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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiils6 kapesolataira vonatkozo rendelke-
zéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hataskdorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat nem allhat ellentétben jogszaballyal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. (Nkt.
25.§. (1) bekezd.)

A szabdlyzat alapjdul szolgdlé jogszabadlyok:

B 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovdbbiakban: Nkt.)

B 2011.évi CXIL térvény az informdcids énrendelkezési jogrol és az informdcio-
szabadsdgrol

B 229/2012.(VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kiiznevelésrdl szl torvény végre-
hajtdsarol

B 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatdsi intézmények mitkodésérdl
és a koznevelési intézmények névhaszndlatdrol

B 2023.¢vi LII. torvény a pedagogusok uj életpdlydjdrol

B 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpdlydjdrol szolo
2023.évi LI torvény végrehajtdsdrol

B 18/2024.(1V.4.) BM rendelet A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

B Az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016./679. rendelete a természetes sze-
mélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl

1.2. A szervezeti és miilkodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekin-
tése, hatalyba lépése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az alkalmazottak €s mas
érdek16d6k megtekinthetik a féigazgatdi iroddban munkaidében tovabba az intézmény
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honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2025. aprilis 2-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valam-
ennyi alkalmazottjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényil. A szervezeti és milkodési
szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 2025. aprilis 15-én 1ép hatélyba, és hatdrozatlan
idére szol.

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, JOGALLASA,
FELADATAI

2. 1. Az intézmény neve, cime, alapité okirata

Az intézmény neve: Héviz Bibo Istvan Gimnazium és Kollégium
Rovid neve: Hévizi Bib6 Gimnazium

Cime: 8380 Héviz, Park u. 9.

Alapitasanak ideje: 1992. december 1.

Oktatasi azonositdja: 037640

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapité okiratanak hatdlybalépése: 2024. szeptember 01.

2. 2. Az intézmény jogallasa
Az intézmény fenntartoja a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont.

Miikodését segiti a 2000. augusztus 14-én bejegyzett a ,,Bibo Istvan Gimnéaziumért”
Alapitvany, amely kiemelten kdzhasznu.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetdje

3.1.1. A kiznevelési intézmény vezetdje

A koznevelési térvény és a tobbi vonatkozoé jogszabaly eldirasai szerint felelés az in-
tézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a gazdalkodasért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedag6giai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megte-
remtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egész-
ségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseten-
ként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyettesére atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: a
féigazgato6 és a foigazgato- helyettes minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori leira-
sukban szereplé tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az
év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesi-
tébe valo beirdsakor.

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabélyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény
cégszerli alairasa a féigazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.1.2. A féigazgaté akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

A foigazgat6 akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos ha-
taskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével - teljes felelds-
séggel a foigazgato-helyettes helyettesiti. A foigazgato tartds tavolléte esetén a kizaré-
lagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a foigazgato-helyettes gyakorolja. (Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.)

A fdigazgaté helyettesitését a féigazgato-helyettes latja el. Mindkét vezetd tavolléte
esetén - ha a helyettesitésre méas nem kapott megbizast — a féigazgatot a huméan munka-
kozosség vezetbje helyettesiti. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torté-
nik, kivéve a féigazgaté felhatalmazésat.

3.1.3. A féigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Iskolankban munkakéri leirasban is szerepld, a féigazgaté éltal atadott feladat- €s hatas-

ko6rok nincsenek. Indokolt esetben a féigazgatd eseti feladat- és hataskor atruhazassal
élhet.

10
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3.2. A foigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

3.2.1. A féigazgaté kozvetlen munkatarsai

A foigazgaté feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A féigazgato
kdzvetlen munkatérsai:

B foigazgatd-helyettes
B iskolatitkar

A f6igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint a féigaz-
gatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigaz-
gatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

3.2.2. A féigazgato-helyettes

A féigazgaté-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon te-
riiletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel a féigazgato
altal rabizott feladatokért.

3.2.3. Az iskolatitkar

Ko6zvetleniil a foigazgatonak alarendelt, els6sorban titkarnéi feladatokkal megbizott

nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd dolgozo. Hataskore és felelossége a munkakori
leiras szerinti feladatokra terjed ki.

3.3. Az intézmény vezetdsége

3.3.1. A vezetoség tagjai

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld te-
vékenységét) szakmai munkak6zOsség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jo-
gokkal és kotelezettségekkel. A szakmai munkak6zosség-vezetdk az intézmény vezeto-
ségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
B a foigazgatd
B a féigazgatd-helyettes
B a szakmai munkakozosségek vezetdi
3.3.2. A vezetiség feladatai
Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez0 €s javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmilkddik az intézmény mds kozdsségeinek

képviselbivel, a sziiléi munkak$zosség valasztmanyaval, az intézmény érdekvédelmi
szervezeteivel, intézményi tandccsal és a didkonkormanyzat vezetdjével. A foigazgato
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felelos azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4. A pedagégiai és szakmai munka belsé ellenérzése

3.4.1. Az ellendrzés megszervezése

Az intézményben folyé pedagédgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenorzése a foigazgatd feladata. Az intézményben
az ellendrzés a foigazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodés-
hez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pe-
dagogusainak munkakori leirasaban foglaltak teremtik meg.

3.4.2. A munkakori leirasok

A munkakoéri leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni. A alkalmazottak munkakori
leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok masolatat az irattar-
ban és a foglalkoztatottak személyi anyagéaban kell 8rizni. Munkakoéri leirasuk kételezo-
en szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és pedagégusok pedagogiai ellendr-
z¢si kotelezettségeit:

a féigazgato-helyettes

a munkak6zosség-vezetok
a osztalyfonokdk

a pedagogusok

A f6igazgato-helyettes és a munkak(zosség-vezetOk elsésorban munkakoéri leirasuk,
tovabba a foigazgat6 utasitasa és az éves munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a munka-
tervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo kézremiikodéssel megbizott pedago-
gusok sziikség esetén — a féigazgat6 kiilon megbizasara — ellendérzési feladatokat is el-
lathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

3.4.3. Az ellenorzés kiemelt teriiletei, médjai

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és a hatékonysag a
meghatdrozé elem. Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo
tertiletek:

tanitasi 6rak szakmai szinvonala

az oktaté-neveld munkahoz kapcsolodd adminisztracid

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok alakulédsa, nyilvantartasa

az SZMSZ-ben és az egyéb iskolai dokumentumokban el6irtak betartdsénak el-
lendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman, kiilonds tekintettel az
érdemjegyek és osztalyzatok jogszerliségére, megalapozottsagara
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B a pedagdgusok munkafegyelme, kiilondsen a tanitasi 6rak kezdésének és befeje-
zésének idopontjara

Az ellendrzés modszerei lehetnek:

tanorak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
dokumentéciok vizsgalata

tanul6i munkak vizsgélata

beszamoltatas szoban, irasban

eredményesség- vizsgalat

elégedettség-vizsgalat

Az oralatogatasok id6épontjat az iskola foigazgatoja vagy az érintett munkakozsség-
vezetd legalabb egy nappal kordbban egyezteti az ellen6rzésben érintett szaktanédrral. Az
éralatogatast minden esetben szobeli és irasbeli értékelésnek kell kovetnie.
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4. AZ INTEZMENY MI"JK'(")DESI RENDJE, A MUKODEST
SZABALYOZO DOKUMENTUMOK

4.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény t6rvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo —
dokumentumok hatarozzak meg:

alapité okirat

szervezeti és miikodési szabalyzat
pedagdgiai program

hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi
dokumentumok:

B ¢ves munkaterv
B egyéb bels6 szabalyzatok

4.1.1. Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag6giai programjanak megalkotasihoz az
intézmény szdmadra a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nal-
l6sagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

B az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§
(1) bekezdésében meghatarozottakat.

B Az iskola helyi tantervét - Kerettanterv gimnaziumok szdmara (négy évfolya-
mos gimnazium 9-12. évfolyam) c. dokumentumot alkalmazva, ennek keretén
beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kételez6, kotelez6en
vélaszthato és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok Oraszamait,
az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

B Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biz-
tositasanak kotelezettségét.
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Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s

formait,a  tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének ko-

vetelményeit, tovabba

— jogszabaly Keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma

értékelésének, mindsitésének formajat.

B a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat

B a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, a osztalyfénoki munka tartalmat, a
osztalyfénok feladatait

B a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység he-
lyi rendjét

B a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorla-
sanak rendjét

B atanul6k fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdekl6dék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a nevelbtestillet bevonasaval a foigazgato késziti el, €s az a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekint-
hetb a titkarsagi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcso-
latban.

4.1.3. A hazirend

Iskolank hazirendje helyi jogforras, amelynek célja olyan szabélyok kialakitdsa, érve-
nyesitése, amely az intézmény torvényes milkodését, a zokkendmentes oktato-neveld
munka végzését és a kiegyensulyozott kozosségi életet biztositjak. A hazirend tartalmi
elemeirdl elsésorban a 20/2012. EMMI rendelet 5.§-a rendelkezik. A hazirendet az isko-
la nevel6testiilete fogadja el a didkdnkormanyzat és az intézményi tanics véleményének
kikérését kévetden. A hazirend nyilvanos.

4.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszaba-
lyok figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programja alapjan tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyama-
tok iddre beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a f6igazgatd a nevelbtestiilet bevondsaval késziti el,
elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil sor. A munkatervet a fenntarté hagyja jova.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szill6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az in-
formatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rend;jét
az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
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"z

4.2. Az elektronikus és az elektronikus iiton eléallitott nyomtatvanyok keze-
Iési rendje

4.2.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasai-
nak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast
kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista

Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és a féigazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halo-
zatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzéaférés
jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a f6igazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a féigazgato -helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanu-
lokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

4.2.2. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési

rendje

Az elektronikus naplobél:

- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi ered-

ményeket, a tanulék igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor
a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonsknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot az iskola irattaraban meg kell 6rizni, kés6bbi tantestiileti don-
tésnek megfelelden at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt

és igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a
tanul6i jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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Az elektronikus naplé adatkezeléssel kapcsolatos szabélyozasairol részletesen az
SZMSZ adatkezelési szabalyzat mellékletének 11.7. fejezete rendelkezik.

5. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

5.1. Védé, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intéz-
ményben valé tartézkodas sorian meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szaméra biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kérnyezetben torténd oktatast, a tanulményi rend pihen6id6, testmozgas,
sportolasi lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld ki-
alakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok €s a tanulok
egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges is-
kolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban rész vesz az isko-
laorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyit6 tanar koteles a munka kez-
detekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét faladatra vonatkozé baleset-
megel6zési és munkavédelmi elbirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gyéz6dnie
arrol, hogy tanulék megértették-e az oktatds sordn elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a
balesetvédelmi tajékoztatoban és a KRETA enaploban. Az oktatésban résztvev tanu-
16krél nyilvéntartést kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonsksk minden tanév elsd osztalyfénoki ordjan a tanulokat dltalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a KRETA e-napléban is
dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési munkavédelmi €s
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét (testnevelési
oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi elbirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.
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A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanul6k nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot, gytrit, karko6tot, nyak-
lancot, piercinget stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanul6k az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanér vezetésével
hagyhatjik el. Az iskol4n kiviili szervezett foglalkozasokrol a sziil6t eldzetesen tajékoz-
tatni kell és a tanul6 feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kézben és a foglalkozason is
az iskola gondoskodik.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat el6irdsai
érvényesek.

A pedagégus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felsze-
relés az iskolaba csak az iskolavezetés engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a
rogzitett felvételek, a CD-k, videok, pendrive-ok, multimédids anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok ko-
ziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznélati utasitdsnak megfeleléen sza-
bad hasznalni. A tandar 4ltal készitett szemléltet6 és egyéb eszk6zok balesetmentességé-
16l a bevitel és engedélyezés elétt meg kell gyézodni.

5.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére ira-
nyulé eljarasrend

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten
— felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok veszélyeirl is. A tajékoztatdé megtorténteés €s
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitalis kultura, testnevelés. Az oktatds meg-
torténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes bal-
esetvédelmi eldirasokat belsd utasitisok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a ta-
nulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1év6 tanuldk szamara poétldlag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. Kiilon
balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely teveé-
kenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast ve-
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zeté pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni. A tanuldbalesetek bejelentése tanu-
16ink és a pedagogusok szamara kotelez6.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegély nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujté laddk a portan, az
orvosi szobaban és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a peda-
gbgus, aki nem jelenti a féigazgatonak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi fel-
adatokat ellaté személynek az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzékonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a f0-
igazgaté 4ltal megbizott felelds végzi.

