai munkakozdsségek vezetoi
szakszervezeti képviseld
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e diakonkormanyzatot segitd tanar
Az iskolabizottsag, mint testiilet konzultativ és javaslattevd joggal rendelkezik.
Az iskolabizottsag (IB) miikodtetése az igazgato feladata.

A vezetdi dontés témajatol és folyamatatol fiiggden a dontések elokészitésében részt vesznek:

J a jogszabalyokban eléirt képviseleti szervek vezetoi;

. az iilésrendben érintett munkakdzosségek vezetdi és a nevelOtestiilet tagjai,
J allando feladatok ellatasaval megbizott nevelGtestiileti tagok;

. egyéb dontéshozo testiiletek képviseldi.

Az igazgat6 és az iskolavezetés tagjai rendszeresen, az iskolai munkaterv alapjan kialakitott
iilésterv szerint tanacskoznak.



III. 1.1.1.Vezet6k kézétti feladatmegosztds, helyettesités rendje

A) Az igazgato

a) Jogallasa: Magasabb vezet6i munkakor

Magasabb vezetd beosztassal nyilvanos palyazat keretében hatarozott idére a fenntarto
onkormanyzat képviseld-testiilete bizza meg.
Az igazgat?6 latja el az intézményvezetdi feladatokat.

b) A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e anevelOtestiilet vezetése;

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;

e anevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése;

e az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi programjanak
mitk6désének biztositasa,

e a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési- oktatdsi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzat valasztott

testiileteivel, képviseldivel és a didkpatronald tanarral valo egyiittmiikodés;

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése;

az ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése €s ellatasa;

a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése;

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzése.
Ugyeleti beosztas szerint, a hét meghatarozott napjain ellenérzi a napi munkarendet.

b) gyakorolja a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkort;

¢) dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe;

d) képviseli az intézményt.

e) Felelos:
A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerll €s torvényes miikodéseert:
e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,
az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagdgiai munkaért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mukodéséért, a mindségiranyitasi program teljesitésének éves értékeléséért és a
fenntart6 tajékoztatasaért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,
a neveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulobalesetek megeldzéséért,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a kozéptavii pedagdgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazéasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

10



a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informacio-szolgaltatasokért, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokért,

e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének €s taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, a tanul6i adatkezelésért,

e a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, miivészeti alapvizsga,
muvészeti zarévizsga) lebonyolitasaért €s rendjéért,

e az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

e a neveld- ¢és oktatomunkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkOzokre, ruhdzati és mas felszerelésekre vonatkozo
szUl6i tajékoztatasért,

e az alapvetd taniigyi dokumentacid (pl.: a tantargyfelosztas, oOrarend, taniigyi
statisztikak) elektronikus elkészitéséért;

e az orszagos, illetve fOvarosi elektronikus adatszolgaltatdsi feladatok elvégzéséért
(KIR, F2);

e ajogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért;

Kozvetleniil feliigyeli:

e azigazgatOhelyettes,
a gyakorlati oktatdsvezeto,
nevelési-mentalhigiénés vezeto,
a diakonkormanyzatot segitotanar,
a tankonyvfelelds,
a titkarsag

munkajat.

f) Az igazgato helyettesitésének rendje:

Az intézmény igazgatdjat tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az

altalanos igazgatohelyettes helyettesitd dontési jogkore — a munkaltatoi jogkor kivételével —

valamennyi, az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsagdnak megovasaval Gsszefiiggd

azonnali dontést igényl6 tigyekre kiterjed.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes kivételes egyidejli akadalyoztatasa esetén az
intézmény egészEét érintd ligyekben a helyettesitést a gyakorlati oktatas vezetdje, a nevelési,
tanuloi jogviszonyt érintd helyettesitést az azonnali ligyekben a nevelési-mentalhigiénids
csoport (munkakozosség) vezetdje latja el. Kivételes egyidejii akadalyoztatasuk esetén a
helyettesités kiilon, egyedi megbizas alapjan torténik.

g) Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. Tavollétében az alairasi jogkor
gyakorlasara a helyettesitési rend szerint eljarasrend vonatkozik.

Az altalanos igazgatohelyettes onalldoan ir ala a kovetkezo teriileten: bizonyitvanyok,
naplok, torzslapok, tanuldi és sziiloi tajékoztatok.

B) Az altalanos (képzési) igazgatohelyettes:
a) Jogallasa: Magasabb vezet6i munkakor

Magasabb vezetd beosztas ellatdsaval az igazgatd maximum 5 évre nevezi ki a neveldtestiilet
véleményének kikérésével, megbizdsa tobbszor is meghosszabbithato.
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b) Feladata:

Iranyitja és ellendrzi a 9-13. évfolyamon a tantargyi keretek kozott folyd oktatd-neveld
munkat, feliigyeli a munkak6zosségek munkdjat; egyiittmiikodik a nevelési-
mentalhigiénés csoport vezetdjével;

Elokésziti a tantargyfelosztas javaslatot, biztositja az orarend elkészitéshez sziikséges
informaciokat;

A szabadidds ¢és kulturalis programokért felelés kollégakkal egyiittmikddve
koordinalja az iskolai rendezvényekkel, szabadidds tevékenységgel kapcsolatos
szervezési, ellendrzési teendoket;

A gyakorlati oktatasvezetdvel egylitt ellatja a szakképzéssel, szakmacsoportos
alapozassal kapcsolatos palyazati teenddket;

Felel6s az alapvetd taniigyi dokumentéaciod (pl.: a tantargyfelosztas, orarend, taniligyi
statisztikak) elektronikus el0készitéséért, gondozasaért;

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé az orszagos, illetve fOvarosi elektronikus
adatszolgaltatasrol (KIR-STAT, F2, ADAFOR);

A javitd-, potld és osztalyozd vizsgakkal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
teenddket ellatja;

Ellendrzi a kiilonbozeti vizsgak szervezéséért felelés kolléga tevékenységét;

Ellatja a tanordn kiviili nevelési-oktatasi feladatokkal (tehetséggondozas,
felzarkoztatas, tanuloszoba stb.), kapcsolatos szervezési, ellendrzési teendoket;

Felelos az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny és mas versenyek
szervezéséért, értékeléséért €s azok nyilvanossagra hozataldért; egyiittmikodik a
tantargyi versenyekért felelds munkakozosség-vezetokkel

A kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési programmal és az éves beiskolazasi tervvel
kapcsolatos, feladatokat az igazgatoval egyiittmiikodve Osszehangolja, a tanari
tovabbképzések feleldsének munkéjat koordindlja;

Egyiittmikddik, segiti, és kdzvetleniil ellenérzi a konyvtaros munkajat;

Feliigyeli a tomegsport munkajat, kapcsolatot tart a DSE-vel;

A gyakorlati oktatdsvezetdvel egyiittmiikodve feliigyeli az intézményi WEB lapot,
koordinélja a honlap miikodtetésében résztvevok tevékenységét;

Kapcsolatot tart a feladatkoréhez tartozd partnerekkel, intézményekkel és
szervezetekkel (Korméanyhivatal, MFFPPTI stb.);

Koordindlja az iskola miikddésének ellendrzési rendjével (ligyelet) kapcsolatos
feladatokat;

Elkésziti az elére tervezhetd tanari hidnyzasok helyettesitési rendjét;

Ellatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.
Felel az e-naplo tartalmi feltoltéséért;

Ugyeleti beosztas szerint, a hét meghatarozott napjain szervezi és ellenérzi a napi
munkarendet.

Az altalanos (képzési) igazgatohelyettest tavollétében a gyakorlati oktatasvezetd
helyettesiti.

¢) Felelos:
A munkakori leirdsban meghatarozott feladatainak el6készitéséért, végrehajtasaért.
Kozvetleniil feliigyeli:

e aszakmai munkakozosségek,

e aszabadidé szervezé koordinator ¢s a kulturalis program felel6s(6k),
e akoOnyvtaros tanar,

e aDSE
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munkajat.

C) A gyakorlati oktatasvezeto

a) Jogallasa: Vezet6i munkakor
A vezetd beosztas ellatdsaval az igazgatd maximum 5 évre nevezi ki a neveldtestiilet
véleményének kikérésével, megbizasa tobbszor is meghosszabbithato.

b) Feladata:

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasrol (KIR-érettségi
ill. beiskolazas, NSZFI, szakképzési hozzajarulas);

FelelOs az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések elokészitéséért, ellendrzéséért;
Elvégzi az érettségi vizsgakkal kapcsolatos szervezési €és adminisztrativ teendoket;
Egyiittmikodik, segiti, és kozvetleniil ellendrzi a rendszergazda €és az oktatas-
technikus/studiés munkajat;

Az oktatdé-neveld6 munkat segitd targyi, technikai feltételek biztositasara iranyulo
fejlesztések tartalmi elokészitését elvégzi;

Feladatkorében koordinalja, iranyitja, ellenérzi a beiskolazassal kapcsolatos
feladatokat; (nyilt napok, sziiléi forumok, felvételi eldkészitd, felvételi eljaras
lebonyolitasa); Kapcsolatot tart az altalanos iskoldk beiskolazasi feleldseivel, a
beiskolazast segitd szervezetekkel, munkatigyi kézpontokkal;

Feliigyeli a szakképzési palyazatfelelos munkdjat, gondoskodik arrdl, hogy a
kiilonb6z6 palyazatokrdl az iskola idében pontos informacidkkal rendelkezzen;
Iranyitja és ellendrzi az iskolai gyakorlati oktatdst. Koordinalja a szakmai elméleti és
gyakorlati oktatast, a szakmacsoport valasztassal kapcsolatos feladatokat. Az
igazgatohelyettessel egyiittmiikddve ellenérzi a gyakorlatok miikodési rendjét az
iskolai oktatas felszereltségét, miiszaki allapotat;

Kapcsolatot tart a szakképzés iranyitdé szerveivel, valamint a munkaadéi oldalt
képviseld egyiittmiikodd vallalatok, vallalkozasok oktatdsi feleldseivel; a
szakképzésben egylittmikodd felsdoktatasi intézményekkel, (NSZFI, MFFPPTI,
TISZK tarsintézmények stb.);

Gondoskodik az iskolai szamitogépes halozat zavartalan mitkodésérol, egytittmiitkodik
a rendszergazdaval;

Javaslatot tesz a szakképzés targyi, technikai feltételeinek fejlesztésére;

Kapcsolatot tart az iskolaval egyiittmiikodé TISZK kozpontok szakképzési
feleldseivel.

A TISZK kozpontokkal torténd megallapodas alapjan koordinalja a szakképzo
évfolyam taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatait; Elvégzi a szakmai zarévizsgakkal
kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat;

Ellatja a végzett tanulok palyakdvetésével kapcsolatos tevékenységet;

Ellatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat;
Felel az e-naplo technikai vezényléséért;

Ugyeleti beosztas szerint, a hét meghatarozott napjain szervezi és ellenérzi a napi
munkarendet.

A gyakorlati oktatasvezet6t tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, ill. az informatikai
munkakozdsség-vezetdje helyettesiti.

¢) Felelos:
A munkakori leirdsban meghatarozott feladatainak elokészitéséért, végrehajtasaért.
Kozvetleniil feliigyeli:
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e arendszergazda,
e az oktatas technikus,
e apalyazatfelelds

munkajat.

D) Nevelési-mentalhigiénés csoport vezetioje
a) Jogallasa: Munkakozosség-vezetd
A feladat ellatdsara az igazgatd nevezi ki a nevelOtestiilet véleményének kikérésével. A
megbizdsa egy évre sz6l, megbizasa tobbszor is meghosszabbithato.

b) Feladata:

Felelés az iskolai nevelési tervek évfolyamszintii kidolgozasi munkainak
iranyitasaéért;

Ellenérzi az osztalyfonoki munkét, a hatdridés feladatokat figyelemmel kiséri,
koordinalja az évfolyamfelel6sok munkajat;

Gondoskodik az iskola munkatervében rogzitett (feladatkoréhez kapcsolddo)
programok el6készitésének szervezéséért;

Kozremiikodik az iskolai munkaterv (tanév helyi rendje) elkészitésében (a tanév helyi
rendje, tanitds nélkiili munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai
rendezvények meghatdrozésa);

Felel6s a nevelési (osztalyfonoki és ifjisagvédelmi) munkakozosségek programjanak
elkészitéséért, a munkak6zosség munkajanak féléves €s éves értékeléséért, beszamolo
elkészitéséért;

Segiti az osztalyfonokok munkajat, kiilonds tekintettel a palyakezddkre;

Elokésziti (tartalmilag €és szervezésileg) az iskolai sziil6i értekezleteket, gondoskodik a
tapasztalatok Osszegzésérol;

A feladatkoréhez kapcsolodoan egyiittmiikodik az altalanos igazgato-helyettessel, a
gyakorlati oktatasvezetdvel, az ifjusdgvédelmi koordinatorral, a szabadidd szervezo
koordinatorral, a didkonkormanyzatot segitd tanarral, didkonkormanyzattal;
Egyiittmiikodik, segiti, €s kozvetleniil ellendrzi az ifjisagvédelmi koordinator
munkajat;

Kapcsolatot tart a Gazdasagi TISZK koordindcidés iroddjaval, eldkésziti a
feladatkoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasokat;

Gondoskodik a tanul6i jogviszonyt érintd dontések elOkészitéserdl;
Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén a gyermekjoléti szolgalat
értesitésének kezdeményezése, felkérésre az esetmegbeszéléseken valo részvétel;

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, az
1gazgato és a pedagogusok azokkal kapcsolatos téjékoztatasa;

Az iskola gyermekvédelmi munkatervének elkészitése;

Kozremiikodik a tanuldi fegyelmi targyaldsok elékészitésben;

Egylittmiikodik €s segiti az iskolaorvos és a védond munkajat;

¢) Felelos:

A munkakori leirdsban meghatarozott feladatainak elokészitéséért, végrehajtasaért ill.
végrehajtatasaért.

Kozvetleniil feliigyeli:

e az osztalyfénokok,
o ¢vfolyamfeleldsok,
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e az ifjusagvédelmi koordinator

munkajat.

E) Az iigyeletes vezet6/munkakozosség-vezeto feladatai:

Napi iigyelet
Az iskola teriiletén hétf6tol csiitortokig 7.30-t6l 15.30-ig, pénteken 14.30-ig tanitasi napokon

mindig tartozkodik egy tigyeletes vezetd vagy munkakozosség-vezetd, aki ellatja az tigyeleti
teendOket. 7.30-8.55-ig a hét adott napjara megbizast kapott munkak6zosség-vezetd latja el az
tgyeleti teenddket. 8.30-15.30-ig (pénteken 14.30-ig) ligyeletes vezetd is tartozkodik az
iskolaban.

Az tgveletes munkakozosség-vezetO feladatkorébe tartozik

az igyeleti munka ellendrzése,

az elmarado o6rdkon feliigyeld tanar kijelolése

a bejaratnal elhelyezett helyettesitési kiirds tanari eldtti kifiiggesztése, miutan
kiegészitette az esetleges 1j hidnyzasok helyettesitési rendjével,

az aznap reggel tavollétet jelentd kollégak helyettesitésének megoldasa,

a varatlan helyzetek kezelése,

az auldba vagy szakszerli helyettesitésre beosztott kollégadk munkavégzésének
ellenérzése.

Az tgveletes vezetd feladatkorébe tartozik:

az tigyeleti munka ellendrzése,
varatlan helyzetek kezelése,

az auldba vagy szakszerli helyettesitésre beosztott kollégdk munkavégzésének
ellendrzése.

I11.1.1. 2. A bélyegzok és azok hasznalati rendje
Az intézmény bélyegzoii:

Hosszu bélyegzo
Kerek bélyegzo
Erettségi bizottsdgi bélyegzije:

Az intézmény bélyegzdinek feliratat és lenyomatat a 5. szamt melléklet tartalmazza.

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az intézményvezeto,
az igazgatoOhelyettes.

Az iskola bélyegzdit a fenti iskolavezetok tudtaval €s engedélyével hasznalhatjak:

a gyakorlati oktatasvezeto,

a nevelési-mentalhigiénés csoport vezetdje,
az osztalyfénokok,

tankonyvfelelos

az iskolatitkar,

az érettségi jegyzok,

a gazdasagi 6sszekoto.

A bélyegzdk nyilvantartasat, és hasznalatat az iskolatitkér ellendrzi.
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Az iskola szervezeti felépitése

Sziil6i szervezet Nevelotestiilet
IGAZGATO Gazdasagi TISZK
- Gazdasagi Szervezete
Diakonkormanyzat Koézalkalmazotti Tanacs
Didkpatronald

—

Titkarsie |

Altalanos (képzési)
Gyakorlati igazgato-helyettes Nevelési vezeté
oktatasvezeto
Pedago- Osztaly- Gazdasagi
gusok fonokok 0sszekoto
. 1 Ifjasagvédelmi . fo
Szakképzési | Hur"nan koordinator [ Gondnok '7 Kézbesitd
mKoz. mkoz
Rend- Term. tud — Iskolaorvos
szergazda Info-testnev. ] k". '
koz mkoz o
MKoz. Technikai
|| palyzati Idegen | Vedénd dolsondk
felel6s(6k) —| nvelvi mkoz
8?;}??;&8 N Szabadidd szerv. | | | Min.iigyi mkoz.
koordinator
Konyvtaros | DSE
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I11.1.2. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az intézmény, mint Onalldan miikodd koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi
szervezettel. A gazdasagi, mikodtetési, vagyongazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi TISZK
Gazdasagi Szervezet latja el az intézmény alapitd okiratdban, és az egyiittmiikodési
megallapodasban foglalt feladatainak célszerti €s hatékony ellatasara figyelemmel.

A Gazdasagi Szervezettel torténd egyiittmiikddést az igazgatd koordinalja.

A gazdasagi koordinacios feladatok ellatast gazdasagi 6sszekoto ligyintézo segiti.

A GSZ és az intézmény egyiittmiikodésének célja:
A szabalyos, gazdasdgos, hatékony és eredményes intézményi gazdalkodas szervezeti kereteinek és
feltételeinek megteremtése, folyamatos biztositasa.

Az Egyiittmiikodési Megallapodas tartalmazza az Amr 16.§ (4) bekezdés szerint a GSZ és az
intézményigazgat6 kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét.