A pedagégusok és az intézmény alkalmazottai szamara minden tanév elején tiiz- bal-
eset-, munkavédelmi tajékoztatot tart a tankeriilet munkavédelmi felelése. A tajékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak. A pedagdgusok a tanitdsi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt
technikai jellegii eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelen-
ségének megallapitasa az féigazgatd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal ki-
adott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett nem
technikai jellegii pedagégiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
Az iskola tanul6i az intézmény teriiletén nem hasznalhatjak az éltaluk hozott elektromos
eszkozoket.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat elSirdsai
érvényesek.

5.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti rendszerességgel orvos, védénd rendel. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifiiggesztett rendelési iddben vehetSk igénybe. A tankoteles tanulok évenként
egy vagy tobb alkalommal kiilon beosztas szerint fogédszati, szemészeti €s altalanos szii-
révizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfo-
ndk értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a
pdtlasrol gondoskodni.

5.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,

tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy
valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.
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Ilyen esetekben a foigazgaté vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanul6k és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
komyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mér-
tékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az
iskola kiiritése, amelyet a féigazgaté, vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kilirités-
16l szoban, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté tanérok feliigye-
lik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriad6 eseté-
re minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi itvonalon kell végrehajtani. A kitirités
utéan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén €s az
épiiletbél valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan
az iskola féigazgatdja vagy tigyeletes vezetbje szilkség esetén értesiti az illetékes hato-
sagot az intézmény pontos adataival (név, OM, cim), minden lényeges adat megnevezé-
sével és az iskola fenntartdjat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét. A bombariado-
16l a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi 6rak potlasara az 4ltalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben va-
lamilyen nyomés ok miatt az altalanos szabéaly nem alkalmazhat6, akkor a féigazgatd
intézkedik a p6tlas modjarol.

5.4.1. Rendkiviili kozé tartozé események

e Dbiincselekmény, vagy annak megalapozott gyanyja,

o személyi sériiléssel, illetve orvosi vagy mentészolgalati beavatkozéssal jaro bal-
eset — fiiggetlentil attél, hogy az a kdznevelési intézmény teriiletén kovetkezik
be, vagy sem,

e jelentds anyagi karral jar6 esemény,

o foglalkoztatott 4ltal elkévetett olyan sulyos kételességszegés, mulasztas, amely a
didkok érdekeinek sérelmére térténik,

e természeti csapas, katasztrofahelyzet,

e minden egyéb rendkiviili esemény, amely a feladatellatast befolyasolja és a koz-
vélemény érdeklodésére szamot tarthat.

A foigazgaté a rendkiviili eseményekrdl haladéktalanul tédjékoztatja a fenntartét e-mail
formajaban, minden lényeges adat megnevezésével.
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5.4.2. Bombariado

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,.bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar ese-
tenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles el-
lenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:
5.4.3. A esemény észlelése, bombariadé elrendelése

Ha az intézmény alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhet vezet&jének vagy az iskolatitkarnak. Az érte-
sitett vezetd a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bom-
bariadoét.

Ha a bombariad6 fenyegetés telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé alkalmazott
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
t5bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.4. A bombariad¢ jelzése

A bombariadé elrendelése a tiizriadéhoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésé-
vel torténik. Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

5.4.5. Az épiilet kiiiritése

Az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és alkalmazottak az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni, és abban megjelolt gyiilekezési teriileten
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — varakozni. A feliigyeld tanarok a naluk 1év6 do-
kumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanu-
l16csoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

5.4.6. Teenddk érettségi vizsga idotartama alatt
Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola in-
tézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatal-

nak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak meg-
szervezésérol.
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5.4.7. A bombariad¢ lefijasa

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bomba-
riado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbi-
tasaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tart6z-
kodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szdmara szervezett iskolai
rendszeri délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézmény vezetdje vagy
helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és 15.30 6ra kozott az intéz-
ményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban latjak el.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidanyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tar-
talmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé Kki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges.

A pedagégusok napi munkaidejét — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi prog-
ramjainak szem el6tt tartdsaval — az intézmény vezetése hatirozza meg. Az értekezlete-
ket altalaban szerdai napokon tarjuk. A munkaltaté a munkaid6re vonatkozo6 eldirasait
az o6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
moédon kifiiggesztett hirdetés 0tjan hatdrozza meg.

6.2.1. A pedagiégusok munkaidejének kitdltése

A pedagbgusok a 40 6ras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekotott munka-
idejének beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza
meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd €s a k6tott munkaidé (32 6ra) kozotti orak-
ban ellatand6 feladatokat a foigazgat6 hatarozza meg.

A feladatok elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott.
Az ellatand¢ feladatokat a gimnazium munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznala-
sat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

6.2.1.1. A kitelezd ordk keretében elldtott feladatok az aldbbiak
a) a tanitasi 6rdk megtartasa
b) a munkak6zosség-vezet6i feladatok ellatasa (2 ora keretéig),

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa (2 6ra keretéig),
d) iskolai sportkori foglalkozésok,

23



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e) szakkorok, alkotokorok vezetése, differencialt képességfejlesztd foglalkozasok
(korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.)

f) egyéni tanrendes tanulo felkészitésének segitése

g) konyvtarosi feladatok

h) kollégiumi iigyeleti feladatok

i) didkonkormanyzatot segitd feladatok (1 6ra keretéig)

j) gyakornok pedagégus mellé rendelt mentorpedagégusi feladatok ellatasa (1 ora
keretéig)

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztisat az 6rarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitése-
kor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket a vezetd
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A kétott munkaidd részeként a kitelezd ordakon feliil elldtott egyéb feladatok

a) a tanitasi 6rakra valé felkésziilés

b) atanuldk dolgozatainak javitasa

¢) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak ve-
zetése

€) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa

f) kisérletek osszeallitasa

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezeto, DOK se-
git6, mentor) ellatasa orakedvezmény feletti idétartamban

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

n) sziiléi értekezletek, fogadoorak megtartasa

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor

r) tanulmdnyi kirandul4sok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

t) részvétel a munkak$zosségi értekezleteken

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés

v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikddés

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa

Az egyes munkateriiletek oraba atszamitott értékérdl a féigazgaté dont a vezetOséggel
torténd egyeztetés utdn. A felsorolas €s a munkaidére torténd dtszdmitds indokolt eset-
ben (pl. a térvényi kornyezet valtozdsa esetén) a tantestiilet thjékoztatdsaval modositha-
to.
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A pedag6gusok kotott munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo eloke-
szitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezé tevékenységnek
szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanuldkkal valo megbeszé€lés, egyeztetési feladatok, stb.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghata-
rozdsa

rrrrr

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

B a7.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
B a 7.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, W
pontokban

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

B a 7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pon-
tokban leirtak

6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato
vagy a foigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavar-
talan milkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény veze-
toségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagodgus kételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, és 10 perccel az tigyeleti beoszta-
sa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okat lehetbleg €l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6réig koteles
jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy
hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a foigazgaté -helyetteshez eljut-
tatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé nap-
jat koveté munkanapon le kell adni az iskolatitkéri irodaban.
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6.3.2. Rendkiviili esetek

Rendkiviili esetben a pedagogus az foigazgatotol vagy a helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd

rrrrr

1ését az foigazgato -helyettes engedélyezi.
6.3.3. A helyettesitések rendje

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerdi
orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozato-
kat megiratni.

6.3.4. A tanuldk értékelése

A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdem-
jegyekkel, félévente, évente osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeril
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérél, az eredménye-
sebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol. Az értékelés részletes szabéalyozasat a
vonatkozo jogszabalyok és az egyéb iskolai dokumentumok szabalyozzék.

6.3.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotar-
tama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

6.4. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betar-
tasdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a foigazgato allapitja meg. Mun-
kakori leirasukat a foigazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidé figyelem-
bevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend $sszehangolt ki-
alakitdsara, megvaltoztatasara, és az alkalmazottak szabadsadgdnak kiaddsdra. A nem
pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a foigazgat6 hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a foigaz-
gat6 szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Amennyiben a féigazgaté masképp nem
rendeli, a nem pedagdgus alkalmazottak napi munkarendjét az alabbi tablazat tartalmaz-
za.

Iskolatitkar 7.30 oratol 16.00 oraig
Konyvtaros hétf6t61 — péntekig 7.30 - 14.30 6réig
Portés-karbantarto 6.00 oratol 14.30 oréig, vagy

9.30 oratél, 18.00 oraig

Takaritok valtott miszak- | délelétt: 6.00 6ratdl 14.30 6raig

ban délutan: 9.30 oratdl 18.00 oraig
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Az ebédsziinet ideje valtoz6, a munka beosztasatol fiigg.

6.5. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden alkalmazottnak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készit-
jiik el az osztalyfénokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellata-
sanak megkezdése

vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a peda-

gogus munkakori leirasat.

6.5.1. Foigazgato-helyettes munkakari leirdsa:
Az 4ltalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, vala-
mint szervezési feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

6.5.1.1 Jogkore:
B A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa
B Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgaté akadalyoztatasa esetén (szakmai teljesité-
si igazolas)
B Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
B Az igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
az igazgato helyettesitése
B Jogkorég a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
Gyakornoki rendszer mitkodtetése
B Elektronikus naplé miikddtetése

6.5.1.2.  Feladatai:

B Figyelemmel kiséri a kozIonykben megjelent és az iskolara vonatkozo rendel-
kezéseket

B Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munka-
fegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat,
az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

B Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet,
sziil6i fogadénapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasarol.

B Segiti a neveldémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsitasat

B Felelos az iskolai tinnepségek, a ballagés, a szalagavato és egyéb rendezvények
megszervezéséért €s lebonyolitasaért

B Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

¥ Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat
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Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsold
adatszolgaltatasrol

Rész vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban

Felel8s az iskolai kartéritési igyek intézéséért

Gondoskodik az oktatés korszeriisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdl
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és azt jelzi a fenntarto fe-
1€

Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hir-
detések stb.)

B Feladatainak végzése soran tapasztatairol, a felmeriilt problémakrol és intézke-
déseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a k6zismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

B Az igazgaté felkérésére kozremiikodoként rész vesz a pedagégusok teljesit-
ményértékelésében

B Megszervezi, valamint részt vesz kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potld
vizsgak lebonyolitasaban

B Iranyitja a bejovo tanulok nyelvvalasztassal kapesolatos igényeinek felmérését, a
vendégtanulok tanrendjének Gsszeallitasat

B Kezeli a KIR rendszert (tanuléi, pedagégus jogviszonykezelés, tagozatkod, fel-
vétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

B Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szerve-
z¢ési és adatszolgaltatasi feladatokat

B Rész vesz az oktato-nevelé munka szervezésében (érettségi elokészitok, szakko-
16k, csoportbeosztasok, mindennapos testnevelés, szakkorok, munkakdzdsségi
megbeszélések, osztalyozo6 konferencidk stb.)

B Iranyitja, szervezi és feliigyel a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az alta-

lanos iskolai tanuldk felvételi vizsgait

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz016 tdjékoztatasi kotelezettségek tel-

jesitést

Havonta ellenérzi a tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést

Az elektronikus napldban helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat

6.5.2. Tanari munkakdri leiras
A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelvtanar

Kozvetlen felettese: foigazgato -helyettes
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Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak fo-
lyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgéra valo sikeres felkészitése.

6.5.2.1. Fobb tevékenységek

rrrrr

feladata az intézmény és a munkakzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagoégiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a f6-
igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidot csak irasos foigazgatoi utasitasra
1épheti tal

legalabb 15 perccel a munkaidd, és 10 perccel az tigyeleti id6, illetve tanitasi
oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tdvozik
a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

bejegyzi a digitalis naploba, és nyilvantartja az orar6l hianyzo6 vagy késé tanulo-
kat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente megfelelé szamu érdemjegyet ad
minden tanitvanyanak

osszeallitja, megiratja és 10 tanitasi napon beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaré dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt id6pont eldtt tajékoztatja

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgo-
zatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom, valamint az idegen nyelvi dolgozatok értékelése)

tanitvanyai szdmaéra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szak-
mai munkakozosség megbeszélésein és értekezletein

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai hasz-
nalatat

a féigazgat6 beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kii-
16nbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtar-
tasa elott biztak meg a feladattal

egy 6rat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitfk szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hiany-
zasa elbtt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — a
foigazgatd-helyetteshez eljuttatja
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tlizriad6, bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozre-
miikddik az épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumen-
tumokat

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szitkséges szemléltetd eszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznélatanak biztositasaért

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatisaval, korrepetalaséval, verse-
nyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatoga-
tasra, stb.

szitkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

az osztalyozé konferenciat megelézéen legalabb 1 nappal lezérja a tanulok osz-
talyzatait, ha a tanul6 lezért érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztésa esetén részt vesz a tanulményi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre vald kiséretét

kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban

6.5.2.2. Felelos kiilonosen

a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért
bizalmasan kezelni a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos in-
formacidkat

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, il-
letve a féigazgato-helyettesnek vagy a féigazgatonak

6.5.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirasa

A kiegészitd munkakdr hivatalos megnevezése: osztalyfénok

Kozvetlen felettese: a foigazgatd-helyettes

Megbizatasa: a foigazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakeéri leiras a pedagogusok munkakori lefrasanak kiegészitéseként értelme-

zendo.

6.5.3.1. Fobb tevékenységek

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése €s végrehajtisa

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinto pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg

részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anya-
kényv, bizonyitvanyok, stb.
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vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket
elékésziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kiranduldsat, az el6irt idoben le-
adja a kirandulési tervet

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk$zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasaért

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel,
az osztaly didkonkormanyzati vezetdségével

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken €s az
évi rendes diakkozgyiilésen valo részvételét

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal

az osztalyozé értekezleteket megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a
tanuldk magatartas €s szorgalom jegyére

el6késziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel
és tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében

részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavaté miisoranak, didknapi
misoranak, stb. el6készité munkalataiban

minden tanév els6 hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes €l6-
irdsaira

kdzremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanul6inak a fels6foku tanulményokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekorécidjara, a falinjsag karbantartasa-
ra,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a hatranyos és halmozottan hatra-
nyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adata-
inak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd val-
tozasokat

a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi t4jé-
koztatot, az oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal

6.5.3.2. Ellendrzési kotelezettségei

havonta ellenérzi a digitalis naplé osztalyozé részének allapotat, az osztélyzato-
kat érint6 hidnyossagokat jelzi az féigazgatd-helyettesnek

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koéveti a tanulok késését, sziikség ese-
tén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket

levélben, vagy a digitalis naploba irott iizenet utjan értesiti a sziiléket a tanulo
gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stilyos fegyelmi vétsége ese-
tén

az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol,
ha a tanulé bukasra 4ll, valamint a 250 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén
ellatja értesitési kételezettségét a jogszabalyoknak megfeleléen

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyza-
tok atlagatol a tanul6 karara
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6.5.3.3. Felelossége kiilonosen

a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa
bizalmasan kezelni a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat

bizalmasan kezelni az ellendrzési tapasztalatokat

a hataskorét meghalado6 problémaékat haladéktalanul jelezni a foigazgato -
helyettesnek vagy a foigazgatonak

6.5.4. Munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A munkakoz6sség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezeto szerepet vallal-
jon.

Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertdri,
kényvtari allomany fejlesztését célzd dontések eldkészitésében.

A munkakdzosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsanak tavlati koncepcio-
jat, amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvo-
nalazza a tartalmi, szervezeti fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltétel-
rendszerrel kapcsolatos igényeket.

Segitse a tavollév kollegak szakszerii helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egyiittmiikodve vizsgélja, elemezze a tantargy(ak) tanita-
sanak eredményességét.

Az igazgat6 felkésére kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményér-
tékelésében.

Munkakozosségi foglalkozasokat szervezzen, iranyitsa a munkak6zosségi megbe-
széléseket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az intéz-
vényvezetést.

A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi
orajan meglatogassa és kezdeményezze a munkakdzosség tagjai kozotti kolesonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

Szervezze a fiatal pedagdgusok segitését.

Szakmai szempontbél ellenérizze a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

Az igazgaté felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo tandrok munka-
janak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a ta-
nulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitdsat, a fakultaciok, a szakkd-
ok, a felzarkoztato-, a tehetséggondozé foglalkozasok szervezését, a tantervek
korszertisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is).

Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérdl és a mun-
kak6zosség éves munkajardl.
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6.5.5. A takarité munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: takarito
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

6.5.5.1. Feladatai

napi gyakorisiggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

folyosdi nagytakaritast végez

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertStleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villany-
kapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozoé szamitogeépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények
rendszeres iiritése, tisztitasa

porszivdzza a sz6nyegeket

sziikség szerint dntdzi a tanteremben és a folyoson 1év6 virdgokat

nagytakaritist végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi a folyosok surola-
sat, a fliggdonydk mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok iddszakéaban — a t6bbi takaritoval kozosen — a foigazgato utasi-
tasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritisok alkalméaval — a f8igazgaté utasitdsa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoz-
nak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett,
a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak,
sziikség esetén a foigazgatonak

6.5.6. Portis-karbantarté munkakéri leirasa

Munkakor megnevezése: portéas-karbantarto
Kinevezése: hatarozatlan iddtartamra
Munkarendje: 6.00-14.30

9.30-18.00
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A dolgoz6 portas-karbantarté munkakorét a Hévizi Bibo Istvan Gimnédzium és
Kollégium igazgatdjanak iranyitasaval végzi.

6.5.6.1. Feladatai:

Portas feladatkorét az oktatasi intézményekben az igazgatd beosztdsa szerint
végzi.

Biztositja az intézményben foly6 munka zavartalansigat. Ennek érdekében az
iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sziil6ket, gyerekeket utbaigazitja.

Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi 1d6 alatt.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelen személyek ne tar-
tozkodjanak.

Portaszolgalati ideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de
gondoskodik ez id6 alatt a porta ligyeletérol.

Gondoskodik az iskolai csengd pontos miikodésérsl, meghibasodas esetén keézi
csengetést végez.

Kezeli a telefonk6zpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

Naponta gondoskodik a postai kiildemények postarol, illetve postara szallitdsa-
16l, a helyi postalada kitiritésérol.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, vissza hozatalar6l. Kulcs-
nyilvantartast vezet a kulcsot atvevé-atado dolgozorol.

Karbantarté munkakdrében hasznositja szakmai tudasat, feladata az oktatasi in-
tézmény és kollégium teriiletén (réviden: intézmény) mindenfajta egyszeriibb, -
f6leg szakképzettségének megfeleld - meghibasodés elhdritasa.

Naponta felderiti az intézmény berendezéseinek hibait, kijavitja azokat.
Gondoskodik az intézmény épiileteinek fiitésérdl, megfelel hémérséklet biztosi-
tasarol, a takarékossagot szem elott tartva.

Feladata a kazanok iizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések,
termosztat folyamatos ellenérzése. Honap végén a mér$ora-allasok felirasa.
Munkakezdéskor koteles bejamni az egész épiiletet, ellendrizni a tiizvédelmi és
egyéb biztonsagi berendezéseket, a rendellenességeket haladéktalanul jelenti az
igazgaténak.

A fiitési idényben hétvégén (kiilén utasitds alapjan) sziikség esetén a kazanokat
ellenérzi.

Betartja a t{iz-és munkavédelmi eldirasokat.

Anyagilag felelds a gondjaira bizott munkaért, szerszamokért, anyagokért.
Gondoskodik a kazanhaz, miihely allandoé tisztasagarol.

Feladata az iskola és kollégium udvaranak karbantartésa, festési munkak elvég-
zése (pl. padok), a kert és az udvar takaritasa, télidoben a ho eltakaritisa a jar-
déakrol és az udvar teriiletérol.

Gondoskodik a kertészeti munkak elvégzésérol: flinyiras, és novények, fak, bok-
rok, viragok apolasa, permetezése, nyirasa.

Besegit az iskolai rendezvényeken a sziikséges berendezések mozgatasaban.

Aru, kényv érkezése esetén segit annak rendeltetésszerii helyrevitelében.
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B Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel esetenként az igazgaté megbizza,
szem el6tt tartva a nyari karbantartdsi munkakat is.
B Akadalyoztatasat haladéktalanul kiteles az igazgatonak jelezni.

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
kijelslt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak
megtartasa utan, rendkiviili esetben féigazgatoi engedéllyel, azok el6tt szervezhetOk.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hézirend altal meghatarozott
idében kezdodik.

A tanitdsi 6rak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdje, helyettese,
valamint a szaktanarral tortént egyeztetést kdvetden a munkakdzosségvezetok jogosul-
tak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgaté adhat engedélyt az 6ralatogatasok
SZMSZ-ben szabalyozott feltételei szerint. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem za-
varhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgaté tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi
vizsgalatok a féigazgato-helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon tor-
ténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.7. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendez-
vények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan —a f6igazgaté ad engedélyt.

A kéznevelési intézménnyel alkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem 4116k (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt
lehetdleg kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idején tartozkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio so-
ran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett
személy neve.

35



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1. Altalinos eléirasok

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a magyar himnusz
szovegével kell ellatni. Az épileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az Eurépai Unié
zaszlajat.

Az iskola minden alkalmazottja és tanuloja felelds

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért
a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

6.8.2. A helyiségek hasznalati rendje

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechni-
kai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon
hasznalhatjék. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarté pedagégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazi-
rendhez kapcsol6dé belsd szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
a féigazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagégusok, illetve — a tanitasi 6rékat kove-
téen — a technikai dolgozdk feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a fdigazgato -
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcesolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti 50 méter sugaru terii-
letrészt — a tanul6k, az alkalmazottak és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai ren-
dezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak sza-
mit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

36



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény alkalmazottai, az intézményben tartozkodé vendégek szaméra a dohany-
zas tilos.

6.10. A tanitisi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, szilkségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglal-
kozasokat szervez. A felsorolt programok nem feltétleniil keriilnek be az iskola éves
programjaba. A foglalkozasok helyét és idétartamat a foigazgato és helyettese rogzitik a
tan6ran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol sziikség esetén
naplét kell vezetni.

B A tehetséggondozas keretéill szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozosség-vezetSk és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meg-
hirdetni. Ezek vezetdit a foigazgatd bizza meg. A csoportinditast a fenntarté en-
gedélyezi. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

B A 9. évfolyamos nyelvi elokészitd évfolyamos csoportjainkban tanulok hagyo-
ményosan un. alkotokéri foglalkozasokon vesznek részt. Ezek hagyomanyosan:
rajz, drama kreativ. Az alkotokori kinalatot részben a didkok igényeinek, rész-
ben a lehetdségek fiiggvényében féigazgatoi dontéssel néhany évente felillvizs-
galjuk, sziikség esetén modositjuk.

# A tanulék ontevékeny diakkordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagy-
mértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitdsara, Snfejleszt6 tevékenység-
re.

B Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tar-
talmazza a miisor elkészitéséért felelos pedagégus —altaldban osztalyfénokok -
megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ ¢s a
szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kételesek megjelenni.

B A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek ki-
alakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi, var-
megyei , regiondlis és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szak-
tanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészi-
tésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és a féigazga-
to-helyettes felelds.

B A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast a féigazgat6 altal
megbizott pedagdgus tartja.

B A Fold Napja alkalmabol szervezett természettudomanyos didkkonferencian ta-
nuléink a természettudomanyos eléadasok felépitését, eloadasat és a természet-
tudomanyos gondolkodasmodot ismerhetik meg.

B Szinhazlatogatas: az iskola rendszeres szinhazlatogatast szervez, a jelentkezdk
az évadra sz6l6 bérletet megvasaroljak, és killonjarata autobusszal utaznak Zala-
egerszegre évente 6t vagy hat alkalommal. Felel6se az a pedagogus, akit a f6-
igazgat6é biz meg. Ebbe a korbe tartoznak az iskola teriiletére szervezett magyar
vagy idegen nyelvii vendégeldadasok is.
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Challenge-Day: a hasonl6 néven ismert nemzetkdzi mozgalom idépontjahoz ko-
zeli iddpontra tervezett, az iskola sportcsarnokaban zajlo egész éjszakas sport-
program

Tour de Balaton: idéjarastol fiiggben lehetség szerint 6sszel megrendezett Ba-
laton-keriilé kerékpartura Héviz — Keszthely — Tihany — Szant6d — Keszthely —
Héviz ttvonallal

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulé szamaéra évi harom alka-
lommal egy 6ras idétartamu hangverseny-latogatast szerveziink — az igényeknek
és a lehet6ségeknek megfelelden.

Szervezett kiilfoldi kapesolatok (rendszeresen: segesvari testvérkapcsolat, rend-
szerteleniil: igény szerinti egyéb) révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban é16 embereket. Ezek so-
ran kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eur6pai Uni6 orszagairdl.

A tanulményi kirdndulasok (szaktargyi) és az osztalykirandulasok (kozosségi) az
iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlddésének szerves, pétolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben kolt-
séghatékony megszervezése és problémamentes végrehajtisa érdekében. A fel-
meriilt kéltségeket a sziilok/tanulok viselik.