Az Egyiittmiikodés keretei:

A GSZ biztositja az allamhaztartds miikddési rendjérdl szoldo 292/2009. (XI1.19.) Korm. Rendelet
(tovabbiakban: Amr.)15. §-a (2) bekezdésében meghatarozott gazdalkodassal, konyvvezetéssel,
adatszolgaltatassal és mitkodtetéssel, lizemeltetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Az egylittmiikddés nem gatolhatja az intézmények szakmai 6nallosagat.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsa (végrehajtidsa) sordn fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni  (kotelezettségvallalas) a GSZ igazgatdjanak és az intézmény
igazgatdjanak a Fovarosi Kozgylilés altal meghatarozott eldiranyzatok tekintetében lehet.

A személyi juttatdsok és munkaadokat terheld jarulékok kiemelt eldiranyzatok felett a GSZ
igazgatdja, valamint az intézményigazgatd kotelezettségvallalasi és munkaltatdi jogkorrel
rendelkeznek.

Az 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv dologi kiaddsaibol és egyéb kiemelt
eldiranyzataibol a GSZ igazgatdja intézményekre lebontott kereteket hatdroz meg. E kiadasi
keretek meghatarozasa a GSZ igazgatdja részérdl kotelezettségvallalasnak mindsiil.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzd alairdsaval egyiitt érvényes. Az ellenjegyzd a GSZ
1gazgato koltségvetési helyettese.

Felelosségek:

A GSZ koteles vezetni az oOnalloan gazdalkodd koltségvetési szerv teljes koltségvetése
vonatkozdsdban az eldirdnyzat nyilvantartdst, valamint a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat.

A szamviteli és az egyéb pénziigyi nyilvantartdsokat a GSZ vezeti, amely gondoskodik arrol,
hogy a GSZ és az intézmény kozott, valamint az intézményen beliil kialakitott gazdalkodasi
rendnek megfelelden, elkiiloniiljenek egymastol az intézmények és telephelyek, illetve a
feladatok gazdasagi eseményei.

Az intézményigazgaté felelds az intézményi keretek betartasaért és jogszerli felhasznalasaért,
tovabba e keretek intézményen beliili leosztasdért, a célszerli és gazdasidgos intézményi
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gazdalkodas megvaldsitasaért. A kiadasi keretek terhére torténd teljesitések igazolasa az
intézményigazgatd feladata.

A leltari nyilvantartdsokat (vagyonnyilvantartast) a GSZ vezeti intézményi és ezen beliil
leltarkorzetenkénti bontasban. Az intézményi leltarkorzetek kijeldlése az intézményigazgato
feladata a GSZ igazgatd irasban rogzitett egyetértése mellett. A leltarkorzet felelosok
megbizasa az intézményigazgato feladata.

Az intézményigazgatd felelés az ingatlanok célszerli hasznalatdért, az intézményeikben
elhelyezett ingosagok, berendezések, felszerelések meglrzéséért, azok rendeltetésszerii
felhasznalasanak biztositasaért.

Az intézménybe Kihelyezett gazdasagi és technikai dolgozdk:

e gazdasagi feladatokat ellatd 6sszekotd ligyintézo,

e gondnok

e technikai dolgozok (kézbesitd, konyhai dolgozok, karbantartok, gépkocsivezetd, portasok,
fito).

I11.1.3. Pedagogusok kozosségei

a) A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, a nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
betolté alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld €és oktatd munkat kozvetleniil
segitd felsofoktl végzettségli alkalmazottja. Az oOraadd tanirok a tanuldk magasabb
¢vfolyamba lépésének megallapitasakor, a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontéskor, illetve a
tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasanak kérdésében szavazati joggal rendelkeznek.

A neveldtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos
igyekben - a Kt.-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben - dontési,
véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

1 aPedagodgiai Program és modositasanak elfogadésa;
az Intézményi Mindségiranyitasi Program és modositasanak elfogadasa;
a SZMSZ és modositasanak elfogadésa;
a nevelés-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
az iskolai munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
a Hazirend elfogadasa;
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa;
a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatéasa;

0 atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés;

1 az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

12 jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

—_— = O 00 3 O\ L &~ W N

A nevelGtestiilet dont tovabba: a Pedagdgiai Program, valamint a SZMSZ joévahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen birosdghoz torténd kereset benyujtasarol.
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A neveldtestiilet dontési jogkorét testiiletileg gyakorolja, masra nem ruhazza at.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

e atantargyfelosztas elfogadasa elott;

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

e azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott;

e anevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében;

e nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;

e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelotestiilet értekezletei
A nevel6testiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

e A nevelotestiilet rendes értekezlete
A rendes ¢értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban az
intézményvezetd hivja Ossze. NevelOtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a
szervezeti és milkodési szabdlyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara
vonatkoz6 atfogd elemzés, beszamolok elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat
miikddési rendjének jovahagyésaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiilet a tanév soran a kovetkez6 rendes értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet
félévi értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi ¢s év végi osztalyozo értekezletek
nevelési értekezletet legalabb egy alkalommal a munkatervben meghatarozottak szerint
egy osztalyban tanitd tandrok értekezlete sziikség szerint, 9. évfolyamon a munkaterv
szerint az 1. negyedévben.

e A nevelotestiilet rendkiviili értekezlete
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény egészét érintd lényeges
problémak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 20%-a, az intézmény igazgatdja, vagy a
kozalkalmazotti tandcs 0sszehivasat sziikségesnek latja.

Ko6zos szabalyok

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50%-a jelen van.
A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza meg, de a testiilet tobbségének
kérésére, titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorlo sziildi kozosség, illetve a didkonkormanyzat képviseldjét meg kell hivni. A
nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az intézményvezetd, a
jegyzokonyv vezetésére felkért pedagogus és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd ir
ala.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

e Az egy osztalyban tanito tandrok értekezlete
Az egy osztalyban tanitd tanarok értekezlete az egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkaja,
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magatartdsa, miiveltségi szintje elemzésének, értékelésének, az osztalykdzosségek problémai
megoldasanak foruma. Az értekezletek allando idOpontjait az éves munkaterv rogziti. Az egy
osztalyban tanité tanarok vezetdje az osztalyfonok. Akadéalyoztatasa esetében az osztalyban
tanitd megbizott szaktanar veszi at az értekezlet iranyitasat. Az osztalyban tanitd tandrok
értekezletét — az osztaly aktudlis problémainak megoldasdra — az osztalyfonok a
munkatervben meghatarozottakon feliil is 6sszehivhatja. Az értekezleten csak az osztalyban
tanitd pedagdgusok kotelesek részt venni.

A nevelotestiiletre atruhazott jogkorok
A nevelotestiilet atruhdzza dontési jogkérébol az alabbiakat:
- A szakmai munkak6zosségekre: pedagodgiai kisérletek kezdeményezése, elOkészitd
foglalkozasok, szakkorok, korrepetalasok szervezése.

A nevelotestiilet atruhdzza véleményezési jogkorébol az alabbiakat:
- A szakmai munkakozdsségekre: eldzetes tantargyfelosztassal — kapcsolatos
véleményezés, csoportbeosztds megallapitdsa, tantargyi fejlesztés kezdeményezése.
- A nevelési vezetdre: a tanuloi fegyelmi ligyekkel kapcsolatos javaslatok elokészitése.
- A tankOnyvfelelésre:  szocidlis alapi  tanuléi  tamogatdsok  megitélése,
tankOnyvtamogatas elosztasaval kapcsolatos javaslat.
- A palyazati felel6sokre: palyazati programok, egyiittmiikodések kezdeményezése.

b) A pedagoégiai szakfeladatok ellatasa

1. A szaktanari munkakor keretében ellaitandé szakfeladatok:

1 a tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként a képzési idore
illetve egy tanévre;

2 a tandran kiviili foglalkozdsok (szakkor, felzarkoztatas, verseny felkészités)
megtervezése, foglalkozdsonként egy tanévre, illetve a foglalkozas id6tartamara. (Az
oktatasra, nevelésre vonatkozé tervet formai kotottség nélkiil, munkaeszkozként kell
elkésziteni. A tervezetek parhuzamos osztalyok szamara lehetnek azonosak, illetve -
ha szakmailag indokolt — t6bb tanéven hasznalhatok. Elkészitési hataridé: minden év
szeptember 15.);

3 felkésziilés a tanitasi 6rakra, az orak tartalmi, technikai elokészitése;

gondoskodas a tanitashoz sziikséges technikai, kisérletezd, illetve mérdéeszkozokrol,

5 irasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb a tanulok tudasat, elérehaladdsat mérd
anyagok elkészitése;

6 a tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, az osztdlyzatok
megallapitasa;

7 a tantargyhoz kapcsolddd, a szakmai munkakodzosség altal meghatarozott szamu és
sulyu irdsbeli beszamolokat megiratasa, kijavitasa, értékelése, osztalyozasa;

8 a szaknak megfeleld tudomany elérehaladasanak kovetése, pedagodgiai moddszerek
fejlesztése, szervezett tovabbképzéseken valo részvétel;

9 tgyeleti, készenléti szolgalat ellatasa az drarendhez igazodo beosztdsnak megfelelden;

10 sziikség szerinti helyettesités (jogszabalyban meghatarozott dijazasnak megfelelden);

11 kdzremiikddés és részvétel a neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd, az iskola éves
munkatervében szerepld rendezvényeken;

12 kozremiikodés a szakteriiletnek megfeleld szakmai munkako6zosség tevékenységében;

13 tanligyi adminisztracio, a haladasi és osztalyozo naplo (e-napld) naprakész vezetése;
(haladasi ¢és az osztalyozd naplé havi zardsdnak hatdrideje a targy ho utolséd

I
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munkanapja);

14a sziilok tajékoztatasa a tanulok elomenetelérdl, sziiloi értekezleten, illetve
fogaddoran;

15 részvétel nevelotestiileti értekezleten, konferencian.

16a havi pedagdgus tilmunka nyilvantartds vezetése (TIK) és minden honapban (a
Gazdalkod6 Szervezettel tortént megallapodas alapjan), az éves munkaprogramban
rogzitett hatariddre torténd leadas.

17 hétféi munkanapokon, tervezetten 16 oOraig (a sziiléi fogadoorak, ill. a helyi
munkaprogramban rogzitettek kivételével), értekezleteken, belsd tovabbképzéseken
szakmai egyeztetéseken vald részvétel.

2. Az osztalyfonok feladatai:

1
2

(98]

9

az osztalyaval kapcsolatos nevelési feladatok tervezése, szervezése, ellatasa;

az osztaly tanuldinak megismerése, tanulméanyi eldmeneteliik, személyiségiik,
képességeik alakuldsanak figyelemmel kisérése;

az osztalyfonoki orak eldkészitése;

kapcsolattartas a sziilokkel, kapcsolattartds az osztalyban tanité pedagdgusokkal,
munkajuk nevelési szemponti koordinalasa;

egylittmiikodés a didkonkormanyzattal és a didkonkormanyzatot segitd tanarral, az
ifjusagvédelmi feleldssel;

tapasztalatszerzés oraldtogatasokon;

az osztalyfonoki adminisztracié ellatdsa, az osztalyfonoki hatdskorli tanuloi
jutalmazassal és fegyelmezd intézkedésekkel kapcsolatos teenddk ellatasa;
osztalyszinti ~ megemlékezések,  lnnepségek,  kiilonbozé  rendezvények,
osztalyk6zosségi programok, kirandulas elokészitése, szervezése, vezetése;

az osztaly tanulodival kapcsolatos munka- tiz- és balesetvédelmi teenddk ellatasa;

10 részvétel az iskola munkatervében rogzitett, évfolyamszintii feladatok ellatasban;
11 részvétel az osztalyfonoki munkakozdsség tevékenységében;
12 részvétel az osztalyfonoki munkahoz kapcsolodd szervezett tovabbképzéseken,

Osszejoveteleken.

13 tavollétében, megbizas alapjan egy az osztalyban tanitd szaktanar helyettesiti.

3. A szakmai munkakozosségek

Az iskolaban szakmai munkako6zosségek alakulhatnak. Egy tanar tobb munkakozosségnek is
tagja lehet.

A munkakozosség feladata a jogszabalyban foglaltakon tilmenden:

NN DR W

tantargyi tanulményi programok és titemtervek elkészitése és megvalositasa;

egyseéges tantargyi kovetelmény- €s értékelési rendszert kialakitasa és miikodtetése;

a tantargyak kozotti koncentracios lehetdség feltarasa;

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, bonyolitasa;

a helyi diagnosztikai mérések, a vizsgdk tételsorainak Osszeallitasa, kiértékelése;

a munkakozosség éves munkatervében szerepld feladatok aranyos elosztéasa;

a szaktantermek fejlesztése, berendezése, ellatasa az iskola anyagi lehetdségeinek

figyelembevételével;

8 felelds a szaktantermek Aallapotaért, a munkakozosség hataskorébe tartozd anyagi
eszkozokért, szertari felszerelésekért.
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A munkakozosségeket az altalanos igazgatOhelyettes irdnyitja a munkakozosség vezetdjén
keresztiil.

A munkakozosség-vezetok

Megbizas: a munkakozdsség tagjainak kezdeményezésére az igazgatd bizza meg évente. A
megbizas tobbszor meghosszabbithatd.

A munkakoz0sség-vezetok feladatai:

tagja az intézmény iskolabizottsdgi csoportjanak, mint kozépvezetd ellatja az igazgatod
altal delegalt feladatokat;

képviseli a munkakodzosséget;

elkésziti a munkak6zosség tanévre sz6lo programjat;

felel6s a munkakozosség miikodéséért, a szakmai feladatok koordinalasaért

iranyitja €s ellenérzi a tantargyi tanulmanyi programok és iitemtervek, az egységes
tantargyi kdvetelmény- és értékelési rendszer megvaldsitasat;

a szakmai munkako6z0sségi tagok szakmai munkajat ellendrzi (6raldtogatasok, tanulmanyi
programok haladasi liteme) és értékeli

segiti az iskolai szervezeti szintli informdciok aramlasat, a munkakozosségen beliili
kommunikaciot;

segiti, mentoralja a munkako6zdsség 01j tagjainak, az draado kollégaknak munkajat;

az iskola és a munkakdzosség munkatervében rogzitett feladatok ellatadsat elokésziti,
végrehajtasat segiti, ellendrzi.

megbizas alapjan a napi ligyelet-vezetoi feladatokat ellatja;

. Az oktaté nevelomunkaval 6sszefiiggé megbizatasok és tisztségek:

Igazgatoi megbizas alapjan:

1 osztdlyfonok,

2 diakonkormanyzatot segito tanar,

feladata:

— adidkdnkormanyzat munkajanak segitése

— 0Osszekotd szerep ellatdsa az igazgatd (iskolavezetés) és a didkonkormanyzat
kozott

3 bizottsagi munka vezetése; kiemelt iskolai szintii rendezvények szervezése,

feladata:

— egy adott feladat ellatasara kijelolt munkacsoport vezetése,

— a bizottsdg munkdjanak szervezése, adminisztrativ feladatok ellatdsa és az
iskolavezetés és/vagy neveldtestiilet tajekoztatasa.

4 a tantargyfelosztasban rogzitett tanoran kiviili szakfeladatok elldtasa (szakkor,
korrepetalas, tehetséggondozas, tanuloszoba, tomegsport stb.);

feladata: az engedélyezett tanoran kiviili foglalkozasok eldkészitése, megtartasa, az

ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa

5 gyermek-és ifjusagvédelmi koordindtor,

feladata: A nevelési vezetdi iranyitasa mellett

— Az intézmény gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi tevékenységének segitése,
koordinalasa;

— A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulési
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nehézségekkel kiizdd tanulok feltardsa, nyilvantartas;

— A TISZK koordinaciés iroddjaval egyeztetett feladatok elldtdsaban valo
kozremiuikodés;

— egészségvédd, mentalhigiénids és a szenvedélybetegséget megeldzd programok
szervezésében valo részvétel;

6 Szabadidd6-szervezd koordindtor,

feladata: Az igazgato-helyettes és a nevelési vezet6i iranyitasa mellett

—  kozremiikodés az éves munkatervben a tanoéran kiviili foglalkozasok, programok
elékészitésében, szervezésében,

— a pedagogiai programhoz nem koétédd szabadidds tevékenység elOkészitése,
szervezése, tajékoztatas nyujtasa a szabadidds programokrol,

— A TISZK koordinacios irodajaval egyeztetett feladatok ellatdsdban vald
kézremuik6dés;

Javaslat és igazgatoi jovahagyas alapjan:

1) munkakozosség-vezetd,

2) célfeladat ellatdsa,

3) ontevékenységi diakkor irdanyitasa;

4) részvétel nevelési-oktatdsi kisérletben, szervezett tovabbképzésben, palyazat
kidolgozasaban, bizottsagi munkaban,

5) bizottsagi tagsag;

6) javito- és kiilonbozeti vizsga felel6s

7) palyazatfelelds(ok) (képzési, nevelési palydzatok)

8) évfolyamfeleldsik

9) orarendkészité

10) tankonyvfelelds

11) altalanos iskolai kapcsolattarto (német nyelvet oktatok, egyéb kiemelt dltaldnos
iskoldk)

12) iskolai rendezvények, események szervezési-lebonyolitasi feleldse (terembeosztds
stb.)

13) padlyavdilasztasi felelds

14) munkakozdsségi versenyfelel6sok

A fenti feladatok ellatisa az iskola éves munkaprogramjdihoz igazitva torténik, az egyes
felelosok aktualis feladatleirasa megbizasuk melléklete.

I11.1.4.

Nevelo-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

A gyermek- és ifjusagvédelmi és a szabadid6 szervezési feladatok

A gyermek- és ifjasagvédelmi és szabadidé szervezési feladatokat az intézmény a Hunfalvy
Janos Févarosi Gyakorlo, Kéttannyelvii, Kiilkereskedelmi, Kozgazdasadgi Szakkodzépiskola
szervezeti egységeként miikodé Koordinacids irodaval egyiittmiikodve latja el.

Az egyiittmiikodes célja:

A GAZDASAGI TISZKHEZ (tovabbiakban: TISZK) tartozo &t tarsiskola gyermek-és
ifjusagvédelmi, valamint szabadidd-szervezoi feladatainak 6sszehangolasa; a gyermek- és
ifjisadgvédelem teriiletén a hatékony ¢és megfeleld jelzérendszer, valamint a kapcsolddo
nyilvantartasok és adatszolgaltatasok egységes rendszerének kialakitasa és mitkddtetése.
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o Tovabbi cél a TISZK kor pszichologiai ellatasanak megszervezése pszichologiai haldzat
kialakitasaval és miikodtetésével.

e  Palyazatfigyelo rendszer mukodtetése ¢és a palyazati lehetdségek kiaknazasanak
Osztonzése. A megvalosult projektek fenntartasanak koordinalasa, szakmai figyelemmel
kovetése és lebonyolitasa egyiittmiikddve Budapest Févaros Onkormanyzataval
(tovabbiakban: fenntartd), valamint az Eurdépai Unid szervezeteivel ¢és delegalt
képviseldivel.