6.11. Iskolai hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések rendje

6.11.1. A hagyomanyipolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak kialakitasa, apolasa, ezek fejlesztése, valamint az iskola jo
hirevének megérzése, 6regbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessé-
ge. A hagyomaényok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felel6so-
ket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatédrozza meg.

6.11.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Az iskola névadéjanak, Bibé Istvannak sziiletésérdl és halalanak évforduléjarol a folyo-
s6i falitijsagon elhelyezett dokumentumokkal, emléktabla megkoszorazasaval, gyertya-
gyujtassal emlékeziink. A falivjsagok feldiszitésérdl 1-1 osztalyfénoki csoport gondos-
kodik az éves munkatervben rogzitett iddpontok szerint.

Tanévnyit6 linnepség
Bibé-nap /didknap/
Oktober 6-i megemiékezés
Oktober 23-i tinnepség
Advent, Karacsony
Szalagavat6

Marcius 15-i megemlékezés
Alkotokori kiallitas
Ballagas

Tanévzaré linnepség
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6.11.3. A hagyomanyapolas kiilséségei
6.11.3.1. Az intézmény emblémdjdnak leirdsa

Az iskola emblémaja kér formatumu, mely vizszintes dtmérdje mentén két részre van
osztva. A két fél rész két motivumot tartalmaz, melyek konturja fekete vonal. Mindkét
motivum homogén szinezetl. Az embléma fels§ felét egy Nap-motivum tolti ki, amely
a hagyomanyos jelentéstartalma - élet, derti, fény — mellett utalds a budapesti AKG
emblémajara. A koriven kiviil stilizalt napsugarak talalhatok. Ezeknek és a Nap félkoré-
nek szinezete sirga. Az embléma als6 felét a Hévizt jelképezé stilizalt tiindérrézsa -
motivum t6lti ki. Ez hét, korivekbdl szerkesztett, szimmetrikusan elrendezett szirombol
all. Ennek szinezete viola. Az alsé iven kiviil, kdvetve az iv vonalat, az intézmény ro-
vid neve: Hévizi Bib6 Gimnazium.

6.11.3.2. Az intézmény zdszldja
A z3sz16 fekvo téglalap alaki, alapjaban megegyezik Héviz varos zaszldjaval: kozépen,

vizszintesen osztott, a felsé mezd kék, az als6 eziist. A zaszlé kdzepén a Hévizi Bibo
Istvan Gimnazium és Kollégium emblémdja a felirattal.

6.11.3.3. Iskolai egyenruha

Az iinnepi viselet leanyoknal sotét szoknya vagy nadrag, matrozbluz, Bibé-jelvény; a
fiaknal s6tét nadrag (6ltony), fehér ing, Bibo-jelvény

6.11.3.4. Iskolai évkényv

Lehetdségeink szerint bizonyos id6kdzonként a megel6z6 tanév(ek) eredményeit, kul-
turalis és egyéb rendezvényeit az intézmény évkonyvben jelenteti meg. A dokumentu-
mok sszegylijtése a nevelbtestiilet és a didkok, az anyag rendszerezése, valogatasa az
adott tanévben megbizott tanarok feladata.

6.11.3.5. Nemzeti iinnepek

A nemzeti iinnepek megiinneplése iskolai és varosi szinten is torténik. A vérosi szinti
rendezvényeken az intézmény tanuldi alkalmanként szerepelnek, részt vesznek. A felso-
rolt iinnepeken kiviil az iskola gondot fordit a kiilonbdz6 évfordulok megiinneplésére is.
Ezek rendjérél, idépontjardl, modjardl az iskola éves munkaterve rendelkezik.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelbtestiilet — a kéznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intéz-
mény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési tor-
vényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés formaja-
ban megkapjék a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilsnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet
atalakito, megvaltoztato rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveld-
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szitkségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényléd értekezletein jegyzokonyv, egyéb esetekben feljegyzés
késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyzOkonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 16v6 személy (hitelesito) ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyérte-
kezlet szitkség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osz-
taly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.
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A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével
— nyilt szavazéssal és egyszerii szot6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghata-
rozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyen-
16sége esetén a foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény ikta-
tott iratanyagéba kertilnek.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

B pedagogiai program és modositasanak elkészitésében kozremilkodés

B szervezeti és miikodési szabalyzat és médositasanak elkészitésében kozremiko-
dés

B nevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésében kozremiikodés

nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamo-

16k elfogadasa

nevelobtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

iskolai szabalyok elfogadésa

tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa

tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Augusztus végén tanévnyit6 értekezletre, juliusban a kijelslt napon tanévzar6 értekez-
letre keriil sor. Az értekezletet a féigazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveld-
testiilet. Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet
kell 6sszehivni. A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a
targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti
értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben —
az intézmény vezetdje adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakdzosségei

A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitaséban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola peda-
gbgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palya-
kezddé pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslatot tesz a gyakornok
mentortanaranak megbizasira. A munkak6zosség — a féigazgaté megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az is-
kolai hazi versenyek és egyéb, a munkakozosség illetékességébe tartozd tanéran kiviili
tevékenységek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javas-

latot tesznek munkakdzosség-vezetsjilkk személyére. A munkakozosség-vezeté megbi-
zéasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra a féigazgato6 jogkore.
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Az intézményben 5 munkak6zosség mikodik:

B idegen nyelvi munkak6z6sség (angol, német, spanyol)

B természettudomanyos munkakozosség (matematika, fizika, bioldgia, kémia,
foldrajz)

B humin (magyar nyelv és irodalom, torténelem, tarsadalomismeret)

B osztalyfonoki

B készségtargyak (rajz, informatika, testnevelés, alkotokorok)

A munkakdzosségek egyiittmiikodésének és kapesolattartasanak tobb szintje és formaja
lehetséges: neveldtestiileti értekezleten a szakmai munkakozosségek barmely tagja,
ugyanitt és a munkakozosségi értekezleten a munkakozosség-vezetok kérhetnek infor-
méciot mas munkakozosségek munkajardl, tehetnek javaslatot a szakmai munkak6z6s-
ségek egyiittmitkodésére. Sziikség esetén kozvetleniil az foigazgatohoz is fordulhatnak
észrevételiikkel, kérdésiikkel, javaslatukkal.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, ira-
nyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositdsa az isko-
lavezetés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakori-
saggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, 6sszeal-
litja a munkakoz6sség munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév végi értékeld érte-
kezlet el6tt a munkak$z6sség munkajarol.

7.4. A szakmai munkakézosségek tevékenysége

7.4.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

B Koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

B Egyiittmiikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javi-
tasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakd-
z0sség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjé-
vel. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetSket legalabb évi gyakori-
saggal beszamoltatja.

B Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

a fakultaciés irAnyok megvalasztasiban alkot6 médon részt vesznek, véleményt

mondanak az emelt szintii csoportok tantervének kialakitasakor.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, az év végi vizsgak

irasbeli és szobeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

# Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi k6zos-
séget; segitik az iskolaban gyakorl¢ tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallga-
tokat

B Figyelemmel kisérik a mentoralt gyakornokok munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.
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7.4.2. A szakmai munkakozisség-vezeté jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és peda-
gogiai munkajat.

A foigazgato 4ltal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairol és ta-
pasztalatairol.

Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznala-
tat.

Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemeérdl,
intézkedést kezdeményez a fdigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal
orat latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszeré-
ben szakmai ellendrzé munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elbtt és
az iskolan kivil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkak6zOsség teve-
kenységérdl a neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdméara a munkakdzosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézmény vezetdje, akkor a munkakd-
zOsség-vezetd koteles tajékozodni a munkakszosség tagjainak véleményérdl, ha
a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kdtele-
70.

A munkakdz6sség-vezetd a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az in-
tézményben foly6 szakmai munka bels ellendrzésében, a pedagogusok érteke-
1ési rendszerének miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

7.4.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskola aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak, a nevelétestiilet vagy az intézményvezet6ség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy a féigazgaté bizza meg.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdje hozza létre, errdl tajé-
koztatni kell a nevel6kozosséget.

43



Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK,
A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdz6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének €s
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolédban foglalkoztatott alkalmazottaknak az 6sz-
szessége.

8.2. Az alkalmazotti k6zdsség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 ad-
minisztrativ és technikai dolgozdokbol all.

8.3. Iskolai kozosségek, kapcsolattartas

A fbigazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak$zosségek

sziil6i munkak6zsség
diakonkorményzat

osztalykozosségek

gimnazium alapitvanyanak kuratériuma
intézményi tanacs

8.3.1. A sziil6i kozdsség

Az iskolaban miikddé sziiléi szervezet a Sziil6i Kozosség (a tovabbiakban: SZK). Don-
tési jogkodrébe tartoznak az alabbiak:

B sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa

B a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i kozosség elndke,
tisztségviseloi)

B a sziildi kozosség tevékenységének szervezése, kiilondsen a sziiléi kozosségi bal
szervezése

B sajat pénzeszkozeikbodl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéllapitasa

B iskolaszék hidnydban egyetértési jogot gyakorol az iskolai tankdnyvellatas rend-
jét illetéen (SZMSZ)
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Az SZK munkéjat az iskola tevékenységével az iskolavezetés vagy az arra kijeldlt tanar
koordinalja. Az SZK véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzé-
séért az intézmény vezetdje felels.

8.3.2. Az intézményi tandics

Iskolankban az intézményi tanacs a torvényi eldirasoknak megfeleléen megalakult €s
miikodik.

8.3.3. A didkéonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmaz-
za. A mitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a szervezet
szamara. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabélyzatat a didkonkormanyzat késziti el
és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti €s
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkénkorményzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag all.

A ‘didkonkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segité tandr tdmogatja €s
fogja dssze, akit ezzel a feladattal a féigazgaté biz meg hatrozott, legfoljebb Stéves
idGtartamra.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milk6dési szabalyzatat az intézmény bels6 miikodés-
ének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — a féigazgat6 helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

B az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

a tanul6i szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt

az Nkt. 83.§ (3) bekezdésében foglaltak esetén;

a 20/2012 EMM i rendelet 120.§-ban foglaltak szerint

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelés. A
jogszabaly 4ltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kdtelezd kikérni a didkonkorményzat vélemé-
nyét.
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8.3.4. Az osztalykozosségek

Az osztalykdzosség az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési
folyamat alapvetd csoportja. Déntési jogkdrébe tartoznak:

az osztaly didkénkormanyzati képvisel6jének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkénkorményzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6z6sség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonskot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — a 6-
igazgat6 bizza meg minden tanév jiniuséban, els6sorban a felmend rendszer elvét figye-
lembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore kiilondsen:

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit,
munkéja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egyiittmiikodik az osztély diskénkormanyzati képviseldivel, segiti a tanulokd-
z0sség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Minésiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestii-
let elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teend6ket: digitdlis naplo vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelésével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megol-
dasara mozgosit, kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére. Részt vesz a osztalyfonoki
munkak6zdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat 1atogat az osztalyban.

8.4. A sziilok, tanulék, érdeklédék tajékoztatasanak formai

8.4.1. Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldésa céljabol az in-
tézmény vezetdje, az osztalyfénok vagy a sziildi munkakozosség elnoke rendkiviili szii-
16i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.
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8.4.2. Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagégusa heti rendszerességgel elére meghatarozott napon és
idépontban tart fogad66rat. Amennyiben a sziilo, gondviselé a fogad6ééran kiviili id6-
pontokban kivan konzultilni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket le-
szamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utin ke-
riilhet sor.

8.4.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok elsédlegesen a digitélis naplo
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével val6 kapcsolat-
felvétel telefonon, levélben, elektronikus levélben vagy a digitalis naplé révén kiildott
elektronikus iizenetekkel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé lizenetkiildé funkei-
6javal vagy elektronikus levél iitjan vagy levélben értesiti a sziiloket a tanulé gyenge
vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztaly-
fonsk a digitalis naplé Gtjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrél lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munka-
nappal az esemény elott.

8.4.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elke-
sziiltét kovetd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol a targy heti raszamanak
megfeleld szami, de legalabb 3 érdemjegyet adunk. Az érdemjegyek szdméanak szam-
bavétele naploellendrzéskor torténik. Témazéaré dolgozatok megirdsanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont elétt tajékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivéte-
lével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli sza-
monkérések, dolgozatok javitasat 10 tanitasi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani. Az érdemjegyekre vonatkoz6 részletes szabalyozast az iskola hézirendje
tartalmazza.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazoé intézkedések-
r6l. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrol ta-
jékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakks-
zosséget érinté dontéseket iskolagyiilésen, korozvényekkel, valamint kifliggesztett hir-
detés formajaban kell a didksag tudomaséra hozni.