Az egyiittmiikodés szervezeti keretei:
e A tarsiskoldk mellérendelt viszonyban 4allnak egymassal a célok megvaldsitasa

érdekében és az egylittmitkddési megallapodasban a meghatarozott feladatok mentén.

A tarsiskolak kotelezettséget vallalnak arra, hogy:

tevékenységliket a fenntartd iranymutatasainak megfeleléen 6sszehangoljak;

- dontéseik és egyéb intézkedéseik nem lehetnek ellentétesek a fenntartd irdnyitasi
jogkorében hozott dontéseivel;

- a fenntart6tdl fiiggetlen kezdeményezéseikrdl a fenntartot haladéktalanul és teljes
kortien tajékoztatjak, sziikkség esetén egyeztetnek;

- jelen egyiittmiikodési megéllapodasban foglaltaknak megfeleléen sajat
intézménylikben megszervezik és iranyitjak az egylittmiikodési megallapodasban
megfogalmazott feladatokat.

Az egylttmikodési feladatok ellatasat a koordindcios iroda végzi, egyiittmiikodési

megdllapodds alapjan, valamennyi tarsiskola vonatkozisaban a tarsiskolak

kozremiikodésével.

A rendszergazda
A rendszergazda munkajat a gyakorlati oktatdsvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata

a pedagogiai munka segitése, a tantargyi oktatdshoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai  eszk0zok, berendezések zokkenOmentes felhasznalasanak
biztositasa, koordinalasa;

az oktatashoz szilikséges informatikai halozatok definidlésa, jogosultsagok kiadasa;

az iskolai szamitastechnikai géppark miikodésének feliigyelete;

az oktatdshoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdrzésének ¢&s
archivalasanak feliigyelete;

feliigyeli az iskola és a kiilsé kapcsolatai kozott folyd elektronikus informécidaramlas
miuszaki feltételeit;

kozremiikodik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasaban, egyidejlileg figyeli az erre vonatkozo palyazati kiirasokat;
koézremiikodik az iskolai honlap karbantartasaban, frissitésében.

az altala haszndlt eszkozok milkodéséért és leltdr szerinti meglétéért anyagi
feleldsséggel tartozik;

a karbantartasi ¢€s javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti;

felelds az azonnali, illetve a lehetdleg rovidebb idén beliili hibaelharitasért, a
munkakorén beliill hasznalt, kezelt, karbantartott gépek {izemzavarmentes
miukodtetéséért;

Oktatas technikus
Az oktatas technikus munkdjat a gyakorlati oktatasvezetd irdnyitasaval végzi.
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Feladata

o Kezeli és karbantartja az iskola tulajdonat képez6 audiovizualis eszkozoket.

e Gondoskodik arro6l, hogy a tanérak zavartalan megtartdsdhoz a tanarok igényei szerint
a szemléltetbeszkozok, berendezések és felszerelések (irasvetitd, TV, video, DVD,
hordozhat6 szamitastechnikai eszk6zok stb.) elokészitéséral.

e Torekszik arra, hogy az eszk6zok meghibasodasat karbantartassal megel6zze.

e FEllenérzi az  iskolai {innepélyekhez  sziikséges miszaki  felszerelések
mukodoképességét, a rendezvények ideje alatt a technikusi feladatokat ellatja, és
felelds a programok technikailag zavarmentes lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskola programjainak megorokitésében.

e Betartja a munka- és tlizvédelmi utasitasokat, valamint megismeri és ellenérzi a
biztonsagi berendezés mukodését.

e Beszerzi a munkéjahoz sziikséges anyagokat, alkatrészeket.

e Az Ailtala hasznalt eszk6zok mikodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi

felelosséggel tartozik.

e A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti.

e Beszamol az elvégzett munkdr6l, ¢és a munkahoz sziikséges eszkdzok
hasznalhatosagarol.

e Felelos az azonnali, illetve a lehetdleg rovidebb idon beliili hibaelharitasért, a
munkakorén  belill hasznalt, kezelt, karbantartott gépek lizemzavarmentes
mukodtetéséért.

II1.1.5.Tanulok kézosségei

Az osztalykozosség

Az osztalykozosségek feladatait az iskola Pedagogiai Programjanak I1.3.2 fejezete, az
osztalyfonok feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat II1.1.5.b pont hatarozza
meg.

A diakonkormanyzat

A didkonkorméanyzat maga alakitja ki szervezetét, miikodési tigyrendjét, tevékenységi
teriileteit.

A didkonkorményzat miikodését az iskola — anyagi, technikai lehetdségeinek keretei kozott —
a muikodési kiadasok fedezésével és helyiség biztositasaval segiti. (A didkonkormanyzat
szervezeti felépitését és kapcsolatrendszerét a 111.2.3. fejezet tartalmazza.)

I11.1.6.Sziil0i szervezet

A sziilok a jogszabadlyban meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet hoznak létre. A sziiléi szervezet dont sajat miikodésérdl, tovabba
képviseldi utjan részt vesz az iskola nevelési-oktatasi feladatainak ellatasaban.

Az iskola sziil6éi szervezete a Kozoktatdsi torvényben, a tobbszor modositott a nevelési
oktatasi intézmények miikodésérdl szold rendelet, és mas jogszabalyokban meghatarozott
jogositvanyaikon tilmenden

a) javaslatot tehet, tajékoztatast kérhet, véleményt mondhat minden, az egész iskolat, az
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adott évfolyamot vagy az adott osztalyt érintd kérdésben, kiilonds tekintettel az iskola
munkatervében szerepld rendezvények elOkészitésre és értékelésére.

b) részt vehet az iskola minéségfejlesztési munkajaban, tajékoztatast kérhet a sziilok vagy a
diakok bevondésaval készitett mindségiigyi mérések eredményérol.

c) képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az adott osztaly tanuldjat érinté fegyelmi
targyalason.

d) képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az érettségi és a szakmai vizsgabizottsagok
munkajaban.

Az osztalyok sziiléi szervezetei
e sziiloi értekezleteken véleményezik az iskola miikodését,
e cgyetértési joguk van az osztaly programjainak kialakitdsaban, azok koltségvetésének

elkészitésében.

II.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat és gyakorisagat az
iskola mindségiigyi kézikonyve szabalyozza.

I1.2.1. A vezetOk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A nevelGtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa a megbizott pedagdgusvezetdk és
a vélasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai
o aziskolavezetdség tlilései,
e akiilonbozo értekezletek, megbeszélések,
e beszamolok, tajékoztatok,
amelyek id6pontjat a munkaterv és az iskolavezetéség munkaprogramja hatdrozza meg.
Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrél munkaértekezleteken, a tandri szobaban
elhelyezett hirdettablan, valamint korlevelekben ad értesitést.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

o az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol;

e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdségnek.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoOban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola
vezetdségével.

Az iskolavezetdség évente két alkalommal beszdmol a neveldtestiiletnek, értékeli a
neveldtestiilet €s a sajat munka;jat.

IlI.2.2. A szakmai munkako6zoésségek és az iskolavezetés kapcsolata az
igazgatohelyettesek révén folyamatos. A munkakozosségek évente legalabb két alkalommal
értékelik munkajukat, és a munkakozosség-vezetd beszamol a tapasztalatokrdl az
iskolavezetésnek, illetve a nevelGtestiiletnek.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje
Munkakozosség-vezetoi ertekezletek,
munkabizottsagi megbeszélések kozos fejlesztési programok kidolgozasa.
Részvétel az éves munkatervben meghatarozott szakmai munka belsé ellendrzésében.

II1.2.3. A diakénkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

§ Az iskolai didkdonkormdnyzat sajat, éves munkaprogram ¢és ilésterv alapjan végzi
tevékenységét, amelynek megvalositasahoz az iskola biztositja a technikai feltételeket az
alabbiak szerint:

a) Kijelolt terem a diakonkormanyzatot segitd tanar és a diakonkormanyzat
vezetdsége szamara a folyamatos munkavégzéshez,

b) 63. terem Ifjusagi szoba — Diakkucko a didkok szabadidds tevékenységeihez

C) szamitogép, szines lézernyomtatod, korlatlan fénymasolasi lehetség és a technikai
eszk6zok fenntartasi koltségeinek fedezése

d) szakmai-anyagi tamogatas a didkonkormanyzati palyazatokhoz és az elnyert
palyadijak rendelkezésre bocsatéasa.

§ A didkonkormanyzat — munkaprogramja alapjan — javaslatot tesz az iskola éves
munkatervéhez, amely a tantestiileti elfogadas utan, beépiil a munkatervbe. A DOK
Mukodési Szabalyzata a jelen iskola szabalyzat melléklete.

§ A tanulodi érdekképviselet, érdekvédelem, érdekegyeztetés az iskola szervezeti-miikodési
keretein beliil folyik: tantestiileti iiléseken, rendszeres vezetdi értekezleteken, fegyelmi
bizottsdgokban,  didk-kiildottkozgytilésen, didkparlamenti  iilések, osztalyfonoki
munkakozosségi Uléseken, érettségi-szakmai bizottsagokban. A didk-érdekképviselet
alapvetd teriilete a diakonkormanyzat.

§ A jogszabalyban meghatirozott tanuldi jogok sériilése esetén felmeriild jogorvoslati
lehetdséget, ill. egyéb érdekképviseleti kérdéseket a panaszkezelési eljards rendje
tartalmazza.

§ A didkdonkorméanyzatnak minden, a didkokat érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattételi joga van a torvényben meghatarozottak értelmében. A kozoktatasi
torvényben biztositott jogokon feliill iskolankban folyamatosan (az IMIP-ben
meghatarozottak szerint) és egységes rendszerben véleményezik a tanarok munk4ajat.

§ Az iskola igazgatdja kozvetleniil vagy a didkonkorméanyzatot segitd tanar
kozremiikodésével, a didkonkormanyzat vezetdségi iilésein €s a didkkodzgytilésen ad
tajékoztatast.

A didkonkormanyzat szervezeti felépitése ¢és kapcsolatrendszere:

Diakkozgyiilés

1 Megvalasztja a didkonkormanyzat képviseld testiiletét a Keleti Karoly Gyakorlos
Onkormanyzatot (GYOK).

2 Jovahagyja a Szervezeti és Mitkddési Rendet.

Didkkozgyiilés és diak-kiildottkozgyiilés

1 Az iskolai didkonkormanyzat tajékozodo €s tajékoztatd foruma.

2 Sziikség szerint, de legalabb évente egyszer kell sszehivni.

3 A diakkozgytlést ¢és a didk-kiildottkozgytilést 0sszehivja a Didkparlament és az iskola
igazgatoja. A diakkozgytilés és a didk-kiildottkozgylilés Gsszehivasat kezdeményezheti a
tanulok 1/3-a az ok és a cél megjelolésével

4 A diakkozgyllésen ¢és a didk-kiildottkozgytilésen elhangzott tanuloi felvetések
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megoldasara intézkedési terv késziil, amelynek végrehajtasardl az iskola igazgatdja a
kovetkezd kozgylilésen beszamol.

Diakparlament

1 Az iskola didkképviseleti és dontési foruma.

2 Tagjait az osztalygytiléseken valasztjak meg 2 éves idOtartamra, de barmikor

visszahivhatok illetve Gjravalaszthatok. (2 f6/o0sztaly)

Kéthavonta illetve sziikség szerint {ilésezik.

A GYOK megvalasztasara altalanos didkszavazast ir ki. Tagjaira javaslatot tesz.

Dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza (50 % + 1 6).

Hatarozatképes, ha a testiilet 2/3-a jelen van.

GYOK

1 A didkkozgytilés altal megvalasztott operativ, képviseleti testiilet.

2 A Diakparlament két iilése kozott iranyitja €s szervezi a didkdnkormanyzat tevékenységét.

3 Képviseli a didksagot az iskola nevelbtestiilete, vezetése, az iskolaszék el6tt, valamint
minden egyéb férumon.

4 Biztositja a Didkparlament rendszeres mitkodését és tajékoztatasat.

Osztaly

1 A tanuloi jogu didkképviselet alapegysége.

2 Dontéshoz6 foruma az osztalygylilés, amely sziikség szerint, altalaban havonta iilésezik.

Szervez6 ¢és iranyitd tevékenységet az osztaly altal demokratikusan megvalasztott

didkparlamenti tagok végzik.

AN W

A kapcsolatrendszer felépitése:

1.Diakkozgyiilés Tantestiilet
(Tagjai: az iskola Osszes didkja)
1.1Diak-kiildottkozgyiilés Iskola vezetése

(Tagjai: a didkok altal megvalasztott
kiildéttek - osztalyonként 3 £0)

Patronal tansr——— 2. GYOK (Keleti Karoly Gyakorlos Iskola vezetése
Onkormanyzat) Sziil6i szervezet
(Tagjai: a didkkozgytilésen kozvetleniil
megvalasztott, képviseleti joggal
rendelkez6 didkvezetok — maximum1l

£6)
Patronal¢ tanar 3. Didkparlament Tantestiilet
Osztalytonoki (Tagjai: osztalyonként 2-2 Iskola vezetése
munkak6zdsség- megvalasztott didk)
vezetd
Osztalyképviseldk 4. Osztalyok Osztalyfénok
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II.2.4.Az intézményi sportkér, valamint az intézmény vezetése Kkozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket biztositja. Az iskola és az
iskolai kozosségek a testnevelés €s a sport, valamint az ifjisag egészséges életmddra nevelése
érdekében sziikségesnek tartja, hogy Didk Sport Egyesiilet (DSE) miikodjon az intézményben.
Az intézményi sportkor feladatait a DSE latja el. A DSE és az iskola egyiittmiikodésének
elvei a SZMSZ fliggeléke.

I11.2.5.A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskolai sziildi szervezet sziikség szerint - évente legalabb kétszer - tart értekezletet,
amelyen részt vesz az oktatasi-nevelési igazgatdhelyettes.

A sziildi szervezet irasban, vagy eldre egyeztetett idépontban személyesen megkeresheti az
iskola igazgatojat, barmely az iskola nevelési-oktatasi feladatat érinté kérdésben.

II1.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

I11.3.1.Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei

A szaktanaroknak a tanuldkat egyéni haladasukrdl szoban és irdasban folyamatosan
tajékoztatniuk kell. Az iskola életérdl, az aktudlis feladatokrol az osztalyfonokok az
osztalyfonoki orakon adnak tajékoztatast.

Az iskola igazgatoja kozvetleniil vagy a didkdnkorményzatot segitd tanar kozremiikodésével,
a didkdnkorményzat vezetdségi iilésein €s a didkkozgytilésen ad tajékoztatast.

Az egyes osztilyok belsd iigyeinek megbeszélését, a problémak megoldasit az
osztalyképvisel6 (didkparlamenti tag) — didkpatrondld tanar - osztalyfonok -
neveldtestiilet/igazgato kapcsolatrendszere biztositja.

A didkmozgalom iskolai szintli képviseldi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdség
értekezletein és a nevelGtestiileti értekezletek tanulokat érintd napirendi pontjainak
targyaldsan. Az iskolai férumokat a didkonkormanyzat késziti eld, s a tapasztalatokat az
igazgatoval megtargyalja. Erdekképviseldjiik minden esetben részt vesz a didkszociélis, a
fegyelmi, valamint az érettségi bizottsagokban.

I11.3.2.Pedagogusok kozosségei - sziildi szervezet
Az osztalyfonokok
osztalysziildi értekezleten,
egyéni fogadooran,
az osztalyok sziild1 szervezete tjan adnak t4jékoztatast.

A kapcsolattartas egyéb formai
- nyilt napok,
iskolai rendezvények,
kozponti sziil6i értekezletek és fogaddorak,
ellendrzo konyvbe bejegyzett kozlemények, tajékoztatok,
elégedettségi mérések rendszere.
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II1.4. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

A kiils6é kapcsolatok rendszerében a Fenntartondl, mas allamigazgatasi szervnél, a Gazdasagi
szervezetnél, a Koordinacios irodanal, a gyakorlati oktatasban résztvevd vallalatoknal az
igazgato képviseli a neveldtestiiletet.

Az operatlv egylittmikodésben az adott teriileten dolgozé

igazgato-helyettes;

gyakorlati oktatasvezeto;

nevelési vezeto;

munkakdzosség-vezeto;

tantestiileti tagok;

az igazgatd altal megbizott személy;

a nevelOtestiilet megbizasabol eljard személy

vesz részt.

A gazdasagi szervezettel torténo kapcsolattartas rendje

A gazdasagi, mikodtetési, vagyongazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi TISZK Gazdasagi
Szervezet latja el az intézmény alapitd okirataban, és az egylittmitkodési megallapodasban
foglaltak szerint..

A Gazdasagi Szervezettel torténd egytittmiikodést az igazgatd koordinalja.

A gazdasagi koordinacios feladatok ellatast gazdasagi 6sszekotd ligyintézo segiti.

A gyermekjoléti szolgalattal torténo kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartds a Koordinacios irodaval megkotott egylittmiikodés megéllapodas
meghatarozott feladat megosztas alapjan valosul meg.

Amennyiben a tankoteles kort tanuld igazolatlan hidnyzésa eléri az 10 6rdt az
intézmény nevelési vezetdje eldkésziti az értesitést a gyermek tényleges tartdozkodasi
helye szerint illetékes jegyzd ¢és a gyermekjoléti szolgélat szdmara, melyet a
Koordinacios Iroda szamara is tovabbit.

A tanulokkal kapcsolatos ligyekben a Gyermekjoléti Szolgélattal az iskola igazgatoja
¢s a Koordinacios iroda ifjusdgvédelmi feleldse tartja a kapcsolatot.

Egyiittmiikodés a Térségi Integralt Szakképzo Kozpontok tarsiskolaival

A kozgazdasagi, az lgyviteli és a kereskedelem-marketing, {lizleti adminisztracio
szakmacsoportban a Karolyi Mihaly Fovarosi Gyakorld Kéttannyelvii Kézgazdasagi
Szakkozépiskola, az informatika szakmacsoportban a Csepel-Sziget Miszaki
Szakkozépiskola, Szakiskola ¢és Kollégium késziti fel a szakképzési évfolyam
kovetelményeire az intézményiinkben végzett tanulokat.