8.4.5. Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény szélesebb kdzvélemény szdmara is megismerhetd dokumentumai az alab-
biak:
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alapitd okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkari iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan és a konyvtar-
ban. A hatélyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumen-
tumok tartalmaré] — munkaidében — a féigazgatd vagy a helyettese ad tajékoztatast. A
hézirendet, vagy annak réviditett kivonatat minden tanitvanyunkkal az els6 osztalyfo-
n6ki orén, sziileikkel pedig az els6 sziiloi értekezleten ismertetjiik.

8.5. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.5.1. Kiils6 kapesolataink

Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. A kapcsolattartast az
iskola féigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

B aziskolaorvos,
B aziskolai védonok,

8.5.1.1. A féigazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanu-
l6inak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény vezetbje, a kozvetlen segitd munkat a fdigazgato-
helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézmény vezetdjével.

8.5.1.2. Az iskolai védond feladatai

B A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elosegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6z6 ellen-
6rz6 méréseket (vérnyomds, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

B A védénd szoros munkakapcesolatot tart fenn a féigazgat6 helyettesével.

B Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osz-
talyfénoki orakat, eldadasokat tart a osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

B Heti két éraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

B Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munk4jaban felhasznalja.

B Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambu-
lancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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8.5.2. Kapcsolat az ifjusag- és gyermekvédelmi szervezetekkel

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dol-
gozojanak alapvet6 feladata. Az intézmény vezetsége kapcsolatot tart a fenntart6 altal
miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rend-
szerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagok-
kal. A tanul6 veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatdja in-
ditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa
érdekében.
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunk-
ban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osz-
talyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

9.2. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekez-
désének elbirasai szerint torténik.

9.2.1. Tankoteles tanuld esetében:

B elss igazolatlan 6ra utan a digitalis napl6 adatai révén a sziilo értesitése

B tizedik igazolatlan Ora utan az iskola intézményvezettje értesiti a kormanyhiva-
talt és a gyermekjoléti szolgalatot

B a harmincadik igazolatlan 6ra utan az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az alta-
lanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot, amely k6zremiikddik a tanulo sziil6jének az értesitésében.

B az Stvenedik igazolatlan 6ra utdn az iskola féigazgatdja haladéktalanul értesiti a
tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt

Az értesitésben minden alkalommal fel Kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mu-
lasztas kdvetkezményeire.

9.2.2, Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

B cls6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziild értesitése

B a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai tton torténé értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni)

B a huszadik igazolatlan éra utdn: a sziilé postai Gton térténd értesitése (a masod-
példanyt az irattarban kell rizni)

B a harmincadik igazolatlan éra utdn: a tanul6i jogviszony megsziintetése

Az értesitést a tanul6i jogviszony megsziinését megelézen legalabb két alkalommal

postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mu-
lasztas kdvetkezményeire.
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9.3. A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intéz-
mény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanul6 allitott el a tanul6i jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével Ossze-
fiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanulo esetén sziiléje egyetértésével — és
a neveldsi-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara for-
ditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden
az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérél és a bevétel
mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megal-
lapodasra vonatkozéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vo-
natkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanulo ese-
tében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnya-
ban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.4. A tanuléval szemben lefolytatisra Keriilé fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztet6 eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriilé fegyel-
mi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanu-
16i jog-viszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyel-
mi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet

- afo6igazgato;

- foigazgato helyettesek.

- az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

- aszaktanar

- atanuld, torvényes képvisel6je utjan

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezbdje koteles arrol az osztalyfonskst haladéktalanul értesiteni.

Az els6fokn fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az féigazga-
t6 jar el. A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelétestiilet dont, amelyet hatarozat for-
méjaban irasba kell foglalni. A fegyelmi eljarast a kotelezettségszegéstél szamitott 3
hénapon beliil le kell folytatni.
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A sziilsi szervezet és a diakonkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kézosen mikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast.

o

9.4.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§ (2) bekezdésében szerep-
16 felhatalmazas alapjan egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességsze-
géshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegés-
sel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sére-
lem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatisara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenved f€l,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyantsi-
tott tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilé egyetért. Az
egyeztetd targyalas sordn mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozosen értékelheti az ese-
ményeket, valamint lehetdség van a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet el-
szenved6 kozotti megallapodas létrehozasara a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras sordn a nevelStestiilet nevében a féigazgato jar el.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

B az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden személyes ta-
l4lkoz6 révén — majd irasban is postai illetve elektronikus uton is — ad informa-
ci6t a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

B afegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban irasban tajékoztatni kell a tanulot ¢s a

sziilét a fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékozta-

tasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténdé megallapodés hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-

gyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben

errdl a tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni

B A tanul6 - kiskoru tanulé esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétol szamitott
ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolyta-
tasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell

B az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény ve-
zetdje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd elja-
ras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

B az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

B az intézmény vezetSje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetér-
tése sziikséges
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a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkoz-
va utasithatja vissza

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az foigazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén
az oktatas-iigyi kozvetit6i szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés leve-
zetésére.

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal ko-
teles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél az-
zal egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de leg-
61jebb harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény foigazgatojanak arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetGség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapo-
dassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas ké-
sziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irak ald

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuldé és a sérelmet elszenvedd ¢l az
egyeztetd el-jarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik
fé] kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi elja-
rast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel
kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszen-
vedé fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi elja-
rast meg kell sziintetni.

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet oko-
z6 tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfe-
lelé mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegy-
zokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Ha a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételesség-
szeg tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-
lapodéasban meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.

9.4.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredmény-
re, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom
hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
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Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott ktelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kisko-
ri tanul6 sziilojét meg kell hivni.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) pontjaban foglaltak alapjan a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hata-

rozzuk meg.

L

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 infor-
maci6é megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnap-
ja.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet dont.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes meg-
beszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérol, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveld-
testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelotestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson a vélt kdtelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (szilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy 4l-
laspontjat, védekezését elbadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a
sziil6 részvételét biztositani kell.

Ha a tényallas tisztazasdhoz a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a fe-
gyelmi jogkdr gyakorloja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat
le. Bizonyitési eszkzok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle és a szakértéi vélemény. A fegyelmi eljaras soran térekedni kell min-
den olyan koriilmény feltarasira, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fe-
gyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6 mellett szdl

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belill — egy tar-
gyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a
tanuld, a sziilo az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanit-
hasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast a neveldbtestiilet nevében a fegyelmi bizottsag folytatja le.

A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyaldst kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény fdigazgatdjahoz, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fe-
gyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének. A jegyzokonyvben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell
régziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetGje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanul9, a sziil6 kéri.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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B A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirde-
téskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az
ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli ki-
hirdetését az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elha-
laszthatja.

B A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kdvetéen a tanulmanyi rendszeren keresz-
tiil haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziilot, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a
dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét
napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort
fél esetén a szillojének.

B A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansédganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktata-
saval) meg kell jel6lni az irat, ezen beliili sorszamat.

9.4.3. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdve-
tett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet ne-
vében a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdnkorméanyzat véleményét
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

) kizaras az iskolabol.

Az eltiltas az iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az
iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanulé osztaly-
zatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanulo - va-
lasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozé vizsgat
tegyen.

Ha az kizards az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végre-
hajthatéva, a tanulé nem bocsathaté érettségi vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat
nem fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

Tankoételes tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem, a
kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziilo koteles 1j iskolat, kollégiumot
keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilonek az 0j
iskola megtaldlasaban.

55



Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megéllapitasardl sz6l6 hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogado iskolatél nem kap
értesitést arrdl, hogy a tanulé mads iskolaban t6rténd elhelyezése a sziilé kezdeményezé-
sére megtortént, a fegyelmi biintetést hozé iskola harom napon beliil kteles megkeresni
a koznevelési feladatot ellaté hatdsagot. A hatésag harom munkanapon beliil masik, az
allami kozfeladat-ellatasban résztvevé iskolat jelol ki a tanuld szdmara. Az iskolat ugy
kell kijel6lni, hogy a tanulé szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybe-
vétele ne jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellaté hatosag kijelold
hatarozata azonnal végrehajthato. Az athelyezés fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd,
ha az iskola igazgatdja a tanul6 atvételér6l a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

9.4.4. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyals folytatasaként szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az
igy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdeté-
sét az els6foki fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanulo nem kovetett el kitelességszegeést,
b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
¢) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul - kiskoru tanul esetén a sziilo is - tudo-
masul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjel6lé-
sét, a hatdrozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biin-
tetés idotartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokol4sa tartalmazza a kételességszegés rovid leirasat, a tényal-
las megallapitisanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala,

aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen
levo tagja.
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9.4.5. A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban fog-
laltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
a)  meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fe-
gyelmi biintetés esetén hat hénapnal,
b)  athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott is-
koldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hoénap idétartamra felfliggesztheti.

9.4.6. Fellebbezés a hatarozat ellen

Az elsbéfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6fokt fegyelmi jogkér gyakorlojahoz benytjtani. A fegyelmi biintetést megal-
lapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a ké-
relem beérkezésétd]l szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorl6jahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbi-
tani kell, az els6foku fegyelmi jogkér gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a Polgari Térvény-
konyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett koteles-
ségszegés érintett. A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban a fentiekben meg-
hatarozottakon kiviil nem vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meg-
hozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként
eljart.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a

tobbi tanulé jogait stilyosan sértené vagy mas elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az
elsofoku hatarozat azonnal végrehajthato.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

10.1. Az SZMSZ médositasa

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasat az igazgato a nevelbtes-
tiillet bevonasaval késziti el az Intézményi Tanacs, a Sziiléi Kozosség és a didkonkor-
manyzat véleményének kikérésével.

10.2. Tovabbi rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikdtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezé-
seket — mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelés rendjét, a panaszkezelés
rendjét — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint intézményvezetdi uta-
sitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Héviz, 2025. aprilis 2. 7
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Legitimacios zaradék

A Hévizi Bib6 Istvan Gimnazium és Kollégium diakonkormanyzata az intézmény Szer-
vezeti és Miik6dési Szabalyzatat a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
48. § (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatar6l szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
120. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

{ y
Héviz, 2025. .. bopulas. &

Kdat Gatesnns L ifaia @’

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

DOK vezetdje DOK segité pedagdgus

A Hévizi Bib¢ Istvan Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
Sziiléi Szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intéz-
mények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése

alapjan véleményezte.

e
Héviz, 2025. @b b

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

Sziildi Szervezet elndke

A Hévizi Bibé Istvan Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az
Intézményi Tandcs a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 121. § (7) be-
kezdése alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Héviz, 2025. .. a‘gmaﬁ Lo

Intézményi Tandacs elndke h.
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A Hévizi Bib6 Istvan Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miiksdési Szabéalyzatat a
fenntarté Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti kéznevelésrél
52616 2011. évi CXC. t6rvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2025. aprilis .
A

’ dtankeriileti ig'azgaté “1
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L MELL]EL,‘KLET, ,
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1.1. A kényvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasa-
hoz, a neveléshez, tanitishoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijté-
sét, feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati  ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének sza-
balyait. Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé doku-
mentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gy(ljteményként kezeljiik, a kiilén gytijte-
mény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabélyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elirt alapkovetelményekkel:

B a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai csoport egyidejii
foglalkoztatasara

B legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte

B tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld iddpontban a nyitva
tartas biztositasa

B rendelkezik a kiilénb6z6 informaciéhordozdk hasznalatahoz, az Gjabb dokumen-
tumok eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok ve-
zetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgél-
tatasokat ellaté intézmények kényvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiiko-
dik az iskola székhelyén mikodo konyvtarral.

Az intézmény szaméra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A koényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

1.2. Iskolai kéonyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

B gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelke-
zésre bocsatasa

tajékoztatas nynjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélaténak biztositasa
B konyvtari dokumentumok kolcsénzése
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tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamadra
a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedago-
gusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai kényvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa
tajékoztatas nyWjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellaté intézményekben miik6dé koényvtarak, a nyilvanos kényvtirak doku-
mentumairdl, szolgaltatasairdl

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében

1.3. Az iskolai tankonyvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehaj-
tasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiik6dik a tankényv-rendelés elokészitésében

koveti a kiadott kényvek elhasznalddasanak mértékét

az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
célzo vagy Gjonnan kiadott tankényveket

a tanév k6zben tjonnan érkezett tanulok tankdnyvrendelésének lebonyolitasa

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanos-
sagra kell hozni az iskola honlapjéan.