A Térségi Integralt Szakképzé Kozpontok iskoldival vald kapcsolattartas igazgatoi
szintli €s folyamatos.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény nevelési vezetdje tartja a kapcsolatot az iskolaorvossal, védénével, a
fogorvossal, valamint gondoskodik az egészségiigyi ellatds és a tanulményi rend
Osszeegyeztetéseérol.
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IV. Miikodés rendje

IV.1. Az intézmény miikodési rendje

A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok:
- Alapito Okirat,
- Pedagodgiai program,
- atanév helyi terve,
- jelen Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat,
- Haézirend,
- Kollektiv Szerzddés
- Kozalkalmazotti Szabélyzat,
- Intézményi Mindségiranyitasi Program.

Kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Kozoktatdsrol szolo torvény 15.§-a, az alkalmazasi
feltételeket €s a munkavégzes egyes szabalyait a 16.§. és a 17. §. rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢€s dijazasanak egyes szabalyait az
intézmény Kollektiv Szerzédése tartalmazza, 6sszhangban az 1992. évi XXII. torvénnyel
(Munka Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIII. toérvénnyel (A kozalkalmazottak
jogallasarol), tovabba a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelettel, illetve azok modositasaival.

Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény 19. §-a rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezo

ordkbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkdval vagy a gyermekekkel,

tanulokkal, a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz
szlikséges 1dObdl all, az aldbbiak szerint:

e A tanulokkal Gsszefiiggd feladatok, amelyek ellatdsaért a pedagdégust a munkaltatoval
kotott megallapodas alapjan kiilon dijazés illeti meg, amennyiben nem a kételezd 6raszam
terhére latjak el:

- szakkor, tanuloszoba, diakkor, énekkar, zenekar vezetése,

- tOmegsportorak megtartasa, sportkori foglalkozasok,

- differencialt képességtejlesztd foglalkozas (tehetséggondozaés, felzarkoztatas),

- orarend készitése,

- klub vezetése,

- nagyobb iskolai rendezvény szini el6adés, kiallitas el6készitése, rendezése,
lebonyolitasa,

- az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis, sport versenyek felligyelete,

- felvételiztetés, érettségi, szakmai vizsgaztatas,

- atanulok versenyekre valo utaztatasa, kisérete,

- sajatos nevelési igényli gyermekekkel egyéni foglalkozas.

e A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetdség
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztiasok Osszeallitisa az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének figyelembe vételével torténik. Az
intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.
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e A pedagoégusnak 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén,
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) kell
megjelennie.

e A kozalkalmazottnak - vagy meghatalmazottjanak - varhat6 tdvolmaradasat ¢s annak okat
elére be kell jelentenie. Vératlan esemény miatti tdvolmaradast tanitdsi ordjanak kezdete
elott, de legkésObb 24 oran beliil be kell jelenteni a vezetdnek, hogy kézvetlen munkahelyi
vezetje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzéd pedagogus - lehetdségeinek
megfelelden - tajékoztassa kollegait az elvégzendo feladatrol.

e Egyéb esctben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 munkanappal
elobb a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanora
(foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatohelyettes
engedélyezi.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint — szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a szakos helyettesit pedagogust legalabb
egy nappal a tanora (foglalkozds) megtartasa elott biztdk meg, Ggy koteles szakorat
tartani.

e A pedagogusok szamira - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatd6 munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek vagy a munkakozosség vezetok javaslatdnak
meghallgatdsa utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az érvényes
jogszabalyokban foglaltak szerinti terhelés.

Vezetokre vonatkozo sajatos munkarendi eldirasok

Szorgalmi iddben minden nap kell felelés vezetének tartézkodnia az iskola épiiletében.
Szorgalmi id6ben vagy az igazgatd vagy vezetOség tagjai koziil legalabb egy {6 7 6ra 30
perc és 15 6ra 30 perc, pénteken 14 d6ra 30 perc kozott az iskola éptiletében tartdzkodik.
(Ezen id6n kiviil a szervezett foglalkozast tartd pedagodgus tartozik feleldsséggel a
rendért.)

A vezetdk ligyeletesi beosztasa a tanév elején késziil el és a tanari szobaban fliggesztik ki.
A napi tigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az tligyeletes vezetordl sajat maga vagy az
igazgatod gondoskodik.

Ugyelet a nyari sziinetben. A nyari sziinetben tervezett szerint, szerdai napokon 9 6ratol
13 oraig a titkarsagon kell ligyeletet tartani.

A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakori leirasaikat az igazgato késziti el.

A térvényes munkaid6 és pihen6idod figyelembevételével a felelds vezetok tesznek javaslatot a
napt munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara, és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az intézmény miitkodési rendje, nyilvantartasa
e A szorgalmi idszakban az iskola hétf6tdl péntekig 7.00-18.00 oraig tart nyitva. Ettdl

eltérd idében és a tanitdsi szlinetekben az iskola épiiletében csak kiilon igazgatoi
engedéllyel lehet tartézkodni.

32



Az els6 ora 8.00 orakor kezdddik. A szokasos csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A heti tanitas rendjét az drarend rogziti.

A megtartott 6rdkat sorszammal ellatva a megfeleld naploban vezeti a szaktanar. A
tanitasi napokat az osztalyfonok sorszdmozza. A tanitas nélkiili munkanapokat és a nem
szakszertien helyettesitett drakat nem sorszamozzuk.

A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi orat nem lehet megzavarni,
kivéve rendkiviili esetekben igazgatdi engedéllyel.

A nyitvatartasi id6 alatt az iskoldban vezetdi tigyelet miikodik. A vezetdi ligyelet rendje az
orarend melléklete.

A napi tanari ligyeleti beosztast az érarend tartalmazza.

Az orarend ¢és mellékletei a titkdrsdgon ¢és a tantestiileti hirdetétablan keriilnek
kifliggesztésre.

A tanulok viselkedési, mozgasi, tartozkodasi rendjét a hazirend szabalyozza.

Az iskoldban az 6rakozi sziinetek idején tigyelet miikodik, hetente valtozo beosztasi rend
szerint. Az ligyeleti beosztast az oktatasi-nevelési igazgatd-helyettes késziti el.

Az tigyeleteseknek hétfotol csiitortokig 7 ora 45 perc €s 14 6ra 30 perc, pénteken 13 ora
30 perc kozotti idében kell ellatniuk az tigyeletesi feladatokat.

Hivatalos iigyek intézése tanulok részére a titkdrsdgon a 3. dOra utani sziinetben, valamint
a tanitas befejezése utan torténik.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
Altalanos szabalyok

Az iskola vezetdsége gondoskodik arr6l, hogy az iskola épiilete, minden helyisége,
udvara, sportpalyaja az egészséges és biztonsagos oktatdo-nevelémunka feltételeinek
megfeleljenek. A 1étesitmény rendjérdl és tisztasagardl az iskola gazdasagi vezetdje
gondoskodik.

Az iroddkba, a tanari szobakba a mindenkori tarsasagi illemszabalyoknak megfeleléen
léphetnek be a tanulok.

Az iskola helyiségei elsOsorban az iskola sajat tanuldinak nevelésére, oktatasara
szolgalnak.

A tantermek rendjéért a szaktanarok felelnek. A tantermek, folyosok az iskola
szellemiségének megfelelden dekoralhatok.

A szdmitogéptermekben a tanuldk csak a tanarok feliigyelete mellett tartdzkodhatnak, a
felszereléseket, ill. gépeket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.

A tantermek délutan elsdsorban a tanoran kiviil szervezett tevékenységek helyszinéiil
szolgalnak. A teremigények egyeztetését az iskolavezetés végzi. A terembeosztast a
szakképzési-szervezési igazgatohelyettes késziti el.

A tornatermek €s sportudvar hasznalati rendjéért a testneveld szaktanarok és az iskolai
sportkor vezetdje felelnek.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélkedok,
didkrendezvények stb.) a didkdnkorményzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi
felndtt feliigyelet mellett. Az iskolai programok alatti felligyeletrdl a szervezdnek kell
gondoskodnia.

Az iskola 4tengedheti egyes helyiségeinek hasznéalatit. A termek kiadasat a
kozalkalmazotti tanaccsal véleményeztetni kell. Bérbe adott termek hasznalatara a bérleti
szerzOdésben foglaltak az irdnyadok.

A szémitastechnikai termek és eszkozOk hasznalati rendjét az Informatikai szabalyzat
tartalmazza.
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IV.2.

A belépés és a bent-tartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola fobejaratanal portaszolgalat mikodik. A portaszolgéalaton beosztott portas feladata:

a) utbaigazito, informald tevékenységet lat el,

b) kezeli a belépd dolgozok jelenléti iveit,

¢) adminisztracios feladata: a portanapld vezetése,

d) tanitasi idében miikddteti a kapunyitd automatat,

e) felel azért, hogy a fébejaraton illetéktelen ne 1éphessen be az épiiletbe.

Az iskola hatso6 kapuja, illetve a diszudvarra nyilo kapuja be- és kijaratként nem hasznalhato.
Ennek megtartasat figyelemmel kisérik:

e Dbiifé vezetdje,

e konyha dolgozéi,

e agondnok,

e atestneveld tanarok.

A fébejarat hasznalatanak rendje:
A portaszolgalat szervezi az iskoldban az iskoldval jogviszonyban nem allok be- és kilépését,
azokat a portanaploban rogziti.

Az eldre tervezhet6 iigyfélfogadas rendje:

Az alkalmazottak, illetve a didkonkormanyzat vezetd testiilete kapcsolatrendszerében
az egyeztetett taldlkozokrol az érintettek kotelesek megel6zéen értesiteni a
portaszolgalatot: a belépdk személyérdl, a belépés varhatdé iddpontjardl. A portés
koteles értesiteni a fogadd kollégat a vendég megérkezésérdl. Az iskolaban valo
tartozkodas ideje alatt a latogato, illetve ligyfél a fogadd feleldsségével tartdozkodik az
¢épiiletben. Az igazgatasi teriilet ligyfélfogadasi rendjérdl a portaszolgalatot a titkarsag
értesiti.

Az iskolai rendezvények tligyfélfogadasi rendjérdl a felelds el6zdleg a portaszolgalatot
irasban értesiti.

Az elore nem tervezhet6 iigyfélfogadas esetén

IV.3.

a portas sajat hataskorben szervezi meg a belépést. Ertesiti a Titkarsagot, a keresett
személyeket, segiti a kapcsolatfelvételt. Az emeletre csak a keresett személy tudtaval
engedheti fel a belépdket.

rendkiviili — sajat hataskorben nem kezelhetd — esetekben a portaszolgalat az tigyeletes
igazgato-helyettes, illetve a titkarsag irdnyitasat veszi igénybe.

A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igénye szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.

A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek:

szakkor (tehetséggondozas, felzarkoztatds, tanuldszoba, érettségire, nyelvvizsgara,
felvételire valo felkészités, verseny-eldkészitd foglalkozéasok, diakkorok);
iskolai tomegsportorak.
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a) Minden tanévben -igazgatdéi engedélyezés utan- tandran kivili foglalkozasokat,
elokészitOket hirdet meg a tantestiilet (altaldban oktober 1-jéig). Ezekre az elsd
foglalkozasi alkalommal a vezetd tanarnal lehet jelentkezni. A foglalkozésok csak a
minimalis 8 {6 esetén indulnak.

b) Szakkor alakitdsat tanar és didk is kezdeményezheti az iskolavezetésnél. Az igazgatd
jovahagyasa utan a szakkor akkor alakulhat meg, ha legalabb 8 jelentkez6 van. Megsziinik
a szakkor, ha a 1étszam tartosan 8 6 ala csokken (harom egymast koveté alkalommal). A
tervezett programrol éves munkatervet kell késziteni. A jelenlétrdl szakkori naplot a tanar
vezeti.

¢) A szakmai munkakozdsségek tantargyankénti €s évfolyamonként korrepetalasi lehetdséget
hirdetnek meg. A szaktanar az erre rdszoruld tanulok szamara kotelezd korrepetalast irhat
eld, ebben az esetben az 6 részvételiik kotelez6. Egyébként a korrepetalasi lehetdségeket
minden tanuld elézetes bejelentkezés nélkiil igénybe veheti.

d) Onképzdkor, érdeklddési kor alakitasat kezdeményezheti tanar, didkszervezet, egyén is. A
tervezett munkarol, helyszinrdl, 1étszamrol, a kért idépontrol, a feleldsrdl az iskolavezetés,
illetve a tantestiilet mond véleményt, és az igazgatd engedélyezi a mitkodési feltételeket.

e) Onkoltséges diakkor inditdsarél a Diakonkormanyzat javaslatira és a sziil8i szervezet
véleményének figyelembe vételével az igazgatd dont.

f) A b-e pontokban meghatarozott foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A mindennapi testedzés formai:

Az iskola a tanulék mindennapi testedzését a testnevelési orak, a tomegsport orék, illetve a
DSE sportcsoport foglalkozasok keretében biztositja. A sportcsoport foglalkozasokat az iskola
- adott tanévre vonatkoz¢6 - éves munkaterve tartalmazza.

Tanulmanyi és egyéb versenyek:

A meghirdetett orszagos és egyéb versenyekre a felkészitésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek a felelosek. A versenyek tételes felsorolasat az iskola -adott tanévre
vonatkozo- éves munkaterve melléklete tartalmazza.

A tandran kiviili foglalkozasi tevékenységek teljes korét az adott tanévre érvényes
idObeosztast az igények felmérését kovetden az igazgatd alakitja ki. A tandran kiviili
foglalkozasok oktdber 1-jétdl a szorgalmi iddszak befejezéséig tarthatok.

IV.4. A felnottoktatas formai

Iskolarendszeren kiviili foglalkoztatasok, tanfolyamok a Kozalkalmazotti Tanacs
véleményének kikérése utdn, igazgatéi jovahagyassal, Kkiilon program szerint,
meghatarozott feltételekkel szervezodhetnek, kijelolt tantermekben.

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

A felnétt életre feleldsen késziild, a tudast, a komoly munkat értéknek tekintd, Gnmagat és a
kozosséget  becsiild  tanuloifjusag  személyiségének  formalasdt a  neveldtestiilet
hagyomdanyaihoz hiven, a kolcsonds tiszteleten alapulo, udvarias, dertis 1égkorti, nyilt tanar-
diak kapcsolatdban kivanja elérni. A tanuldkat olyan tudashoz és iskolai, iskolan kiviili
élményhez juttatni, amelyek alapjan értelmileg, érzelmileg egyarant kotddnek kisebb
kozosségeikhez, az iskola egészéhez.
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A fenti célok értelmében hagyomanyapolasunk kiemelt teriiletei:

1 a tanulmanyi munka, az ehhez kot6dd iskolai, évfolyamszintli, orszdgos versenyek,
palyéazatok rendszere,

2 az lUnnepségeink értelmi-érzelmi hatasa, élményszertisége,

3 adidk-Ontevékenység hagyomanyos formainak megdrzése, gazdagitasa.

A nemzeti iinnepekrdl (oktober 23., marcius 15.), az aradi vértanuk (oktober 6.), a
kommunista és egyéb diktaturdk aldozatamak (februar 25.), a holokauszt dldozatainak
(aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozds Napja (junius 4.) emléknapjairdl torténd
megemlékezések, az iskola hagyomanyai kozé tartozo rendezvények (golyanap, karadcsonyi
teahdz, szalagavatd, karneval, forradalmi kavéhaz, Keleti Karoly napok, ballagas, nyari
taborok) pontos idépontjat, formdjat minden tanévben az éves munkaterv rogziti.

Az innepélyek, megemlékezések ¢és az iskola hagyomanyait erdsitd rendezvények
szervezésének folyamata:

a) A feltételek biztositasa:
Az iskola vezetése, az adott program jellegének megfeleléen meghatirozza, a
szervezeti €s személyi feltételeket.
Az iskola vezetése, a program jellegétol fliggden, biztositja az anyagi feltételeket.
A programszervezo kidolgozza a megfeleld szervezeti és tartalmi elokészitést.
Az iskola vezetése — iiléstervben rogzitettek szerint, de legalabb egy alkalommal —
attekinti az el6készités folyamatat.
A programszervezd — legalabb egy alkalommal — tdjékozatja a tantestiiletet az
elokészité munkarol.
b) A rendezvény lebonyolitasa:
Intézkedési Terv készitése, amelynek tartalma:
- Célmeghatarozas
Pontos id6beosztas — a feladatok iitemezése (hataridok kijelolése)
Az érintett felel6sok beosztasa
A konkrét feladatok kiadésa és azok végrehajtasanak ellendrzése
A rendezvény lebonyolitdsa utani feladatok iitemezése
Az Intézkedési Tervben meghatarozott idore a forgatokonyv elkészitése.
A forgatokonyv tartalma:
A rendezvény jellege, tartalma
A résztvevok kore, és feleldssége
A rendezvény helyszine, idépontja
A rendezvény pontos leirasa — mit, kivel, hogyan, mikor
A rendezvény lebonyolitasdhoz sziikséges technikai igények

C) A rendezvényt kdvetd feladatok:
- Tartalmi értékelés
A rendezvény hatdsa, elérte-e a céljat? (elégedettségi méres)
A felelésok tevékenységének értékelése
Koltségvetés elszamolasa
A pedagodgiai tapasztalatok Osszegzése, javaslatok készitése, a hasznositas
mobdja
A tantestiilet — az iskolavezetés allasfoglaldsa alapjan — értékeli a
rendezvényt.
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IV.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogusi munka ellendrzésének ¢€s értékelésének a célja az iskolai neveld-oktatd munka
mindségének megorzése, fejlesztése. Az ellendrzés €és az értékelés egységes €s tervszeriien
végzett eljaras. Az iskola pedagdgiai programjiban, a helyi tantervben, az éves
munkatervekben megfogalmazott értékek, elvarasok, feladatok jelentik az értékeld munka
alapjat. A pedagdégus és nem pedagogus dolgozdk teljesitmény értékelése az Intézmény
Mindségiranyitasi Programjaban meghatarozott eljarasrend szerint torténik.

A pedagogusok munkajanak ellenorzését és értékelését az iskola két teriileten végzi:

e a munkakori feladatok ellatasa terén, ezen belil

a) a tandra keretében végzett neveld-oktaté munka,
b) a tanoran kiviili nevel6-oktatdo munka,

e a munkakoron kiviili feladatok ellatasa terén, ezen beliil
C) az iskolai szintli k6zdsségi, szakmai tevékenység,

d) a diakkozosségért végzett tevékenység.

a) A tanora keretében végzett nevel6-oktaté munka értékelésének szempontjai:
e aszaktanari munka eredményei,
e avizsgakra torténd felkészités,
e aszakmai munkakozdsségben vald teljesitmény.

b) A tandran kiviili nevel4-oktaté munka értékelésének szempontjai:
e atehetséggondozasban valo részvétel,
e a tanulasi kudarcnak Kkitett, szocidlisan hatrdnyos helyzetii tanulokkal vald
foglalkozas, felzarkoztatasi tevékenység,
e az iskolai szintli kozosségi, szakmai tevékenységben vald részvétel.

Az értékelés modszerei:
e iskolai statisztikdk vezetdi és munkakozosségi kiértékelése,
e vizsgan, nyelvvizsgan és versenyeken elért eredmények értékelése,
e az iskola éves munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtdsanak vezetoi €s
nevelotestiileti értékelése,
vezetdi és munkakozosség-vezetdi oralatogatasok,
a szakmai munkakozosség értékelése,
az érintett osztalyfonokok véleménye,
a tanulok véleménye alapjan a didkonkormanyzat altal odaitélt Aranykréta dij
eredménye,
e atanuloi és sziiloi visszajelzések.

A pedagogusok munkajanak ellendrzésérdl és értékelésérodl irasos dsszefoglald késziil. Ha ez
a pedagégusok egy csoportjdt, munkakozOsséget vagy a tantestiilet egészét érinti,
neveldtestiileti  értekezleten, vagy a munkakozdsség-vezetok kozremiikodésével kertil
nyilvanossagra. Az egyéneket érintd Osszefoglalokrol az érintettek és az iskola vezetoi
testiilete kap tajékoztatast.

A bels0 ellendrzés menete:
e A belsd ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola
igazgatdja rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
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e Rendkiviili ellendrzést kérhet a szakmai munkak6zosség is.

e Pedagodgus is kérheti sajat munkajanak segitését, értékelését.

o Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal.

e Egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a szakmai
munkakozdsségek értékelik, megvitatjak, javaslatokat tesznek az igazgatdsagnak a
szlikséges intézkedések megtételére.

e A belsd ellendrzés tapasztalatairol a tanév végi értékelésben ki kell térni.

o Kovetkezo tanév feladatainal a tapasztalatokbol adoédo teenddket figyelembe kell
vennl.

IV.7. A konyvtar mikodése

IV.7.1.A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

a) A konyvtar hasznaldi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtar hasznélata és igénybevétele valamennyi olvasé szamdéra dijtalan. A tanulo- ¢és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

b) A konyvtarhaszndlat modjai

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell biztositania.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdé az olvasotermi,
kézikonyvtari allomanyrész.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére kikolesondzhetik. Ezekrdl a
kolcsonzésekrdl a konyvtar fiizetes nyilvantartast vezet.

A konyvtarban - internetes hozzaféréssel - szamitogépek segitik a felkésziilést,
tajékozodast.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni. Egy
alkalommal 5 dokumentum kolcsondzhetd, a szépirodalom 2 hétre a szakirodalom 3 hétre.
Kiilon szabaly vonatkozik a tartos tankonyvek kdlcsonzésére.

Dokumentumokat kolesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét az 6rarend melléklete tartalmazza.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok szamara a konyvtaros konyvtarhasznalati orakat tart.

Az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalattal egybekotott
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarban tartozkodni csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet.
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A konyvtari hazirend
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. Ezeket a
meghatdroz6 rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, amelyet minden
konyvtarhasznalo rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirend tartalmazza:
- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

a hasznalat modjait és feltételeit,

a kolcsOnzési eldirasokat,

a nyitva tartas és kolcsonzés idejét,

az allomany védelmére vonatkozo rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar miikddése igazodik a tanév tanitasi napjaihoz; az iskolai sziiniddben
zarva tart.

Az iskolai konyvtar az igényeknek megfeleld nyitva tartdssal all az olvasok rendelkezésére.
Rendes nyitva tartasa heti 22 éra.

A nyitva tartds rendje az aktualis tanév rendjéhez igazodik.

A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa

A tartés tankonyveket a tanulok a teljes tanévre kolcsonzik. A kolesonzés kiilon
nyomtatvanyon torténik, névre széloan. Az atvételt a tanuld aldirdsdval hitelesiti. A tartos
tankonyvekre kiilondsen vonatkozik a dokumentum védelmének szabalya. Amennyiben a
hallgatd a tartds tankonyvet elveszti, vagy szandékosan megrongalja, a Hézirendben
foglaltak szerint kartéritésre koteles.

A nem tartos tankonyvek kolcsonzésére a szakirodalom kolcsonzési szabalyai érvényesek.

1V.7.2. Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valéo megvasarlasanak feltételei:
Az iskolai konyvtarbol tankonyveket megvasarolni, csak kiilon engedéllyel lehet.

IV.8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

1V.8.1.Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje

A tankonyvrendelés elkészitését - az iskola egyik kulcsfolyamataként, az érvényes
jogszabalyoknak megfeleléen - az igazgaté kozvetlen iranyitdsaval az igazgaté altal
megbizott tankonyvfelelds végzi.

A folyamat lépései:

a) Az alkalmazando tankonyvek kivalasztasanak szempontjai
- szerepeljen a kozponti tankonyvjegyzékben,
- szakmai, pedagdgiai érvek,
- anyagi, koltségvetési indokok,
annak mérlegelésével, hogy az adott tankdnyv egy éven beliil nem véaltoztathatdo meg.

b) A tankonyvrendelés elokészitése
- a szakmai munkakozOsség tankonyvhasznalatra vonatkozd javaslatainak
Osszegylijtése, egységesitése,
- ajavasolt tankonyvcsomagok Osszeéllitasa,
- atankOonyvcsomagok alapjan a javasolt iskolai tankonyvjegyzék elkészitése,
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- az iskolai tankonyvjegyzékkel kapcsolatban a sziiléi szervezet ¢és a
diakonkormanyzat véleményének megkérése,
- atényleges tankdnyvmegrendelés Osszeallitasa minden év februar 15-ig.

1V.8.2.Az iskolai tankényvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében az iskola biztositja, hogy az alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran megvasarolhatok legyenek. A tankonyvellatas rendjérdl - amelyben
meghatarozasra keriil, hogy a tankonyvellatasban kinek és hogyan kell részt vennie - évente a
tantestiilet dont.
A tankonyvellatas megszervezésének feladatai:
- Tankonyvellatasi szerz6dés megkdtése,

Adatszolgaltatas a tankonyvforgalmazoé részére,

Tankonyv-értékesitési feladatok,

A tankonyvtamogatas 0sszegének kezelése.

1V.8.3.Az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje
Az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa megéllapitdsanak feladatai:

a) A kedvezményekre vonatkozo igények felmérése
A tanuld, kiskora tanuld esetében a sziilok irdsbeli tajékoztatdsa az igény-bejelentési
hataridorol, valamint

- az igénybe vehetd normativ kedvezményekrol,

- amennyiben erre lehetdség van a normativ kedvezményeken tal igénybe vehetd

differencidlt timogatasrol,

- arrdl, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatvanyon lehet benyujtani,

- arrdl, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan lehet hozzajutni,

- arrdl, hogy milyen okményokat kell benyujtani.

Az iskola altal felhasznalhaté - normativ kedvezményeken tuli - differencialt
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés
elbiralasanak elveit évente hatiarozza meg a tantestiilet. Amennyiben a differencialt
tamogatasra lehet6ség van, az iskola hirdetményben teszi ezt k6zzé minden év aprilis 30-
ig. A hirdetmény megtekinthetd az iskola titkarsagan, a honlapon valamint az iskola
faligjsagjan. Tartalmarol kozvetlen tajékoztatast kap a nevelGtestiilet, a sziilé1 szervezet €s a
didkonkormanyzat.

b) A kedvezményekre érkezett igények osszesitése
Az 0sszesités az alabbi tagolasban késziil:
- L. normativ kedvezményre val6 igény
- II. normativ kedvezményen tali igény tovabbi kedvezményre

C) A tankonyvtamogatias modjanak meghatarozasa

A kedvezményekre érkezett igények teljesitési lehetdségeinek attekintése a tankonyvellatas
kiemelt feladata.

Az iskola, az iskolai tankonyvjegyzék ismeretében, els6sorban és kiemelten az ingyenes
tankonyvtamogatasra jogosult tanulok tankonyvigényét elégiti ki.

A rendelkezésre allo tankOnyvtamogatas felhasznalasara tett javaslat a teljesitendd igények, a
tankonyvtamogatas kotott (konyvtari allomanyt nodveldé beszerzés), valamint a szabad
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felhasznalast része kozotti egyensuly megteremtésével keriil sszeallitasra.
A neveldtestiilet a tankonyvrendelést megeldzden dont a tankonyvtamogatas modjarol.

A nevel6testiilet a tankOnyvtamogatds meghatarozasakor a tankdnyvcsomagokhoz
kapcsolédoan meghatarozza, hogy mely tankonyveket, milyen példanyszamban kivanja
megvasarolni

- aziskolai kdnyvtar szdmara (tartds tankonyv)

- az igényloknek ingyenes tankonyvellatasként.

Az igazgat6 az iskola szervezeti rendjében tajékoztatja
- asziiloket az dket érintd tankonyvcsomagokrodl és tankonyvtamogatasrol,
- a szildi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot a tankdnyvtamogatas
iskolai rendszerérdl.

IV.9. Intézményi védo, 6vo elbirasok

A munkavédelmi, munkabiztonsagi ¢és tlizvédelmi feladatokat az intézményekben a GSZ
szervezi az egyiittmikodési megallapodasban rogzitettek szerint, de a végzése és a feleldsség
megoszlik az intézményigazgatd és a GSZ igazgatdja kozott, a Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint, melyet a GSZ készit és az intézmény igazgatdja hagy jova.
Kockazatkezelés, rendkiviili események:

Az intézményi kockazatértékelés ¢és kockdzatkezelés elkészitése a GSZ ¢és az
intézményigazgato kozos feladata és feleldssége.

A rendkiviili eseményekkel kapcsolatosan a fenntart6 altal kiadott szabalyozas hatarozza meg
a rendkiviilli esemény fogalmat, az esemény kapcsdn a tennivalokat, az intézkedések
megtételéért a felelds személyeket és a jelentési kotelezettséget.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az eléirtakon Kkiviil értesiteni kell a GSZ
igazgatot.

IV.9.1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, illetve sziirését - megadott iitemterv
alapjan - iskolaorvos latja el hetente egy alkalommal az iskola foldszintjén 1évo
rendeltetésszerlien erre a célra miikodtetett orvosi rendelében. Az iskolaorvos
munkaterve — amely tartalmazza az adott tanévre vonatkoz6 pontos rendelési
idépontot — az iskola éves munkatervének melléklete. A rendelési iddpontokrol a
tanulok t4jekoztatast kapnak az elsé osztalyfdnoki oran, a sziilok az elsd sziil6i
értekezleten, illetve kifliggesztésre keriil az orvosi szoba ajtajan, a tantestiileti
szobdban, a titkarsagon és az iskolai falinjsagon.

e A tanuldk évente egy alkalommal fogaszati szlirésen vesznek részt az iskola éves
munkatervében rogzitett idépontban.

e Az intézmény taniigy-igazgatdsi igazgatOhelyettese tartja a kapcsolatot az
iskolaorvossal, védondvel, a fogorvossal, valamint gondoskodik az egészségiigyi
ellatas és a tanulmanyi rend Gsszeegyeztetésérol.

e Az intézmény alkalmazottai (ha jogszabaly masként nem rendelkezik) 2 évente
kotelezo egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt.
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1V.9.2.A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a
baleset esetén

A megelozéssel kapcsolatos feladatok

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi - és Tlizvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit, eldirasait.

A neveldk a tandrai és tanoran kiviili foglalkozdsokon iigyeleti beosztasuk alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanuldkat munkavédelmi (balesetmegel6zd) oktatasban kell részesiteni gyakorlati és
testnevelési oktatasuk, osztaly- és mdas kirandulds ¢és tarsadalmi munkavégzés,
valamint sportfoglalkozas elott.

Minden tanév elején az osztalyfondk a tanulokat koteles munkavédelmi oktatasban
részesiteni, annak tényét az osztalykonyvben dokumentélni. Oktatason valo részvételt
a tanuld alairasaval igazolja. Az osztalyfonokok kotelesek leadni a munkavédelmi
felelosnek az igazolo lapokat.

A munkavédelmi oktatis folyamdn meg kell gy6zddni arrol, hogy a tanulok az oktatés
anyagat elsajatitottak-e és azt a gyakorlatban helyesen tudjak-e alkalmazni.

Az iskola épiiletében dohanyzasra kijelolt helyiség: a tanari mosdok mogotti helyiség.

Feladatok tanulobalesetek esetén

Tanitasi idében az iskoldban kell tartézkodnia legalabb egy olyan személynek, akit
kiképeztek elsésegélynyujtasra (oktatdsra az iskolaorvost kell felkérni). Az oktatasrol
az oktat6 és oktatott személyek nevének feltlintetésével nyilvantartast kell vezetni.

Az elsésegélynyujtdo dobozok feltdltésérdl az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik.
A dobozokat az iskola munkavédelmi vezetdje ellenérzi. A dobozokat az alabbi
helyiségekben kell elhelyezni: porta, igazgatéi iroda, kémia-fizika szertar,
tornaszertar, konyha, iskolatitkari szoba.

Az els6segélynyujto felszerelés helyét a kozeliikben elhelyezett tablakkal kell megjeldlni.

e A sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a balesetrdl
jegyzOkonyvet kell felvenni.

e A tanuldbaleseteket az elektronikus Uton kell bejelenteni és egy példanyt pedig ki
kell adni a tanulonak/gondviseldnek, egy a gondviseld altal alairt példanyt az
iskola Oriz meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset
kivizsgalasara legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskolai oktato-neveld6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

1V.9.3.A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény és bombariadét az iskolaépiilet riasztorendszerének
hangjelzése, ezt kovetéen a hangosbemondd szovegmondéssal is jelzi. A
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bombariasztassal egy idoben az iskolavezetés értesiti a keriileti rendérkapitanysagot és
a fenntart6t a bombariadorol.

o A jelzést kovetben a szolgalatos portds kitdrja a fobejaratot, a tiizvédelmi felelds
¢és/vagy karbantartd a diszudvarra illetve sportpalyara nyilé kijaratokat nyitja ki. A
foldszinti termekbdl, irodakbol a fobejaraton &t az udvarra; a tornaterembdl,
0ltozokbol, az ebédlébdl a diszudvarra, illetve a sportpalydra; a konyhai dolgozdk a
konyhai kijaraton at az udvarra; az elsé emeleten tartozkodok a fobejarat felé vezetd
Iépcsén 4t az utcara vonulnak. A madasodik emeleten ¢és a kondicionaldteremben
tartozkodok az ebédld és a biifé melletti kijaraton at a sportpalyara vonulnak. A
tantermeket a didkok a felszerelésiikkel, egyiitt az orat tart6 tanar vezetésével az
osztalytermekben kifliggesztett levonulasi terv szerint hagyjak el.

e A tantermeket nyitva kell hagyni. A kényszerli varakozasi iddben a pedagdgusok a
tanulokat nem hagyhatjdk magukra. Az ¢épiiletben ezt kovetden senki nem
tartozkodhat.

e A kivonulasi kotelezettség az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozik.

e T¢li, csapadékos iddjaras esetén a riasztast kovetden a tanuldk - tanaraik vezetésével -
a ruhatarbol kiveszik holmijukat, és valamennyi dolgozdval egyiitt eltavoznak.
Visszaérkezés az iskolaba a mindenkori riadé elrendelése utan 2 6ra mulva, kivéve, ha
a bombariadé 12 ora utdn tortént, mert igy a tanitds folytatdsara nincs esély. Az
elmaradt tanérak potlasra keriilnek! A visszaérkezés idopontjat a hangosbemondo
tobbszor kozli.

1V.9.4.Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Katasztrofa vagy tiiz észlelése utani teendok:

A fenti események bekovetkezte esetén az eseményt észleld haladéktalanul tdjékoztatni
koteles az ligyeletes igazgato-helyettest. Az ligyeletes igazgatd-helyettes tdjékoztatja
a) a titkarsagon keresztiil az iskola igazgatdjat,
b) az illetékes szerveket (pl. mentdk, renddrség, stb.)
¢€s megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a fenntartot az eseményrol.

Tiiz esetén a tlizriad6 jelzésétdl szamitott 3 percen beliil senki nem tartdzkodhat az épiiletben.
Az igazgatd és a tlizvédelmi felelds, a szolgalatban 1év0 portassal egylitt a fobejarat elott
varjak meg a tlizoltok, tlizszerészek érkezését.

A tlzszerészek elvonuldsa utdn az eseményekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy
példanyat a fenntartd kapja, egy masik példanyat az iskolai dokumentumok kozott kell
elhelyezni.

Egyéb (katasztrofa) eseménynek mindsiil a Févarosi Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal
szabalyozasa alapjan:

e Terrortamadas (fegyveres tdmadas, szabotazs, fenyegetettség, tiszszedés, robbantas stb.)
Robbanas (gaz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb)

Villambecsapodas karosodasokkal

Epﬁlet falainak repedése, ddlése, tetd jelentds sériilése, stb.

Jelentds idejli dramkimaradas
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e T¢li idében a fiitési rendszer teljes leallasa

e Rendkiviili id6jarasi viszonyok pl. jelentdés hofuvas, kod, orkéan, vihar, hossza ideji
es0zés, erds fagy stb.

Fertdzés pl.: szalmonella

Meérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gyogyszer stb.)

Jarvany

Foldrengés és utdhatdsai

Ivoviz-szolgaltatds hosszu idejli ledllasa

Kornyezetben 1év6 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatdsai az adott intézményre
Talajmozgés, foldcsuszamlas

A leveg6 jelentOs szennyezettsége

o Kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk, egyéb)

e Rablas, betorés, nagymértékli lopasok

Gyilkossag, sulyos kimenetelli verekedések

Szamitdgépes adatok lopasa

Diékot, didk kozvetlen hozzatartozojat vagy dolgozot ért sulyos baleset vagy baleseti halal
Egyéb olyan események, melyek — varhatdé vagy valds kovetkezményeire tekintettel —
rendkiviili mindsiilnek.

IV. 10. Nevelési-oktatasi intézményen beliill mikodoé pedagogiai
szakszolgalat:

Az intézményben pedagogiai szakszolgalat nem mukddik.

IV. 11. Egyéb kérdések

IV.11.1.A kereset-kiegészités feltételei
A Kollektiv szerzodés tartalmazza.