1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

1.4.1.Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvintartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba

kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvéantartast kell ve-

zetni

1.4.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcson-
zése (az utobbiak korlatozott szamban)

tankényvek, tartds tankonyvek, kiilénb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegito se-
gédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével
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B lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olva-
sotermi hasznalata

tajékoztaté a didkok szamara a konyvtar hasznélatarol

mads konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

kényvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyvjtott szolgaltatasokrol

1.4.3. A kinyvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és alkalmazottja
igénybe veheti. A fOigazgaté és a konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait
kiilsé személyek (pl. védéno, 6raadé pedagdgus stb.) is igénybe vehetik. A kdnyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

1.4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kolcsonzése és olvasétermi
hasznalata téritésmentes.

1.4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a dia-
koknak minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol figgetleniil, hogy azt
mikor kélcsonozték ki). A nyari sziinid6re torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni
kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idGtartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kovetkezo tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb
ismerethordozok koélcsonzésének idStartama a mindenkori lehet6ségek fliggvényében
valtozik.

1.4.6. A nyitvatartas és a kilesonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvaséterem ajtajara, illetve hirde-
téjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbdl tajé-
kozodhatnak.

1.4.7. A kényvtarban elhelyezett szamitégépek hasznilata

A koényvtarban elhelyezett szamitogépek orak kozott a konyvtaros engedélyével, tan-
oran a szaktanar engedélyével lehet hasznalni.

1.5. Gyiijtékori szabalyzat
1.5.1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskodriien tartalmaznia kell azokat az informa-
ciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
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van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénbdz6 informaciohordozok haszna-
latdhoz, az ujabb dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadéséhoz, a konyv-
tarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gy(ijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetbb
sajatos feladata az iskolai nevel-oktaté munka megalapozésa. E feladat ellatdsa érdek-
ében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megérzi és rendelkezésre bo-
csatja dokumentumait.

1.5.2. Az iskolai konyvtdir gyiijtékore, az dllomdnybovités fo' szempontjai:

Gyiijtokor: a dokumentumoknak kiilonbdzé szempontbdl meghatarozott kore. A szisz-
tematikus, tervszerii és folyamatos gyiijtémunka alapja az iskolai kényvtar gyijtékori
szabalyzata. A gy(ijtémunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy az intézmény képes legyen akar mar a kozeljévo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybévités fébb irdnyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozha-
tok meg:

B Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a redl fakultacios didkok ko-
rében folyamatosan felmeriil6 igények kielégitése

B A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy
a tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsdsorban tartos tankdnyvekbol -, mert azok olyan informaciokat tar-
talmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantirgyakkal
elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdmaéra (pl. matematika, fizika, kémia fel-
adatgylijtemények).

B Az egyre nagyobb szamban nyelvvizsgara késziilé tanulbinkat figyelembe véve
folyamatosan fejleszteni kell az idegen nyelv tanulasat segit6 kiadvanyokat.

1.5.3. Konyvtirunk gyiijtokorét meghatdrozo tényezok

B A konyvtar tipusa: iskolank kozépfoka oktatasi intézmény, ahol nappali rend-
szerben négy évfolyamos gimnaziumi oktatas és 6t évfolyamos nyelvi tagozatos
képzés folyik. Tipusa szerint kozépiskolai nem nyilvanos konyvtar, mely az in-
tézmény része.

B Az iskola pedagdgiai programja: a kdnyvtar gy(jtdkore eszkoze a pedagogiai
program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos
és sajatos pedagégiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési célja-
inkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését tandraikra,
illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. ver-
seskotetek, kotelezé olvasmanyok, ndvényhatérozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv €s
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé kényvtari 6rdk megtartas-
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ra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a kényvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

1.5.4. A konyvtdr gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijt6korii, nem nyilvanos szakkonyvtar, amely
megbrzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentu-
mokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6é oktaté - nevelémunkat. A tanulok
1észér6] teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

F6 gytijtokor:

A torzsanyag f6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.
A tanulds, tanitas soran eszk6zként jelennek meg:

lirai, pr6zai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyilijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek
a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a varmegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezé” és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholégiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetoségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyéiratok

kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitaséhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek

az oktatassal 6sszefiiggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek
¢s azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyiijteményei

Mellék gytijtokor:

a f8 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore
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Tipologia / dokumentumtipusok:

B irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

B Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6é dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

B Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:

CD-ROM, multimédias CD-k

¥ Egyéb dokumentumok

pedagogiai program
oktatécsomagok

A gylijtemény tartalmi sszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

B A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii dltalanos lexikonok

¥ Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemu-
taté - alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, isme-
retkdzl6 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kételezd" €s ajanlott olvasmanyok
etika tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitdé modszertani kézikonyvek, segéd-
letek

a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetségeirdl készitett ki-
advanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek €s azok gydjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jog-
szabalyok, illetve azok gyiljteményei

B Vilogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénz-
ligyi, targyi szempontokat figyelembe véve):
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nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemu-
taté alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeret-
kozl6 mitvek

az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyéiratok

kiadvéanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasédhoz (mintakatalogu-
sok, tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

B Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumen-
tumokat, anyagokat. A valogatott gytijtési szintii anyagok beszerzése, allomany-
gyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol fiiggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetSjének jovahagyasa alapjan
abban az esetben, ha a kényvtaros részére rendelkezésre 4116 keretdsszeget a be-
szerzés meghaladja. Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott idészak keretdsz-
szege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szak-
mai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

1.6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1.6.1. A kényvtdr haszndloinak kére

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i haszndlhatjak. Sziikség esetén az is-
kola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tart6 kiils6 neveld is igénybe veheti a foglal-
kozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgéltatast. A beiratkozas és a szolgaltata-
sok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kvetkez6 adatokat kéri:
B név (asszonyoknal sziiletési név)
B sziiletési hely és id6
B 3llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznal6 a valtozast kovetd 15 na-

pon beliil kételes bejelenteni az intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd elta-
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vozasi szandékarol az intézményvezetd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba
vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozd kollégak az altaluk kolcsonzott anya-
gokat az intézményb6l vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtér az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval val6 kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

1.6.2. A kényvtdarhaszndlat modjai

helyben hasznalat
kolcsonzés

konyvtarkozi kélesonzés
csoportos hasznalat

1) Helyben haszndlat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

a) akézikonyvtari allomanyrész

b) a kiilén gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentu-
mok, muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, in-
dokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikoleséndzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

az informaciok kozétti eligazodasban

az informaciok kezelésében

a szellemi munka technik4janak alkalmazasaban
a technikai eszk6z6k hasznalatdban

2) Kolcsonzés

a) A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtéval szabad kivin-

ni.
b) Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban valé rogzi-

téssel szabad.
c) A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A koényvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy ho-
nap id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meg-
hosszabbithaté tjabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa szilkség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben
1év6é dokumentumok eldjegyezhetok.
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Az iskolabdl tavozo, illetbleg az érettségizd tanulok esetében a szobeli érettségi napjaig
a kolcsonzétt tankonyveket, tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii doku-
mentumot az anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongélastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna vélt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szaméra sziikséges mas

miivel potolni vagy az értékét megtériteni.

Az iskolai kényvtar az alabbi nyitvatartasi rend szerint szervezi munkajat:

A konyvtdr nyitvatartisi rendje
hétfo 7.30 — 14.30
kedd 7.30- 14.30
szerda 7.30 - 14.30
cstitortok 7.30 - 14.30
péntek 7.30 - 14.30

3) Konyvtirkozi kolesonzés

A gytijteményiinkb6l hianyz6 miiveket - olvaso6i kérésre - mas konyvtarakbol meghozat-
juk. Az esetleges koltségek az igénybe vevo olvasot terhelik.

4) Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, a osztalyféno-
kok, a szaktanarok, a szakkérvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkoza-
sokat tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett titemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
1.6.3. A kényvtdr egyéb szolgdltatdsai

informéacidszolgaltatas

szakirodalmi témafigyelés

irodalomkutatas
ajanlo bibliografidk készitése

1.7. Katalégusszerkesztési szabalyzat
1.7.1. A kényvtdri dllomdny feltardsa
Az iskolai konyvtar 4llomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésé-

re. A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)
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és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az
adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolési adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.7.2. A dokumentume-leirds szabdlyai

A leiréas célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogra-
fiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirés
szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden eset-
ben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszerlisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazon
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fé¢cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzoségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret - sorozatcim, sorozatszam, ISSN
szém

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

B a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
B cim szerinti melléktétel

1.7.3. Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépiro-
dalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-
szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fécso-
portjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.7.4. Az iskolai kényvtdr katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

B betiirendes leir6 katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)
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B targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

B konyv
Formé4ja szerint:

B digitalis nyilvantartas a George kényvtari program segitségével

1.8. Tankonyvtari szabalyzat
1.8.1. A tankényvi elldtdsi kitelezettség

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezett-
ségének:

B A didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg
hasznalatra.

B Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozd szabélyok
alapjan hasznaljak. A tartds tankonyvek arra az idGtartamra kolcsonozhetok ki,
ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. A tartés tankSnyvet a tanév végén
vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A tartés tankonyv az iskola tulajdona-
ba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

Tartés tankoényv: Azok a konyvek, melyek t6bb tanéven keresztiil- de legfeljebb
5 évig - hasznalhat6 tankonyvek.

1.8.2. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tartés tankonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik.

A didkok tanév befejezése elbtt, legkésdbb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskord ta-
nulé sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell

megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

1.8.3. A tankényvek nyilvintartdsa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban kezeli a tartds tankonyveket. Ezek 4-5 éves
haszndlatra kapott, ideiglenes nyilvantartasba vett dokumentumok.

Evente leltarlistat készit:

B az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
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B §sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)

1.8.4. Kartérités

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolesondz, a
tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongéalasa-
bol szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

A tankonyvek rongalasabol eredé kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kote-
lezé olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd, amely az
atvételkor érvényes vételar megfelelé hanyada:

az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-a,

a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-a,

a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-a.

1.9. Munkakéri leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa:

B feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkéhoz sziikséges technikai eszk6z6k, szemléltets eszkdzok, segédeszkdzok
rendeltetésszerti hasznalatinak biztositasaért, az esetleges problémdak azonnali
jelzéséért

B kezeli a szakleltart, az intézményvezetd altal el6irt idészakban a leltarakat keze-
16 dolgozoval elvégzi a leltarozast

B folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyiijtemény feltdrasat, a digitali-
zélassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hatdroz meg
szamara az alébbi elvek szerint:

B azonnal jelzi az intézményvezetnek a koztes idoszakban a szakleltarban kelet-
kezett hianyt,

B felelos a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotanak meg6rzéséért, a sziiksé-
ges javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy ¢rte-
kii eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

B munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel, valamint a magyar nyelv
és irodalom munkakdzosség minden tagjdval, jelzi az esetleges problémakat

B minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrol

B a nyitvatartasi id6 szerint biztositia a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a

konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérél

statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fonto-
sabb 1j konyvekrél, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan ki-
fliggeszt

B gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapoténak fenntartasarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérél,

B a konyvtar mitkodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
magyar nyelv és irodalmi munkak$zosségi értekezleten dsszefoglalja
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minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a kdnyvtar miikodésének javitisa érdek-
ében

kezeli a tanari kézikonyvtérat

elvégzi a tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sz-
szegzést, kiosztja a tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott tankdny-
veket

kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rendjét

lebonyolitja a kényvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az el-
szamolast

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzé-
teszi a kolesondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat

biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kélesonzés megszervezését

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért
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2. MELLEKLET

A TANULOK UTAZTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A tanuldk utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett ki-

randulasok,

kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében

Feladat Felelos Hataridé
Féigazgato tajékoztatasa a programtervrdl, a | szervezd pedagogus a program idépontja
kirandulas el6tt egy hénappal

jellegérdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia

kell:
e  aprogramtervet,

az utazasi tervet,

a program jellegét, a résztvevd dia-

kok és
kisérétandrok nevét
Sziildi tajékoztaté megtartasa a programrél | szervezd pedagégus a szervezés megkezdése
és a program koltségeirdl elott

Sziil6i nyilatkozatok kiosztasa és bekérése.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
e asziilé nevét, elérhetdségét
e  atanul6 nevét, osztalyat,
o  asziilé engedélyét a programon va-
16
részvételre

szervezd pedagbgus

a program idépontja
el6tt 1 honappal

Az utazast biztosit6 szallité cégtél nyilatko-
zat
kérése.
A nyilatkozat kiterjed:
e  az autébusz miiszaki allapotara,
személy

és targyi feltételek meglété-

re.

szervez6 pedagogus

a program idépontja
el6tt 15 nappal

Az utaslista elkészitése és atadasa
intézmény vezetdjének.
Az utaslista tartalmazza:
e az utazason résztvevd tanulok tor-
vényes
képvisel6jének nevét, azonnali
elérhetOségét

szervez pedagdgus

a program idépontja
eldtt 5 nappal

Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziiksé-
ges szallas biztositasa arrol,

a szallasfoglalds dokumentumanak bemuta-
tasa, az utasbiztositads megkotése

szervez pedagogus

a program idépontja
elétt 15 nappal
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3. MELLEKLET

A pedagogus teljesitményértékelés eljarasrendje

1. Altalinos szabalyok, jogkérok

A munkaltaté minden évben koteles értékelni a kéznevelésért felelds miniszter ren-
deletében meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kdzvet-
leniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szaza-
1ékos mértékére torténd dontéssel vagy javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jogot
a féigazgat6 gyakorolja.

A féigazgaté a teljesitményértékelés lebonyolitasaba kozremiikoddként bevonja a
féigazgato-helyettest és a munkakdzosség-vezetoket.

Az illetményeltérités megallapitasat érinté munkaltatdi jogkort a tankeriileti kdzpont
a foigazgaté egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést a tankeriileti
kozpont igazgatdja hozza meg.

eredményét a kinevezésben — annak egyoldali modositasaval — kell rogziteni.

A munkaltaté a pedagdgus havi illetményét a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételével alacsonyabb dsszegben nem éllapithatja meg.

Jogszabalyi hattér: 2023. évi LI torvény (Puétv.) 98. § (3); 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet (TER r.) a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl; a Puétv. végrehajtdsdrol
52616 40172023, (VIIL. 30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.)

. A teljesitménycélok meghatirozasa

B A teljesitményt a feladatellatas egyes sszetevoit megjelenitd egységes értékelé-
si szempontok és személyre szabott éves teljesitménycélok kell értékelni.

B Az éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesii-
1ésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat €s szakmai sza-
balyait a koznevelésért felelds miniszter az adott tanév kezdetét megel6z6 julius
31-ig kozzéteszi az Oktatasi Hivatal honlapjan.

B Az egyedi intézményi értékelési szempontot az adott tanév kezdetét megel6z06
augusztus 25-ig a féigazgaté a nevelétestiilettel k6zdsen hatarozza meg.

B A személyes teljesitménycélokat a féigazgaté az értékelendd pedagogussal
egyeztetve elsdsorban jinius 30-ig, de legfeljebb szeptember 30-ig hatarozza
meg, és ezeket rogzitik a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal,
hogy a személyes teljesitménycélok modositasara legkésdbb a naptari év febru-
arjanak utols6 munkanapjaig van lehet6ség.

B A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai koherensen illeszkednek az
intézmény pedagégiai programjaban, éves munkatervében, helyi tantervekben,
szervezeti és miikodési szabalyzataban és a hazirendben megfogalmazott célki-
tlizésekhez.
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B A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi ér-
tékelési szempontok az adott tanév soran nem modosithatok.

3. A teljesitményértékelés menete

B Az értékelend6 személy teljesitményének értékelését az adott tanévre vonatko-
zban junius 30-ig kell elvégezni, amely soran az értékeld vezet az értékeléshez
sziikséges adatok Gsszegytijtése és attekintése alapjan

o elbzetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6z6l az értékelendd sze-
méllyel,

o értékeld beszélgetést folytat az értékelend6 személlyel, és ez alapjan vég-
legesiti a pontszamot,

o ateljesitményértékelést kvetden a teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelend6 személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

B Az értékelendd személy az el6zetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést
készit/készithet, amelyre az értékel6 beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értéke-
lend6 személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az €sz-
revételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

F Az értékel6 megbeszélésen részt vesz az értékeld vezetd, az értékelendd sze-
mély, az értékels vezet6 altal felkért kozremiik6ds, valamint, ha kozremiikodo-
ként nem kérték fel, akkor az értékelend6 személy kérésére annak a munkako-
zOsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

B A kozremiikdo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékel vezet6 szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

B Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelend6
személy tekintetében a sziil6k, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés
soran — a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok
meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes
modszertandban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziildi, ta-
nuldi véleményeket is figyelembe veszi.

B Az értékel vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kvetden, az onértékelést
is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errol
6t tajékoztatja.

B A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé
kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszer-
ben (KRETA TER modul). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek
elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
kell kézbesiteni.

B Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhet6 id6szak nem éri el
a 90 napot, vagy ha az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

4. A pedagogus teljesitményértékelés pontszamai

F A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhatd, amely

F a vezet6i megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy esetén a harom,
személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén haromszor 8, dsszesen
legfeljebb 24 pontbdl, valamint a hét értékelési szempont értékelése alapjan, 0sz-
szesen legfeljebb 76 pontbdl tevodik dssze.
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B a vezetdi megbizassal rendelkez$ értékelendé személy esetében a négy, sze-
mélyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén négyszer 10, sszesen leg-
feljebb 40 pontbdl, valamint a hét értékelési szempont értékelése alapjan, dssze-
sen legfeljebb 60 pontbdl tevddik dssze.

Vezet6i megbizassal nem rendelkezé pedagogus

" B Szempon_t;egnevezés_e_ - _ ‘Adhaté pontszz'lm-
Edagégiai munka mindsége, eredményessége } 28
JFeladatvéllalés mennyiségi mutatoi I 12

E\/Iunkavegzes megbizhatosaga, hatarldok betartasa |

‘Kommunlkacm egyuttmukodes

8

6

\Tehetseggondozas, felzarkoztatas F 8
6

8

]Motivécié, elkotelezettség, etikus magatan-zi;

]Egyedi intézményi értékelési szempont

‘Hérom, szeaéf}-fre szabott teljesitménycél

|
-
Osszesen _ |:— 100

Vezet6i megbizassal rendelkezé pedagégus

’7_ : Szempont megnevezése R i Adhatoé pohiSzém
Intézﬁlényi feladatellatas érgdményessé- _ - I
ge

Eréforrasokkal vald gazdalkodas ] 10
[Strateglal szemlélet | 10
[Vezetm kommumkac1o és 1rany1tas r 10

[Kulso kapcsolatok ] 10
Motivacio, elkotelezettség, etikus maga- 5

tartas

Fenntart6 altal meghatarozott az adott 5
intézmény sajatos helyzetét tiikrozo érté-

kelési szempont

Iﬁegy, szemelyre szabott teljesnmenycel ( 40
R)sszesen ] 100
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5. A teljesitményértékelés szintjei

Kiemelked6 teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti. A kiemelked6 teljesitményszinti értéke-
1és esetén a tankeriileti kozpont vezet6je a foigazgato javaslatara és egyetértésé-
vel a havi illetménysavok felsé hatéraig terjed6en differenciélt havi illetményt
(eltéritett illetmény) allapithat meg.

B Atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszéma az elér-

het6 pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

Fejlesztend6 teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhet6 pontszam 50%-a alatti. A fejlesztendd teljesitményszintii teljesitményt
nyujto értékelt személy esetében az értékels vezetd rogziti a teljesitményértéke-
1ési elektronikus rendszerben (E-KRETA) a fejlesztendd teriilet megnevezését,
valamint az értékelt személlyel k6z5sen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
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4. MELLEKLET

HEViZI BIBO ISTVAN GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
KOLLEGIUMI SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

2025.

Ny 90—
Nagy Boldizsér

féigazgatod
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Szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalya

A SZMSZ feladata, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, megallapitsa a Kol-
légium milkodésének szabalyait, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem ren-
deznek jogszabalyok. SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kételessége a kollégium pedagbgusainak, a tanuldnak, tovabbé azoknak, akik
kapcsolatba keriilnek a kollégiummal, rész vesznek feladatainak megvalositasaban, il-
letve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a kollégiummal jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek a kollégium teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitménye-
it. A SZMSZ eldirasai érvényesek a kollégium teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint a kollégium 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke. Az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a fbigazgaté — munkaltat6i
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést. A tanuléval szemben fegyelmezé intézkedés,
illetve fegyelmi biintetés kiszabdsara van lehet6ség. A fegyelmi eljaras szabalyai meg-
egyeznek a gimnazium SZMSZ-ében foglaltakkal. A kollégiumban tartézkodo sziilot,
idegen tanul6t, valamint vendéget tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartdsat. Ha ez nem vezet eredményre, fel kell sz6litani az épiilet elhagyasara.
A kollégium szervezeti és milk6dési szabalyzata szervesen kapcsolodik az iskola szer-

vezeti és milkodési szabalyzatahoz.

A Kkollégium szervezeti felépitése

A kollégium az iskolaval kozos igazgatast intézmény, koedukalt, 30 f6 féréhellyel. A
kollégium vezetdje a Hévizi Bibo Istvan Gimnazium és Kollégium féigazgatdja.

A kollégiumban a neveldtanarok végzik az nevel6-oktaté munkat, a napi feladatokat.

A pedagégusokra vonatkozé szabalyokon kiviil a kollégiumi nevel6tandr a heti 40 6ra-
b6l 30 orat kételes a kollégiumban eltélteni. Ebben az id6ben kiilénbozé foglalkozaso-
kat (csoport-, szilenciumi/felkészitd-, felzarkdztato-,) tart, egyéni torodés keretén beliil
foglalkozik a didkok problémajaval, segiti azok megoldasat és a kollégiumi €let szerve-
zésével kapcsolatos feladatokat lat el.

A nevelStanarok a tanév kezdetén egyeztetett heti beosztas alapjan dolgoznak. A beosz-

tas alkalmazkodik az elvégzend6 feladatokhoz.
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A tandr feladata az adott csoport tanulmanyi munkéjanak iranyitasa, a hazirendben és
napirendben meghatérozott szabilyok és magatartas betartatisa, a kozosség kotelezd
foglalkozasainak és szabadidés programjainak szervezése. Munkajaban segiti 6t a cso-

port didk-6nkormanyzati képviseldje.

A kollégium miikodési rendje

Benntartozkodds rendje

A tanév soran a kollégiumban a kollégiumba felvett tanuloknak a tanitasi napot megeld-
z6 nap délutan 17.%°-t01 a heti tanitas befejezésének napjan 8.%-ig tartézkodhatnak. Eb-
ben az idészakban a kollégium tandri feliigyeletet biztosit a didkok részére, a tanitasi ido
(8.99-14.% 6raig) kivételével. Az ettdl eltérd idépontokban — figyelembe véve az iskolai
munkaterv tanév rendjét, a kiilonb6z6 rendezvényeket — a fdigazgaté engedélyével lehet
az iskola kollégiumaban tartézkodni. A tanuldk a tanévkezdést megel6z6 napon koltoz-

nek be a kollégiumba, a napirendnek megfelelden.

Belépés, benntartézkodds rendje azok részére akik nem dllnak jogvi-

szonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel
A kollégiumba érkez6 idegenektsl meg kell kérdezni joveteliik céljait €s a valaszuktol
fiiggben értesiteni kell a nevelétanart. A kollégiummal jogviszonyba nem 4ll6 tanulok,

latogatok csak a neveld tanar tudtdval, engedélyével tartézkodhatnak a kollégiumban.

Pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
A foéigazgaté felelés a pedagdgiai munka belsé ellen6rzéséért — csoportfoglalkozas lato-

gatasa, csoport naplok ellenérzése stb. — az éves belsd ellen6rzési munkaterv szerint.

Kollégiumi foglalkozasok

A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja elbirasainak megfeleléen dolgozzuk fel a
kotelezd foglalkozasok téméajat. Az évfolyamonként meghatdrozott 6raszimoknak meg-
felelden tartjak a neveldtanarok az 6rakat. A csoportfoglalkozésokat a hét elsé felében
tartjuk meg, ahol a neveldtanarok a munkaterviikben rogzitett témakrol beszélgetnek a

didkokkal. A felzarkéztatd 6rak szintén évente keriilnek kijelolésre.
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A kollégiumi foglakozasok és a munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy a
tanuldknak biztositsuk:
® anapi 1-2 6ras kimendt (szabadid6, levegén valo tartézkodas, mozgas)
B aziskolai felkésziiléshez, onképzéshez sziikséges 2 tandra idétartami, egyéni ta-
nulési id6t és csoportos tanulast,
B a kotelezd kollégiumi foglalkozasokon és szabadidds tevékenységre forditando
id6tartam aranyos meghatarozasat.
A tanulok munkarendjével kapcsolatos tovabbi szabalyozasok a Hazirendben talél-

hatok.

Didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,
szabadidés tevékenységének segitésére a kollégiumban diakképviselet mikodik a
didkonkorményzat sajat szabalyzata alapjan. A szabalyzat elkészitésekor, modosita-
sakor a kollégiumi nevel6tanarok is véleményt nyilvanitanak.