IV.11.2. A pedagodgusok havi tanitasi idokeret

A pedagogusok tanitasi idokerete csokken az aldbbiakkal (a jogszabalyban
meghatarozottakon til):

Az iskola igazgatgja altal irasban torténé megbizas alapjan:

e a tanév rendjére vonatkozd miniszteri rendelet, a fenntartdé Budapest FOvaros
Onkormanyzata 4ltal el6irt kotelezd mérések feliigyeletében valod részvétel,

e a tanév rendjére vonatkoz6 miniszteri rendelet, a fenntart6 Budapest Fdévaros

Onkormanyzata, a Mérei Ferenc Févarosi Pedagogiai és Palyavélasztasi Intézet vagy a

Nemzeti Szakképzési ¢és Felnottképzési Intézet altal meghirdetett versenyek

feliigyeletében valo részvétel,

a kozép- vagy emelt szintli szobeli érettségi vizsga vizsgabizottsagaban valo részvétel,

iskolarendszeri szakképzés szakmai vizsgdjaban kérdezd tanari feladatok ellatasa,

az iskola altal tdmogatott, akkreditalt pedagogus tovabbképzésen valo részvétel,

az iskolavezetés tagjai esetében a Miniszter, a KH, a fenntartdé Budapest Fovaros

Onkorményzata, a Mérei Ferenc FOvarosi Pedagogiai Intézet vagy a Nemzeti

Szakképzési Intézet altal osszehivott értekezleteken valo részvétel,
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e aziskola éves munkatervében rogzitett, a nemzeti tinnepekrdl és a tobbszor modositott
a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet
2§. (2) ¢) pontban meghatarozott emléknapokrol tartott iskolai megemlékezéseken
valo részvétel esetén.

IV.11.3. A teljesitménypotlék 6sszege meghatarozasanak elvei
Kollektiv szerz6dés tartalmazza.

IV. 11.4. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanuldét megilletd dijazas
megallapitasanak szabalyai

Az iskola tanuldja altal —a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, vagy a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban abbdl szarmazo
kotelezettségekhez nem kotddden- eldallitott dolog vagyoni joganak iskola altal mésra torténd
atruhazasakor dijazas illeti meg a tanul6t.

e A vagyoni jog atruhdzésakor keletkezett bevételen — ha érvényes szerzddés ettol
eltéréen nem rendelkezik - 60-40 %-ban osztozik az iskola és az eldallitasban részt
vett tanuld vagy tanulok.

e Ha az el6allitasban tobb tanuld vett részt, akkor a tanul6i hanyad a tanulok kozott — ha
megallapodas ettdl eltéréen nem rendelkezik — egyenlden oszlik meg.

IV.11.5. Szakképzo iskola esetén a munkaruha Kihordasi idejének, tisztan
tartasanak jogszabalyoktdl eltéro szabalyozasa

Az elfogadott Pedagdgiai Program alapjan az intézményben folytatott szakképzés jellege
(elméletigényes kozgazdasagi jelleg) nem indokolja a tanulok szamara munkaruha
hasznalatanak sziikségességét. Ezért az iskola a tanulok szdmara munkaruhat nem biztosit.

IV.11.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. torvény (tovabbiakban ,,Vnyt.”) 3. § (1) bekezdése értelmében, az
intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozalkalmazottak:

- igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos jogkoroket a munkaltatd gyakorolja.

Az intézményben alkalmazand6 helyi eljarasrendet a ,.Szabalyzat az intézményben
vagyonnyilatkozatra kotelezett alkalmazottak és hozzatartozoik vagyonnyilatkozatanak
kezelésérdl, nyilvantartasarol, ellendrzésérdl” tartalmazza.

IV.11.6. Munkakor atadas-atvételi rend
1. A vezeté allasu kozalkalmazottak, az onallo iigyintézok, vagy az eszkoz- és
pénzkezeléssel megbizott dolgozok munkakorét - szervezeti valtozas, vagy
személyiikben torténd valtozas valamint tartds (varhatdan 6 hénapot meghalado)
tavollét miatt - jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

45



Az aldbbi munkakorok esetében kotelezo a jegyzOkdnyvi munkakor dtadas-atvétel:
e Igazgato,
e igazgato-helyettesek,

iskolatitkar,

pénztaros,

konyveld, gazdasagi ligyintézo

rendszergazda,

studios,

konyvtaros,

gondnok.

2. A munkakort a munkakor ellatasara kinevezett uj kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kozalkalmazottnak kell atadni, ) kinevezés vagy
helyettesitési megbizas hidnyadban a munkakdrt a kozvetlen vezetdnek kell atadni.

3. A munkakor atadas-atvétele a kozvetlen felettes vagy képviseldjének jelenlétében
torténik. Az atadds-atvételrdl készitett jegyz6konyvet harom eredeti példanyban
kell elkésziteni, és abban rogziteni kell:

e az atadas-atvétel idépontjat, az abban részt vevd személyeket;

e az atadott, folyamatban 1év0 konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket;

e az atadas targyat képezd okmanyok utasitdsok, munkaeszk6zok felsorolasat;

e e-mail cimek jogosultsaganak atadas-atvételnek idopontjat;

e az anyagi feleldsséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrol
készitett jegyzOkonyvet, (az atadasra keriild iratanyagokat, utasitdsokat, tervek,
szabalyzatok, leltari targyak jegyzékét),

e valamint a munkakort atvevé dolgozé anyagi felelossége tudomasulvételérdl szolo
nyilatkozatot;

e az atado, illetve atvevo esetleges észrevételeit €s alairasat.

4. A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvet az atado és az atvevd kozalkalmazott,
valamint kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala.
A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a munkakort atado és atvevo kozalkalmazott valamint az
irattar kapjak meg.

5. A nem vezetéi munkakorok (pedagogus, illetve nem pedagogus dolgozok)
jegyzOkonyvi atadas-atvételétdl az intézményvezetd eltekinthet.

Minden munkakor esetében a munkaviszony megsziinésekor egyéni elszamold/leltarilap
kitoltése szlikséges.

IV.11.7. A nevelési-oktatasi intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban az igazgato altal engedélyezett reklamtevékenység végezhetd.

IV.12. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programja, az Intézményi Mindségiranyitasi Programja, a Hazirend és a
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SZMSZ megtalalhato:
az iskola irattaraban,
a tantestiileti szobaban,
az iskola honlapjan.

Az iskola Pedagogiai Programjarol a leendd 9. évfolyamos tanuloknak és sziileiknek a nyilt
napok keretében az iskola igazgatdja vagy megbizottja ad tdjékoztatést.
A Hézirend egy példanyat valamennyi tanul6 az iskoléba torténd beiratkozaskor kézhez kapja.
A Pedagdgiai Program és a Hazirend az iskola honlapjan is elolvashato.

A szervezeti és mukodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mukodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat és szabalyzatokat készit.

V. Zaro rendelkezések

V.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2011. év ....... hoé... napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg a 2010. februar 22-¢én elfogadott SZMSZ hatalyat
vesziti.

V.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozds  esetén, vagy ha  modositdsait kezdeményezi a
didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak ¢€s tanuldinak nagyobb csoportja, a
szlléi szervezet. A kezdeményezést €és a javasolt modositast az iskola
igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2011. szeptember 26.

Vasné Botar Agnes
igazgato
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet a 2011.09.26-1 {ilésén megtargyalta és
elfogadta. Ezt a tényt a neveldtestiilet képviseldje, valamint ketté valasztott jegyzokonyv-
hitelesitd alairasaval tanusitja.

Az iskolai didkonkormdnyzat képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink.

A sziil6i szervezet képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertiik és elfogadjuk.

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba. Annak
hianyaban a hatalybalépés napja a jovahagyasra felterjesztéstdl szdmitott harminc nap
elteltével az els6 munkanap.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat addig érvényes, mig a megfeleld eljarasi uton uj,
illetve modositott valtozat nem késziil.

Budapest, 2011. szeptember 26.

Vasné Botar Agnes
igazgato

A Fenntartoi jovahagyo hatarozat szdma:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

P. H. a Fenntart6 részérol
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VI. Mellékletek

1. szamu melléklet: Gyitijtokori szabalyzat
(R. 6/C. § (2) bek.)

2. szamu melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

3. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének rendje
(Amr. 145/A. § (1) bek.)

4, szamu melléklet: Intézmény bélyegzoi

49



Keleti Karoly Kozgazdasagi Szakkozépiskola
1106 Budapest, Gyakorld utca 21-23. *  Telefon: 06 1/262-9222 *  Fax: 06 1/262-0038

OM: 035433

1. szamu melléklet

Gyltjtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott €s a nevelOtestiilet
altal elfogadott pedagogiai program hatdrozza meg:

,»Célunk, hogy a tanuldinknak jovOképet mutassunk, és ennek formaldsat iskolai
tevékenységek keretei kozott minden eszkdzzel eldsegitsiik. Neveld-oktatd munkénk arra
iranyul, hogy tanitvanyaink a fels6foku tanulményok folytatasara éppoly sikeresen
készililhessenek fel, mint a kiilonb6z0 emeltszintii szakmai képesitések megszerzésére,
amelyek birtokaban megtalalhatjak helyiiket a munka vilagaban.

Iskolank kiildetése tehat, hogy az allami kozépfoku nevelés-oktatas keretei kozott, az elérhetd
legmagasabb szintii kvalifikaciok megszerzésére készitsen fel.”

A gylijtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari alloméany eszkdziil szolgal a pedagogiai
program megvalositasahoz.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése a
konyvtaros tandr és a tantestiilet egytittmiikodését feltételezi.

A konyvtar elsodleges funkcidja az iskolai oktato-neveldmunka segitése, a tanulok és
a pedagogusok Onképzésének, valamint a szabadidé kulturalt eltoltésének eldsegitése. E
funkcid betoltését segitd nyomtatott informacidhordozok tartoznak az allomany f6
gyujtokorébe.

A konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tilmutatd széleskorii ismeretszerzési
igények tdmogatasa, melynek a konyvtar korlatozott keretek kozott tud eleget tenni, ezért a
felmeriilé igények kielégitése végett szakmai kapcsolat kialakitasara torekszik a kertileti
Szabo Ervin konyvtarral, illetve szakkonyvtarakkal: Budapesti Corvinus Egyetem Egyetemi
Konyvtaraval és az Orszaggytlési Konyvtarral.

Minden ide sorolhaté dokumentumot a konyvtar mellék gyiijtékore tartalmaz.

A konyvtarban gyiijtott dokumentumok formdja lehet:

- konyv
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- periodika

- brostra

- tankonyv

- segédkonyv

A gytijtés szintje és mélysége

A konyvtar erds valogatassal gyarapitja allomanyat. Elsddleges célja, hogy az iskolankban
végzett tanulok minél szélesebb korti tudas birtokosava valjanak. Az egyes allomanyrészek

sajatossagait az alabbiakban részletezve.

A konyvtar fo gyiijtokore a dokumentumtipusok szerint

1. Kézikonyvtari allomany

- 4ltalanos és szaklexikonok (Révai Nagy Lexikon, Vilagirodalmi lexikon, Eletrajzi
Lexikon, Néprajzi Lexikon, Mivészeti Lexikon, Pedagogiai Lexikon, Esztétikai
Kislexikon)

- altalanos és szakenciklopédiak (Pannon Enciklopédia, Természettudomanyi Enciklopédia,
Cambridge Enciklopédia, Mitologiai Enciklopédia, Larousse Enciklopédia, Allam és
Jogtudomanyi Enciklopédia)

- szbtarak (Magyar Helyesirasi Szotar, Magyar Ertelmez6 Szotar, Magyar Szinonima Szotér,
Uj Magyar Tajszotar, nyelvi szotarak)

- 1idegen nyelvek kozép €s nagy szotarai (angol, német, francia, orosz)

- fogalomgytiijtemények (tantargyi fogalomtarak)

- kézikonyvek, 6sszefoglalok (természettudomanyi, tarsadalomtudoményi, kozgazdasagtani,
kereskedelmi, mlivészeti) teljesség igényével, am valogatva

- adattarak (kronologidk, statisztikai évkonyvek, jogszabalygytijtemények valogatassal)

- atlaszok, térképek — valogatassal (Képes Vilagatlasz, Nagy Vilagatlasz, Képes Atlasz,
Magyarorszag Atlasz)

- a tanult tantargyak tankonyvei (szakmai tantargyak: elméleti gazdasagtan, iizleti
gazdasagtan, kereskedelmi ismeretek, marketing ismeretek, szamvitel, statisztika, ligyviteli
ismeretek, titkari ismeretek) altalanos tantdrgyak: magyar nyelv és irodalom, térténelem,
matematika, idegen nyelvek, fizika, kémia, foldrajz, informatika, ének-és tarsmiivészetek)

- folyoiratok (Természettudomanyi és gazdasagi témakorokben: National Geographic, HVG,

Historia, IM)
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2. Ismeretkozld irodalom

Teljességgel gylijtendd a tantervi kdvetelményrendszernek megfeleltetett alap- és kdzépszintl

irodalom, valamennyi tantargybol:

- a kozismereti tantdrgyakhoz sziikséges dokumentumok (A munkaltatd eszkozként
hasznalatos dokumentumok optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.)

- a kozépszintl, helyenként felsé szintli szakirodalom a tanari igények figyelembevételével
(tankonyv, szakirodalom, jegyzet, munkafiizet, feladatgyljtemény, OSZTV feladatok,
érettségi ¢s felvételi feladatsorok, példatar, kozlonyok, jogszabalyok, kapcsolodo
jogszabalyok elemzése, példatar az elemzéshez)

A konyvtar a tanterveknek megfeleltetett szak-, ill. altalanos ismeretk6zl6 irodalmat erésen

valogatva gyjti.

3. Szépirodalom:

Lehetdség szerint teljességgel kell gylijteni a klasszikus és kortars szerzOk miiveit,

gyljteményes koteteit, a tantervi kovetelményrendszernek megfeleltetett és a mikro-

tantervekben meghatarozott szépirodalmat. A konyvtar valogatva gytjt:

- lirai, prézai és dramai antologidkat — legnagyobb szamban 20. szazadi szerz6k muveit

- kotelezo- és ajanlott olvasméanyokat — tobb példanyban

- ¢letrajzokat — elsdsorban tananyagban szerepld irokrol, koltokrol

- anevelési program megvaldsitasdhoz sziikséges alkotasokat

- klasszikus szerz6k miiveit, gylijteményes koteteit — (erdsen valogatva, de a teljesség
igényével)

- népkoltészeti irodalmat (erdsen valogatva)

- nemzeti antologidkat — nagyrészt 20. szazadi irok miiveit
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4. Pedagogiai gylijtemény:
A konyvtar valogatva gyljti a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak

dokumentumait:
- a nevelés, oktatds elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyveket (pedagogiai
kiadvanyokat)
- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani konyveket
- pszichologiai miiveket (erés valogatassal)
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyokat (5 évre
visszamendleg)

A konyvtar mellék gyiijtokore:

1. Konyvtari szakirodalom:
o Teljességgel gylijtendd, mivel a konyvtaros tandr munkajat segiti.
e a feldolgoz6 munkahoz hasznalatos segédletek (konyvtartudomanyi jegyzetek)
e konyvtartani 6sszefoglalok
e konyvtartudomanyi dokumentumok (konyvtartorténeti dokumentumok)
Iskolatorténeti gylijtemény — teljességgel gylijtendo:
e aziskola pedagdgiai dokumentécioi
e palyazati munkak (tanari és tanuldi)
» szakdolgozatok
e iskolai Gjsagokat (3 évre visszamendleg)
A konyvtar mellék gyiijtokorébe tartoznak azok az ismerethordozok, melyek a tananyagon

kiviili, de a tantervnek megfeleltetett célokhoz illeszkedd ismereteket tartalmaznak, s ezzel

egy-egy témaban szélesebb korl tdjékozodast tesznek lehetdve.

Teljességgel kizart a konyvtar gyvijtokorébol:

e irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szérakoztatd irodalom

e atanitott tantargyakkal kapcsolatban allo, de tilzottan részletkérdéseket targyalo
felsdszintli szakirodalom

e konyvritkasagok

Budapest, 2011. szeptember 26.

Jovahagyta:

Vasné Botar Agnes

igazgato
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Keleti Karoly Kozgazdasagi Szakkozépiskola
1106 Budapest, Gyakorld utca 21-23.  *  Telefon: 06 1/262-9222 *  Fax: 06 1/262-0038

OM: 035433

2. szamu melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT
I. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG
1. A szabalyzat célja, jogi alapja, alapfogalma

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény”)
o A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, kdzalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart
az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése.
Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személy€rol, az adatkezelés idOtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Az adatvédelmi alapfogalmak

e Adathordozd: papiralapt, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas
technik4ja adattarold, adattovabbito, tavadat-atviteli eszkdz.

e Adatkezelés: a személyes adatok gylijtése, felvétele, megvaltoztatdsa, betekintése,
feldolgozasa, felhaszndlasa, taroldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

e Adatszolgaltatds: egy vagy tobb személyre vonatkozo nyilvantartott adatokrol
harmadik személy részére adathordozon torténd informacid nytjtasa (teljesitdje a
személyligyi dolgoz0).

e Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorol vald6 nyomnélkiili
(helyreéllithatatlan) eltavolitasa.
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e Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkilli nyilvantartdsba vétele,
szamitastechnikai adathordozoéra valo felvitele.

e Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasanak
megakadalyozasa.

e Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korl
megtekintése az adathordozon, a személyiigyi hivatali helyiségben.

e Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata.

e Személyes adat: a természetes személyre vonatkozd, vele kapcsolatba hozhatd
informaci6 mindaddig, amig az ¢érintett személy beazonosithatdo az adat alapjan.
Kiilonleges adat az egészségiligyi allapotra vonatkozd személyes adat (mas nem
tarthato nyilvan).

e Uzemeltetés: az adathordozo eszkdzok, programok mitkddtetése.

3. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

1. Altalanos eljarasi szabalyok
Minden kozalkalmazott, aki munkavégzése soran, vagy véletleniil személyi informacidhoz jut
felelds:

e az adatvédelmi kdotelezettség megtartasaért,

e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalaséaért,

e azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne juthassanak.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben
felelosséggel tartozik:
e az intézményvezeto,
a személyzeti feladatot ellatd ligyintézo és iratkezelo,
a mindsitést végzo vezetod,
az érintett kozalkalmazott felettese,
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

2. Az intézményvezeto joga és felelossége
Az intézményvezetd iranyito tevékenységeével 0sszefiiggésben felelds:

e az adatvédelmi szabalyzat kiadaséaért,

e aszabdlyzatban foglalt ellenérzések miikodtetéséért,

e ajogszabalyok ¢€s helyi kovetelmények kozzétételéert.
Az intézményvezetd jogosult a teljes személyi nyilvantartdsba és az Osszes iratanyagaiba
betekinteni, a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. frasos kérésre kizarélagosan
jogosult az intézmény nyilvantartdsdbol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a
munkavégzéstdl fliggetleniil adatokat szolgaltatni.

3. Teljes kori jogosultsag és adatvédelmi felelosség
Minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki adatnyilvantartassal, személyi
irattal Osszefiiggd adatokat kezel, személyiigyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez
sziikséges teljes kori adatkezelési jogosultsaggal €és a hozza tartozo teljes korti adatvédelmi
kotelezettséggel, valamint feleldsséggel rendelkezé személyek kore korlatozott az
intézményben. Jogosultsaguk kiterjed:

e az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerli adatmddositas),

e a betekintésre, feldolgozasra,

e az adattarolasra és jogszerli tovabbitasra.
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A személyligyi szervezeti egység alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az
intézményi személyi allomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra. Adattorlés és
helyesbités csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését kovetden, csak vezetdi engedéllyel
torténhet.
A személyzeti feladatot ellatd tigyintézd és iratkezeld feleldsségi korén belill koteles
gondoskodni az adatkezelési tevékenység soran arrdl, hogy a személyi irat:

e megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,

e csak olyan adat keriilhessen ra, amely adatforrason alapul,

e valdtlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely meriil fel, tdjékoztassa az

intézményvezetot.
Az intézmény teljes korii adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:
e igazgato,

e gazdasagi igazgato-helyettes,

e taniigy-igazgatasi igazgato-helyettes.
Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal
megbizott személyeket illeti meg, mely sordan felvilagositast kérhetnek, az adatkezeld
helyiségekbe beléphetnek és betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden fazisat az
iratanyagokkal egyfitt.

4. Részleges korii jogosultsag és adatvédelmi felelosség
Az intézményben a kdvetkezd munkakori beosztasban dolgozo személyek latnak el részleges
jogosultsaggal személyiigyi feladatokat:

e iskolatitkar,

e bérgazdalkodasi egység munkatarsai, konyveld.
Az iskolatitkar az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem tartalmazd részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal és adatvédelmi kotelezettséggel
rendelkezik.
A bérgazdalkodasi munkatars az illetményszamfejtéshez sziikséges adatok vonatkozasaban
részleges adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, lizemeltetési jogosultsaggal és adatvédelmi
kotelezettséggel birnak.
A személyligyi nyilvantartds szamitastechnikai programfejlesztéje, karbantartja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,
jogosultsaga a betekintésre és a feldolgozasra terjed ki.
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5. Kozalkalmazottak betekintési és adatvaltoztatasi joga, feleléssége

Az intézmény vezetdje koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a rola nyilvantartott
adatokba ¢és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrdl madsolatot vagy kivonatot
kaphasson.

A kozalkalmazott jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol
¢s milyen terjedelemben tovabbitottak.

Ennek érdekében az intézmény személyzeti adattovabbitasi nyilvantartast vezet, melyet az
adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

A kozalkalmazott felelds azért, hogy az éltala az intézmény részére atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek ¢és aktudlisak legyenek. A kozalkalmazott akkor kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt alatamasztja az eredeti kozokirattal.

II. SZEMELYI IRATFAJTAK ES ADATOK

1. A személyi adatkezelés altalanos szabalyai

1.1. Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozz4jarul, vagy azt torvény, - és annak
felhatalmazasa alapjan — a helyi Onkormanyzat elrendeli. Az érintett kérelmére indult
eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzdjaruldsit vélelmezni kell. Erre a
tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fiiz6d0 jogot és az érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekii adatok nyilvdnossagat is, nem
sérthetik.

Torvény kozérdekbodl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges.

1.2. Személyes adatok feldolgozasa

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési muveletek jogszerliségéért az
adatkezel? felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil felelds a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

1.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott c€lbdl, jog gyakorldsa ¢€s kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél megvalosuldsahoz sziikséges mértékben és
ideig. Kotelezd adatszolgéltatdson alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni. A
kozalkalmazottal az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy
kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt €s a céljat.

1.4. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa
A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korli adatkezelési jogkorrel rendelkezd
személyligyi munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartds és a tarolds minden szakaszaban
terhel az adatvédelmi kotelezettség.
A személyligyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a
kovetkezdk alapozzak meg:

e az eredeti kdzokirat, vagy kozjegyz0 altal hitelesitett masolat,
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o akozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.
A személyiigyi dolgoz6 koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint a
valdsagnak nem megfeleld adatot észlel.

1.5. Birosagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat. Azt, hogy
az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani. Az
adatkezel6 az érintett adtainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel
szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

2.Személyi iratfajtak csoportositasa

2.1. A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden — barmilyen anyagon ¢és eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢és a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A kozalkalmazott személyi iratfajtai:

a személyére vonatkozo iratok (személyzeti iratok),

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggo iratok,

egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

a kozalkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok.

2.2. A személyi iratok kore és csoportositasa

2.2.1 A SZEMELYI ANYAG IRATAI

e alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany, eskiiokmany,
végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok hitelesitett masolatai,
minosités, értékelés iratai,
kinevezés, besorolas, az atsorolasok,
vezetO1 megbizas €s ezek mddosulésa,
hatalyos fegyelmi ligyek iratai,
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai,
az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
a kozalkalmazotti igazolas masolata.
A fenti iratokat minden esetben egyitt kell tarolni.

2.2.2 A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY EGYEB IRATAI

e juttatdsokkal kapcsolatos iratok:
= Kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas, céljutalom,
= dijak és mas elismerések, cimek,
= eseti jutalom, munkaltatéi kdleson, képzésre kotelezés,
= tanulmanyi szerz8dés, tanulmanyi igazolas és juttatas,
= tanulmanyi elhelyezés, egyéb joléti ligyek.

e kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok:
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= palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,
= szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas,
= kartérités, 6sszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés,
= fizetés nélkiili szabadsag (GYAS, GYED, GYES, sajat lakasépités,
hozzatartozd apolas, kiilfoldre utazas stb.)
= szabadidé, eltér6 munkarend megallapitas.
e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony.

2.2.3 A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL OSSZEFUGGO MAS IRATOK
o felkérések,
e tovabbi jogviszony engedélyezése, illetve elutasitasa,
e vagyonnyilatkozatok (a vagyonnyilatkozatra kotelezettek és veliik egy haztartasban
¢lok nyilatkozatai). A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljarasrendet kiilon
szabalyzat tartalmazza.

224 A KOZALKALMAZOTT KERELMERE KIALLITOTT VAGY ONKENT
ATADOTT IRATOK

e szocidlis tAmogatds, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,
munkaképesség csokkenés,
a munkaviszonyba ¢és a kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato6 1d6,
besorolassal kapcsolatos adatok,
munkavégzés aloli mentesség igazolasa,
kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,
iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga, kozigazgatasi alap- €s szakvizsga,
igykezeldi vizsga, egyéb képzettség,
szakeértdi okiratok masolatai.

2.2.5 AZ ILLETMENNYEL OSSZEFUGGO IRATOK
e személyi jovedelemado iratai,
e a tarsadalombiztositds, a fizetési letiltas iratai (A 4. iratcsoport elkiilonitve a
bérszamfejtéshez kapcsolodik.).

3. A személyiigyi adatkor és nyilvantartas

3.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
3.1.1 SZEMELYES ADATOK
e neve (leanykori neve),
sziiletési helye, ideje,
anyja neve,
lakohelye (lakascim, tartozkodasi hely, telefonszam, levelezési cim, e-mail),
allampolgarsaga,
csaladi allapota,
gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete).

3.1.2 KEPESITESEK
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi),
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o szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek),
e iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,
e meghatarozott munkakdorre jogositd okiratok adatai,
e tudomanyos fokozata,
e idegennyelv-ismerete.
3.1.3 MUNKAVISZONYOK
e korabbi munkaviszonyok idétartama,
e a munkahelyek megnevezése,
e beosztasok, besorolasok,
e amegsziinés modja.

3.1.4 A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY ADATAI
e akozalkalmazotti jogviszony kezdete,
e crkolcsi bizonyitvany szama, kelte,
szakvizsga adatai,
a jubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgalé idétartamok,
eskiiokmany szama, kelte.

3.1.5 AZ INTEZMENYI MUNKA JELLEMZOI

e az alkalmaz6 intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,
az intézményi kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
kozalkalmazott besorolasa, besorolasi idépontja,
vezetdi megbizas, FEOR-szam,
a cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,
hatéalyos fegyelmi biintetése.

3.1.6 SZEMELYI JUTTATASOK ADATAI

3.1.7 A MUNKABOL VALO TAVOLLET ADATAI
e jogcime,
e idotartama.

3.1.8 A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE
e iddpont,
e mod,
e a végkielégitési adatok.

3.2. A kozalkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai

munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
alkalmazott munkaltato felé valo tartozasai, azok jogcimei.

4. A kozalkalmazott tajékozodasi joga

A kozalkalmazott tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérol. A kozalkalmazott
kérelmére az adatkezeld t4jékoztatdst ad az altala kezelt, feldolgozott adatair6l, az
adatkezelés:
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e céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

e az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl (székhelyérol),

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységrol,

e arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

III. A SZEMELYI IRATKEZELES ES RENDJE

1. A személyi iratok iktatasa, nyilvantartasa

Elkiilonitett gyiijtoszamu iktatas
A személyzeti iratokat tartalmuk szerint csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott név szerinti iratgyiijtoben kell tartani.

A személyiigyi iratok nyilvantartasa
A hatalyos fegyelmi {ligyek nyilvantartasat — a késobbi torélhetdség érdekében — ceruzaval
kell vezetni. Az intézmény alkalmazottai kotelesek gondoskodni a munkaltatd intézkedése
alapjan a hatdlyat vesztett fegyelmi biintetés teljes és végleges torlésérdl: a szamitogépes és
manualis adatallomanybdl €s az alapnyilvantartas adatlapjarél egyarant.
A kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak a személyi jovedelemadod, tarsadalombiztosités,
fizetési letiltas, csaladi potlék stb. tartalmu iratok. Ezeknek a gazdasagi vonzatu iratoknak a
biztonsagos kezelése a gazdasagi szervezeti egység helyiségében torténik. A bérszamfejtéshez
kapcsolodod személyi adatokat tartalmazd kimutatdsok, nyilvantartdsa tdroldsa, Orzése — a
racionalis munkavégzés érdekében — a gazdasagi szervezeti egység feladata.
A kozalkalmazott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat tartalmazo iratokat:

e adatainak els6 alkalommal t6rténo felvételekor,

e athelyezéskor,

e kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén.

2. A személyi iratok tarolasa, irattarozasa

A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben és feltételek megvalosulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tarolas a kozalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten, a
személyligyi iratok kozott torténik. A névre szOld személyi iratgylijtOben tartott, és a
folyamatos elhelyezéssel boviild iratadllomany biztonsagos taroldsa (személyzeti irattdrozas) a
személyiligyi munkatars hivatali helyiségben torténik.

Az intézmény személyiigyi feladatokat (is) ellatd szervezeti egységeinek helyiségei, - ahol a
személyligyi iratkezelés és ligyintézés zajlik — a kovetkez0: 1. emelet gazdasagi iroda.

A személyi anyag irattarozasa, érzése

A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait — az irattari
tervnek megfeleléen — az intézményi irattarban kell elhelyezni. A személyi anyagot a
jogviszony megszliinésétdl szamitott 50 évig meg kell Orizni. Tarolasarol és levéltarba
helyezésérdl az iigyviteli és iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

Az intézményi irattarban elhelyezésre keriild ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy
kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, a gazdasagi igazgatd-helyettes és a
személyligyi munkatars férhessen hozza.

A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.
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A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez$ iratokat, - amennyiben a
jogviszony nem jott 1étre, - az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza
kell adni. E szabaly betartasa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.

Az adatvédelem elétti személyi iratok kezelése

Az intézménynél az adatvédelmi torvény hatdlybalépése eldtt keletkezett és tarolt személyi
iratokat — kivéve a kinevezési (alkalmazasi) iratot, az erkolcsi bizonyitvanyt, és az utolso, 2
évnél nem régebbi Onéletrajzot ,régi anyag” elnevezéssel zart irattari anyagként,
elkiilonitetten kell elhelyezni és 6rizni 5 évig az irattarban.

A kinevezési (alkalmazasi) iratot, az erkolcsi bizonyitvanyt, és az utolsd Onéletrajzot a
személyi anyagba kell athelyezni. A zart anyagként irattarba helyezett iratokba valo
betekintésre csak az intézményvezetd és megbizottai jogosultak.

Az adattovabbitas és az adatvaltozasok

Az adattovabbitas teljesitési rendje
Meg kell hatarozni, hogy a kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol milyen jogszabaly alapjan
lehet adatokat szolgaltatni kiilsd szervezeteknek, személyeknek.
A rendszer adminisztracionak teljes kortien tiikroznie kell:
e az adatszolgaltatast,
e aszolgaltatast teljesitd vezetok nevét,
e atechnikai azonositd kodot tartalmazo6 adathordozot.

Kozalkalmazotti adatvaltozasok
Minden kozalkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 8 napon beliil
irasban bejelenteni, €s okirattal igazolni a személyiigyi illetékes munkatarsnak:

e név, lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime,
csaladi allapot,
eltartott gyermek (név, sziiletési 1do, eltartas kezdete),
iskolai végzettség, szakképzettség,
tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
A bejelentett és igazolt adatvaltozast a személyiigyi munkatars a bejelentéstdl szdmitott 3
munkanapon beliil kételes a megfeleld személyi iratra ravezetni.
A kinevezési, az atsorolasi okiratok modositasanak rendelkezO részében — a besorolasi
fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett zarojelben — fel kell tiintetni ezen
okiratok fejrészében a munkakor FEOR szamat.

Adathelyesbités
A valdsagnak nem megfeleld adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles. A személyes adatot
torolni kell, ha:

o kezelése jogellenes,

e az ¢érintett jogszabaly alapjan kéri,

e az adatkezelés megsziint.
A helyesbitésrdl és a torlésrdl az érintettet, tovabbad mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljarol tovabbitottak.
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A kozalkalmazott tavollétének jelentése
A jogcimek megaéllapitasa €s a helyettesités érdekében a kiilonbozo tavolléteket eldre kell
engedélyeztetni, - de legalabb jelenteni — az intézményi SzZMSz szabdlyai szerint!
A tartés tavollétek (>3 honap) kezdetét és varhatdo befejezését a targyhonapot kdvetden
irasban kell megadni a személyligyi munkatars részére.
Az athelyezés dokumentalasa
Az athelyezéshez a hozzajarulas megadasa nem kotelezd. Elfogaddsa esetén a harom fél
egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell megéllapodni az athelyezés részletes
feltételeirdl:

e az adott idéponttdl hozzdjarulas az athelyezéshez,
munkakor, illetmény, szabadsag,
az elért palyagyorsito intézkedések elfogadasa,
a fennallo kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok,
annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapodason kiviil es6 kérdésekben a fogadd
szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége.
Az egységes iratkezelés érdekében egyidejilileg a besorolasi okiratok elnevezését, , kinevezési
okirat”-ra kell modositani. Az okirat modositasok alkalmaval kozolni kell a kdzalkalmazotti
szabalyzat szerint megallapitott torzsgardatagsag kezd6 évének idopontjat is.

IV.A  KOZOKTATASI INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT TANULOK
SZEMELYES ES KULONLEGES ADATAI

E torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

o gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és
tartozkodéasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartds tartdzkoddsra
jogositd okirat megnevezése, szama,

e sziild neve, dllando lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

e atanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

= felvételivel kapcsolatos adatok,

= a tanul6 magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése ¢€s
mindsitése, vizsgaadatok,

= atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

= asajatos nevelési igényekre vonatkoz6 adatok,

= beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanuld
rendellenességére vonatkoz6 adatok,

= atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

= atanul6 azonositdszama,

= atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Az adatok tovabbithatok:

o fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagogiai szakszolgalat intézményeitol a
nevelési-oktatdsi intézménynek, illetve vissza,

e az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e a magatartds, szorgalom és tudas értékeléséhez sziikséges adatok, az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
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szervezdjének, a tanuldszerzodés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem az iskoldban
torténik az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
vezetdjének,

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

o iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatési
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez és
vissza,

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmények a gyermek, tanuld
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo6 jogosultsaga.

V: ADATKEZELES A KOZOKTATASI INTEZMENYEKBEN

e A pedagogust és a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utdn, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az
esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténé kozlés
tekintetében a tanuld és a sziilo ko6zosen, mindkét esetben irasban felmentést adott. A
tanuld irasbeli hozzajaruldsanak hidnydban sem mindsiil a titoktartasi kotelezettség
megszegésének a cselekviképtelen kiskort sziiléjének tdjékoztatasa, ha az a konkrét tény,
adat, informacié atadéasa nélkiil, és azt kovetden torténik, hogy a pedagogus, illetve a
neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott meggy6zddott arrol, hogy a tanuldt ezzel nem
hozza hatranyos helyzetbe. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti
értekezletre, a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, tanulo érdekében végzett
megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra a
meghivottakra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

o A kozoktatdsi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagdgiai
célbol, pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek-
¢s ifjusagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e térvényben meghatirozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évd biintetdeljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethetdség ¢s a felelosségre vonds mértékének megallapitasa céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

o A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott az iskola igazgatdja
utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17.§-ara is
tekintettel —koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovéabbitashoz az
érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.
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VI.

A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal nevelési-oktatasi
intézményben a sziiléi szervezetet (kozOsséget) és az iskolai didkdonkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanuldt, kiskorl tanulé esetén a sziilot is tajékoztatni
kell arrdl, hogy az adatszolgéltatdsban vald részvétel nem kotelezd. Kiskort tanulonak az
onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

A kozoktatds informécidos rendszere — koOzponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A koOzoktatas informacids rendszerébdl
személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt
egyideji értesitése mellett a 4. és 6. pontban meghatarozott esetben adhatdé ki. A
kozoktatasi informdacios rendszer keretében folyd adatkezelés eldirdsoknak megfeleld
titkositott voltaért és jogszertiségéért az igazgatd €s a taniigyi igazgatd-helyettes felelds.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdogus-
munkakorben, illetve neveld- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti
munkakdrben, pedagogiai eléadd vagy pedagodgiai szakértd munkakorben, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat. A nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsoldodd juttatdsok jogszerii
igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithatd, a szolgéltatast nyQjtd vagy az
igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére. Az informdacids rendszerben
adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott Ot
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit tanul6 jogviszonyt,
azonositod szamot ad ki.

A Kkozoktatas informacids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantartés tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosité szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat,
valamint az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuldéi nyilvantartasbol
személyes adat — az érintetteken kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgéltatast nyujtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartdsban
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adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

e A FOKIR rendszeren tovabbitott adatok korére a fenntartoi kovetelmények iranyadoak.
Az adatkezelés eléirasoknak megfeleld titkositott voltaért és jogszerliségéért az igazgatd
és a tanligyi igazgato-helyettes felel. Az elektronikus rendszerbe torténé belépés
jogosultsagsaganak tarolasa az irattarban titkositott.

6.1 A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben, a pedagogiai eléadod és pedagogiai szakértdi
munkakdrben, tovabba a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds, a szabadidé szervezd ¢€s a
pedagbgiai  feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Kozpont
készitteti el és kiildi meg a munkaltaton keresztiil a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany
a kozoktatds informacidos rendszerében taldlhato  adatokat tartalmazhatja. A
pedagbdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagbdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megszlinését
koveto 0t évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informaciés Kozponttal torténd egyeztetését foglalja
magaban.

6.2 A DIAKIGAZOLVANY

Az iskola a tanuld részére — kérelmére — diakigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a
Kozoktatasi Informacios Kozpont készitteti el, és kiildi meg az iskolan keresztiil a jogosult
részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsadgat, a tanulo aldirasat, cselekvoképtelen tanulod esetén a
sziilo alairasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositdé szamat,
az iskola nevét és cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges
tovabbi — nem személyes adatok — is feltiintethetfk. A didkigazolvanyt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany
elkészitjéhez tovabbithatok. A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az
igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés kizarolagosan a
didkigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informaciés Kozponttal
torténd egyeztetését foglalja magéaban.

6.3 BIZTONSAGI KOVETELMENYEK RENDJE
A fizikai védelem szabalyai

A személyi adathordozok védelme
Annak érdekében, hogy a kozalkalmazott megismerhesse, hogy az adataibol kinek, milyen
célbol és milyen adatot szolgéltattak, a tovabbitott adatokrol a személyiigyi szervezeti
egységben nyilvantartast kell vezetni, melyet 6t évig meg kell 6rizni.
A szamitastechnikai adathordozokat a személyligyi programok és adatok felhasznalasanak
megkezdésekor egyedi azonositd szammal nyilvantartdsba kell venni, azt az adathordozokon
fel kell tlintetni! A nyilvantartdst a szervezeti egység vezetdje vezeti. A nyilvantartdsban
szerepelnie kell:

e anyilvantartasi szamnak,
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e a hasznélatba vétel idépontjanak,

e az adatkezel® alairasanak, gépi nyilvantartas esetén nevének.
Személyi adatot tartalmaz6 adathordozot (hajlékony lemez, CD lemez, stb.) és biztonsagi
masolatat csak biztonsagi zarral ellatott szekrényben lehet tarolni oly modon, hogy a
hasznalatukhoz sziikséges jelszavak nyilvantartdsa térben teljesen elkiilonitett helyen legyen!
A biztonsagos elzarasért, illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasaért az
atvevo adatkezel? felel0s.
Statisztikai adatfeldolgozas vagy adatszolgaltatas céljabol a személyazonositasra alkalmatlan
adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Jelszo hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zokhoz valdo hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat
adatkezelonként kiilonb6zé azonositd jelszokkal kell lehetévé tenni. A jelszot ugy kell
kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg. A
személyligyi nyilvantartas adatkezeldinek (hasznaloinak) névsorat a hozzaférési jogosultsagot
biztositd egyénenkénti azonosito jelszavakkal egyiitt kell nyilvantartani és tarolni!

Az azonositd jelszavakrdl késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentéciot az iskolatitkar lemezszekrényben vagy fém kazettaban koételes tarolni.

Az iizemeltetés biztonsaga

A személyiigyi adatkezelést végzd helyiségekbe az ott dolgozokon kiviil csak a kovetkezok
Iéphetnek be:

a személyligyi szervezet felelds vezetdje,

a sajat konkrét tigyében eljard kozalkalmazott és felettese,

az uj felvételre jelentkezd munkavallalo,

az ellendrzésre jogosult személyek.

A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

A személyiigyi feladatot ellatd szamitégépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladata
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A jelszavak sziikség szerinti valtoztatasa az igazgato és a felelds feladata. A szamitastechnikai
rendszer vagy barmely eleme csak az igazgato engedélyével valtoztathatdo meg.

Nyilvantartott személyi adatok biztonsagi mentése
A kozalkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikusan
nyilvantartsa:

e az iizemeltetés idOpontjat,

e az adatkezelést végzd személyeket,

o akezelt adatokat.
Az lizemzavarok hatasainak elharitasara legalabb napi: tobbszori (3) mentést kell biztositani.
A kozalkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat hetente legalabb egyszer magneses
adathordozora is ki kell venni, mindig a legutolsé adatallomany megdrzésével.

A tavadat atviteli rendszer biztonsaga

Az intézmény tavadat atviteli rendszerén visszakapott kdzalkalmazotti nyilvantartasi adatok —
meghatarozott felhatalmazas alapjan — a kdzponti szamitogépre érkeznek.

A gépben kezelt adatokhoz - sajat jelszava felhasznaldsaval — kizarélag a jogosultak férhetnek
hozza.

Az adatbiztonsag célja és a betekintés rendje
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Az adatbiztonsag célja és a személyes adatok védelme
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezeld és az adatfeldolgozo
koteles:

e gondoskodni az adatok biztonsagarol,

e a biztonsagi intézkedéseket megvaldsitani,

e Dbetartani az eljarasi szabalyokat.
A korlatozas nélkiil hasznélhat6, altalanos és egységes személyazonositod jel alkalmazasa tilos.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

o felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes,

e pontosak, teljesek, és ha sziikséges iddszertiek,

e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tdrolds céljadhoz sziikséges

ideig lehessen azonositani.

A személyi adatbiztonsag feladatai
Az adatbiztonsagi szabalyok betartdsa biztositja, hogy:
e a személyi adatkezeld0 manualis és szamitastechnikai eszkdzokhoz ¢és az
adathordozokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza,
e aszemélyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemasolhatd, modosithatd
vagy eltavolithato,
e az adatkezelésre hasznalt eszkoztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre,
e az adatkezelésre hasznalt tdvadat — 4tviteli vonalon az adatokhoz illetékteleniil hozza
ne férjenek,
e csak azonosithato és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezok kezelhessék a
személyzeti iratokat, rogzitsék ¢€s tovabbitsak a személyi adatokat.

A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje
A személyzeti iratgylijtok és a benne elhelyezett iratok kezelése és taroldsa a kovetkezd
biztonsagi feltételek mellett torténik:
e a helyiséget munkaiddben is zarva kell tartani, ha nem tartdzkodik benne senki,
e a helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik 4t
¢s adhatjék le a portan,
e amunkavégzést kovetden az iratokat biztonsagi zarral elzart irattaroloban kell tartani.

A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai
Mas kozalkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak
betekinteni:
az intézményvezeto,
a kozalkalmazott felettese,
a torvényességi ellendrzést végzo személy,
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
munkatiigyi per kapcsén a birosag,
feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo
hatdsag, az ligyész €s a birosag,
e a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 munkatarsak
feladatkoriikon beliil.
A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a

68



szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az adatbiztonsag szabalyai

A fizikai biztonsag rendje
A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak:

az adathordozd eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirdsoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tliz vagy a természeti
csapas ellen,

személyek belépése csak hivatalos feladataikkal Osszhangban torténhet, amit
ellenorizni kell,

az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmarol, felhasznalasukrol, tarolasukrol,
tovabbitasukrdl, nyilvantartast kell vezetni, és ezeket folyamatosan ellendrizni kell,

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni,

crer

felhatalmazott személyek érjék el.

Az iizemeltetési biztonsag rendje
Kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

meg kell hatarozni adathordozé eszkdzoket tizemeltetd személyek korét, a hozzaférést
folyamatosan ellenérizni kell,

Ossze kell allitani a szamitastechnikai eszkdzok hasznélatdra jogositott személyek
névsorat, azonositoikat, jelszavait és feladataikat, ellendrizni kell adatokhoz valo
hozzaférés személyi kulcsait, melyeket sziikség szerint valtoztatni kell,

a szamitastechnikai rendszert és programokat dokumentédlni kell, kiilsé személy
(karbantartas, javitas, fejlesztés) lehetdleg ne férjen hozzé a kezelt adatokhoz,
biztositani kell, hogy a rendszer elemei csak illetékes személy altal legyen
valtoztathato, amelyet ellendrizni kell,

a szamitastechnikai lizemeltetésérél automatikus nyilvantartast kell vezetni, amit
folyamatosan ellendrizni kell,

a dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik
kikiiszobolhetd legyen,

intézkedések  megvalositasaval ~ (biztonsagi  masolatok  készitésével) a
szamitastechnikai lizemzavarok hatasat ellenstlyozni kell.

A technikai biztonsag rendje
Fontos szabalyozasi szempontok:

az adatok, programok rongalasat szamitastechnikai moddszerekkel is meg kell
akadalyozni,

az adatalloméanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrualhatd legyen,

az adatadlloméanyokban az adattételek szamat folyamatosan ellendrizni,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

a bevitt adatok helyességét ellendrizni, a valtoztatdsokat naplozni kell,

az on-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés, proba céljara valodi adatok nem hasznalhatok.
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VII. ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

Jelen szabalyzat 2011. oktéber 1. napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg minden korabbi
vonatkozo bels6 utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a vezetd helyettesi iroddban és a konyvtarban.

A felelés vezetd helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasardl, amely
az 0j torvények ¢és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Budapest, 2011. szeptember 26.

Vasné Botar Agnes
igazgato

Latta:

Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke
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BUDa:PesST

Keleti Karoly Kozgazdasagi Szakkozépiskola
1106 Budapest, Gyakorlo utca 21-23.  *  Telefon: 06 1/262-9222 *  Fax: 06 1/262-0038

OM: 035433

3. szamu melléklet
A szabalytalansagok kezelésének rendje

Jogszabalyi hattér

Az éllamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XIIL. 30.) Korm. rendelet 145/A. §
(5) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

Az intézmény miikddésével kapcsolatosan a szabalytalansdgok megeldzésének,
észlelésének, jelentésének, a sziikséges intézkedések megtételének és azok nyomon
kovetésének, dokumentalasanak rendjére a kovetkezd szabalyzatot adom ki.

1. A szabalytalansag

A szabalyzat alkalmazasa soran szabalytalansagnak mindsiil a FEUVE hatokorbe tartozo
tevékenységek soran
- a hatalyos jogszabalyok, igy kiilondsen:
a) a Biintet6 Torvénykonyvrdl sz616 1978. évi IV. térvény
b) a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl szold 1959. évi IV. torvény
¢) a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény
d) a Munka torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. Torvény
e) az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIIL. Torvény
f) a kozbeszerzésrdl sz616 2003. évi CXXIX. Torvény
g) a szamvitelrdl sz616 torvény
h) az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolo 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet
i) az allamhaztartas miikodési rendjérdl szol6 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet
j) a vonatkozo6 miniszteri rendeletek
k) a Budapest Févarosi Onkormanyzata rendeletei
- az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, igy kiillondsen:
a) az oktatasi és kulturalis miniszter utasitasai
- az Intézmény vonatkozo belsd szabalyzatai, igazgatoi utasitasai
- a munkakori leirasok
- az Intézmény altal kotott polgari szerzodések
Rendelkezéseinek megsértése, fiiggetleniil attol, hogy a szabalytalansag szandékosan vagy
gondatlanul, aktiv magatartassal, vagy mulasztassal valésul meg.
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2. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansag alapesetei:
- a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartdsbol, helytelenlil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé
szabalytalansag).

3. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsOdlegesen az
igazgato feleldssége.
A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az igazgato feleldssége, hogy:
- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,
- a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd (
- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag
korrigalasra kerliljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
— megakadalyozza a kiilonb6z0 jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok megszegését, (megeldzés)
— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelosség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

4. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabdlytalansadgok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald €s a munkaltato részeérdl egyarant.

Az intézmeény valamely munkatarsa észlel a szabalytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
kozvetlen felettesét.

A kisebb sulytl szabalytalansag jelentése a szabdlytalansag észleldjének vélasztidsa szerint
szoban vagy irasban torténik.

A vezet0 utasithatja az észlel6t a szoban tett jelentés irasba foglalasara.

Nagyobb sulyu szabalytalansag, valamint a vezetd érintettsége esetében a jelentés irdsban
torténik.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a
kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni, Pl. Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés szabalyzata)

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, Gigy arrol értesiti
az igazgatot.

Az igazgatd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.
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4.2. A vezeto észleli a szabalytalansdagot

A vezet6 az altala észlelt, vagy mas altal jelentett informaciot értékeli. Az értékelés soran az
igazgatd elsdsorban azt vizsgalja, hogy az informacié valdoban szabalytalansadgra utal- e.
Szabalytalansag esetén megvizsgalja tovabba annak jellegét (egyszeri vagy ismétlodo9 és
sulyat (szandékos, gondatlan, vétlen, a hatidlyos szabdlyozds ellentmondasaibol
sziikségszertien fakado).

4.3. Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabalytalansdagot

Amennyiben a belsd ellendér ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési
tervet végre kell hajtania.

4.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsd ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzé szervezet miikodését
szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el. (pl. ASZ, feliigyeleti szerv, adohatdsag stb.). A
szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

5. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa:
Az intézkedés célja lehet:
- a szabdlytalansag, valamint a szabdlytalansag kovetelményeinek felszamolasa, a
szabalyszer(i allapot helyreallitasa,
- afeleldsség megallapitasa és érvényesitése,
- a szabalytalansag megismétlddésének megakadalyozasa, ideértve a FEUVE
rendszer tovabbfejlesztésére tett javaslatokat is.

Jellemz6 intézkedések:

- intézkedés nyilvantartas, ligyirat/bizonylat esetében annak

a) kijavitasa

b) moddositasa

c) kiegészitése

- a feleldsség megallapitasa, valamint polgari jogi és munkajogi igény €rvényesitése
érdekében

a) fegyelmi biintetés, eljaras inditasa

b) munkajogi igény érvényesitése

C) polgari jogi igény érvényesitése

- aszabdlytalansaghoz vezet6 koriilmények, feltételek megvaltoztatasa

- a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek, szervezetek megkeresése (pl.
rendorség, ligyészség).

Kisebb sulyt szabdlytalansag esetén az intézkedés szoban is megtehetd, nagyobb

sulyl szabélytalansdgok esetén az intézkedést irasba kell foglalni.

A szabdlytalansadg sulyanak és az irasba foglalds sziikségességének megitélése az

intézkedésre jogosult mérlegelési jogkorébe tartozik.

Az intézkedésre jogosult személy mérlegelés nélkiil, irasban koteles intézkedni:
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- Dbilncselekmény vagy szabalysértés elkovetésének gyanuja, valamint a Févarosi
Onkormanyzat (alapitd) altal érvényesithetd polgari jogi vagy mas munkajogi
igény esetén;

- amennyiben jogszabaly az intézkedés irasba foglalasat irja elo.

6. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézkedésre jogosult személy vagy az altala kijelolt vezetd figyelemmel kiséri az
intézkedés végrehajtdsat, a meginditott eljardsok helyzetét; annak soran feltarja az
esetleges tovabbi szabalytalansagok lehetdségeit és megsziintetésiikre intézkedést, illetve
javaslatot tesz.
Az intézkedés elrendeldje a nyomon kovetés alapjan, szlikség szerint
- Ujabb intézkedést hoz,
- Ujabb intézkedés meghozatalat kezdeményezi az arra jogosult személynél,
- informacidt szolgéltat a belsd ellenérzés szamara, eldsegitve annak folyamatban
1év6 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

1. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézkedésre jogosult személy nyilvantartast vezet a bejelentett, illetve az altala észlelt
szabalytalansagokrol és a megtett intézkedésekrol.
Szabalytalansag szobeli jelentése és szobeli intézkedés esetén a szabalytalansag
nyilvantartdsban torténd rogzitése az intézkedésre jogosult mérlegelési jogkorébe tartozik.
Az irasban bejelentett, kiilon intézkedést nem igényld szabalytalansagokat a
nyilvantartdsban minden esetben rogziteni kell. (1d.

A nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- a szabalytalansag észleldjének nevét,

- a szabdlytalansag észlelésének ¢és jelentésének idépontjait,

- a szabalytalansag leirdsat olyan modon, hogy a kapcsolodd iratok visszakereshetdek
legyenek,

- a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehajtas Iépéseit ¢és hataridait,
intézkedések hidnyaban a mellézés indokait,

- az intézkedés eredményét, az ligy lezarasanak idépontjat.

A nyilvantartds elektronikusan ¢és papiron is vezethetd. A nyilvantartasban a
szabalytalansaggal érintett kozalkalmazott (bejelentd, szabalytalansagot elkovetd, tant
stb.) neve €s beosztasa kivételével mas személyes adat nem rogzithetd és nem tarolhato.
Az intézkedés elrendeldje a szabalytalansagokrol készitett éves Gsszesitét az eljarasrend
alkalmazasanak éves ellendrzési jelentésben torténd értékelése céljabol masolatban atadja
a belso ellendr részére.

Jelen szabalyzat alairaskor 1ép hatdlyba, az eljarasrendet a hatalybalépést kovetden kell

alkalmazni.
Budapest, 2011. szeptember 26.

Vasné Botar Agnes
igazgato
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Melléklet: a szabalytalansagok nyilvantartasa

A szabalytalansag Intézkedés megnevezése, Intézkedés eredménye, iigy
Eszlel6jé- | Eszlelésének/ Erintett Leirasa végrehajtas 1épései, hatarideje. lezarasanak idépontja
nek neve jelentésének teriilet/ Intézkedés hianyaban a mell6zés
idopontja tevékenység indokai
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4, szama melléklet

Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény bélyegzdi €s lenyomatuk:

e Hosszu bélyegzo

o Kerek bélyegzo

o Erettségi bizottsdgi bélyegzé

Budapest, 2011. szeptember 26.

Vasné Botar Agnes
igazgato
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