A didkonkormanyzat rész vesz kollégiumi programok szervezésében, tervezésében,

Onall6 programokat szervezhet.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

A kollégium minden tanul6janak ismernie kell a balesetvédelmi és tiizvédelmi €l6-
irasokat. Ezek megismertetése a nevelStanarok feladata, akik a tanév elsé foglalko-
zé4sén tartjak meg az oktatast. Az oktatas tényét az ligyeleti naplokban rogzitik a ne-
velStanarok, a tanuldk pedig alairasukkal bizonyitjak.

Baleset esetén, a sériilt megfeleld ellatasa utan, azonnal értesiteni kell az intézmény
vezetdjét, aki gondoskodik a baleset kivizsgalasarol, a sziikséges adminiszirativ te-
endok megtételérdl - jegyzokonyv, jelentés, - és intézkedik, hogy a jovében hasonld
baleset ne kdvetkezhessen be.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére vonatkozo6 szabalyok meg-
egyeznek a gimnazium SZMSZ-ében foglaltakkal.

Tanul6 rosszulléte, betegsége estén a Hévizi orvosi rendelében, illetve tigyeleten ré-
szesiil ellatasban. Komolyabb betegség estén a sziil6t értesitjiik és az 6 kérése alap-
jan a didkot a keszthelyi kérhazba szallitjuk, illetve a sziild a kollégiumban hazavi-

heti gyermekét.
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A kollégiumi tanulmanyi munka

A kollégiumi nevelés — minden vonatkozéasban — az iskolai munka elmélyitésére, ki-
egészitésére hivatott. A tanulés tekintetében alapvet$ feladata a kollégiumnak a ta-
nulok iskolaban szerzett ismereteinek megszilarditasa.

A kollégiumban 6nall6 konyvtar nem miikddik.

Szilencium

A kollégiumnak a tanulas feltételeit mindig biztositania kell. A napi tanulasi id6t a
kollégium az iskolai elfoglaltsagok figyelembe vételével illeszti a napirendbe.

A szilencium mindenki szdmadra kotelezb. A szilenciumi rendet, fegyelmet a kollé-
giumi hazirend irja eld.

A szilencium idejére es6 elfoglaltsdgokra csak indokolt esetben, tanari engedéllyel
tavozhatnak a tanulok.

A kollégiumi neveldk az arra érdemes tanuloknak kétetlen tanulast engedélyezhet-

nek.

A tanulok kollégiumi felvétele, a kollégiumi tagsag megsziinése:
A kollégiumba val6 felvétel, Gjrafelvétel szempontjai:
A tanuld az iskola ttjan kérheti kollégiumi felvételét. A felvételrdl az féigazgat6
dont. A kollégiumi felvétel egy tanévre szol. A felvételrél, illetve az elutasitasrol a
sziil6 értesitést kap. A kollégista ujrafelvételét nyomtatott formaban kéri, amit a szii-
16 alairasaval hitelesit.
Az ujrafelvétel elutasitdsanak okai lehetnek:
B A tanulonak a tanév soran silyos fegyelmi biintetése volt;
B Tanulmanyi kotelezettségét nem teljesitette;
B A tanév soran bizonyitotta alkalmatlansagat a kollégiumi kozosségi életre;
B Egyéb ok.
A tanulok kollégiumi tagsaga megsziinik:
B A jogszabalyban meghatarozott esetben a tanuléi jogviszony megsziintével,
egyébkeént a tanév végén.

B A kollégiumbol kizaré fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésével.
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B Ha a tanul6 kollégiumi tagsagardl irasban, a sziil egyetértésével lemond, a nyi-
latkozatban megjel5lt napon.
A kollégiumi tagsagi viszony megsziinése esetén a tanul6t tordlni kell a kollégium nyil-

vantartasabol.

A tanulék kartéritési felelossége

A tanuldk a lakoszobaban elhelyezett butorokért, felszerelési, hasznalati targyakért
személyesen felelnek. Bekoltozéskor leltar szerint atveszik a szobat, kikoltozéskor, va-
lamint a tanév végén a leltar szerint elszdmolnak.

A hianyokat, az okozott karokat kotelesek megtériteni. Szandékos rongalas esetén a kar
megtéritésén til a tanul6 fegyelmi biintetést is kap. A kar 6sszegének megallapitasa az

iskolavezetés feladata.

Kollégiumi étkezési, téritési dij
A vonatkozé rendelkezések értelmében a tanuldk étkezési ellatasukért havonta étkezési
dijat fizetnek. Az étkezési dij befizetése az étkezést szolgaltaté https://hevizmenza.qb.hu

elektronikus feliileten torténik a szolgaltaté eloirasai szerint.

Egyiittmiikodések, kapcsolattartisok rendje

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds:
A kollégiumi neveldk kozvetleniil sz iskola vezetdjének irdnyitasa alé tartoznak. Mun-
kajukat a torvények, a jogszabalyok és az iskolavezetés hatérozatai alapjan 6nalloan

végzik. A menzival a kapcsolatot a kollégiumi csoport vezetdje tartja.

Kapcsolattartas a sziilékkel

A felvett els6 éves didkok sziilei szamara a kollégiumi hazirendet és napirendet elérhe-
t6vé tessziik az interneten, illetve a kollégiumi neveldi szobaban.

A sziilskkel val6 kapcsolatot kezdeményezheti a nevelStanar és a sziilok is. Sziildi érte-
kezletet a kollégiumban év elején, lehetéség szerint a bekoltozés napjan kell tartani.
Ezen kiviil az iskola éves munkarendjében meghatarozott napokon fogadé 6rat tartunk.
A tanév folyaman a sziildknek sz6l6 tajékoztatast az e-naplén keresztill, telefonon, e-

mailben, illetve levélben adja meg a kollégium.
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Kollégiumi sziiléi kozosség kiillon nem miikddik a kollégiumban.

A helyettesités rendje
A neveldtanar betegsége, hivatalos tavolléte miatti helyettesitése torténhet helyettesités-
sel vagy tilmunkéval. A helyettesités rendjét a figazgaté vezérli. A kijelolt tanarok

kotelesek a helyettesitést ellatni.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A kollégium megalapitdsa 6ta tarté hagyomanyok: Mikulds napi tinnepség, a kardcsonyi
miisor és linnepi vacsora, kollégiumi ballagas.

Kiemelt {innepeinkrél az iskolai iinnepségek keretében, a tobbi tanuldval egyiitt tinne-

pelnek, illetve emlékeznek meg kollégistaink.

Egyéb, itt nem szabalyozott kérdésekben, esetekben a gimnazium SZMSZ-e az irany-

ado.

Jelen SZMSZ a Hévizi Bib6 Istvan Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak szerves része, melléklete. Az elfogadasa, modositasa és hatdlya az in-

tézmény SZMSZ-ével egyiitt torténik.

Jelen SZMSZ 2025. aprilis 17-t61 1ép hatéalyba és visszavonasig érvényes.

Héviz, 2025. 4prilis 2.

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

Nagy Boldizsar

féigazgato
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5. MELLEKLET
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabélyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az in-
formaciés onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilé-
sét, megakadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztata-
sat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabélyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1év6 személyes ada-
tok tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintet-
tel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kévetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egy-
értelmil és részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél,
igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfel-
dolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

Az Intézményben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezel6: Hévizi Bibo Istvan Gimnazium és Kollégium
Székhely: 8380 Héviz, Park u. 9.
Postacim: 8380 Héviz, Park u. 9.
E-mail cim: info@biboistvangimnazium.hu.
Telefon/Fax: +3630/6493529
Honlap: biboistvangimnazium.hu
Képviseli:  Nagy Boldizsar féigazgato

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Szivos Gabor Tibor
bibo.agsz@gmail.com

Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: dr. Moérocz Lilla
lilla.morocz(@kk.gov.hu
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi ren-
delet) (a tovabbiakban: GDPR),

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban:
Ptk.)
A nemzeti koéznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.),

A pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII toérvény (a tovabbiak-
ban: Paétv.),

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet),

A nemzeti koznevelésrol sz0lo torvény végrehajtasardl szold 229/2012.
(VIIL 28.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

Az oktatési nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbi-
akban: Onytv.)

A pedagbgusok teljesitményértékelésérdl szo16 18/2024. (IV. 4.) BM rende-
let (a tovabbiakban: TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idébeli hatalya

E szabdlyzat személyi hatélya kiterjed az Intézményben:

a)

b)

©)
d)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy meg-
bizasi jogviszonyban allé foglalkoztatottakra,

tanuloi jogviszonyban all6 személyekre,

a tanuldk torvényes képviseldire,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban 4116 domain alatt
tizemeltetett honlapot —biboistvangimnazium.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabélyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kdzérde-
kil vagy kozérdekb6l nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és ha-
tarozatlan id6re szdl.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a) érintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy, akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,
b) azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilons-
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g)

h)

i)

sen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosi-
t6 vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szociélis azonossagara vonatkozé egy vagy t6bb tényezd alapjan
azonosithato,

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.€rintett”)
vonatkoz6 barmely informécio,

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi alla-
potara vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott
egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciét hor-
doz a természetes személy egészségi allapotarol,

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jel-
lemzdire vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes
adat, amely lehet6vé teszi vagy meger6siti a természetes személy egyedi azonosi-
tasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat,

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellem-
z6ire vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziol6gia-
jara vagy egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely el-
sésorban az emlitett természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébol
ered,

adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelé-
sének céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal egyiitt meghatirozza; ha az
adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezelSt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilénds szempontokat az
unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mo-
don torténd hozzaférhetové tétel Utjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcsolds, korla-
tozas, torlés, illetve megsemmisités,

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat ke-
zel,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attél, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsga-
lat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza sze-
mélyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi
szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelo-
en az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak,

adattovabbitas. az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozza-
férhetové tétele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tob-
bé nem lehetséges

adatmegsemmisités. az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisi-
tése
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0) adatillomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége,

p) nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, de-
centralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloma-
nya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzéaférheto.

q) az érintett hozzAjaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatison alapulé és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatko-
zat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy be-
leegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult
arra, hogy hozz4jarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem
érinti a hozz4jaruldson alapul6, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A
hozzijarulas megadasa elott az érintettet err6l tajékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell lehetévé tenni, mint annak meg-
adasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosu-
latlan hozzaférést eredményezi.

2. Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn az alabbi adatvédel-
mi alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds, dtldthatosdg: a személyes adatok kezelését jogszerlien
és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi €s jog-
szerli célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyez-
tethetd médon. Nem mindsiil az eredeti céllal ssze nem egyeztethetonek a kozérdekii
archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai c€lbol
t6rténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossdg: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek
és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossdg: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell len-
nitik. Minden észszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbi-
tésre keriiljenek.

Korldtozott tarolhatésdg: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy tortén-
jen, amely csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetévé az érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
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tarolasara csak kozérdeki archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika
készitése céljabol kertilhet sor.

Integritds és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly médon kell végezni,
hogy biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga (az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoda-
saval szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatésdg: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért,
tovabba — sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilnitik.

2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajirulds vagy térvényi felha-
talmazas) és célhoz kotottség.
Személyes adatok kezelése az Intézményben kizarolag akkor és annyiban jogszerd,

amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

B az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét
célbol torténd kezeléséhez;

B 2z adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett
az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzben az érintett kérésére
torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

B az adatkezelés az Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

B az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossaga
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

B az adatkezelés kozérdekil vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogosit-
vany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

B az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érve-
nyesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget €l-
veznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése elott az adatkezelési tajékoztato-
ban egyértelmiien és részletesen tdjékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jog-
alapjarol, céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozz4jarulason alapuld adatkezelés esetén az ,.érintett hozzdjarulasa” akkor tekinthetd
az adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratdnak onkéntes,
konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulo €s egyértelmii kinyilvanitédsa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet tjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.
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2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel sszefliggd tényekrol az adatkezelés céljardl az adatkezelés meg-
kezdését megeldzden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint —
tdjékoztatashoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével dsszefiiggd informéciokhoz az
adatkezel6 koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozza-
féréshez valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez
val6 jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a
gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresz-
tiil a lehet legrovidebb idén beliil hozzaférhetvé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel§ in-
dokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat, s
figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kétje a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitéset
— helyesbitéshez valé jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld
pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan kése-
delem nélkiil tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatke-
zelének kell gondoskodnia a torélt adatok visszakereshetdségének megakadalyozéasarol
— torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondicidk keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetékte-
len felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsdg, s mint ilyen, a személyes ada-
tok kiilonleges kategéridinal lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlitozasahoz
valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo,
altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles krben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabbé jogosult arra is, hogy eze-
ket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovéabbitsa anélkiil, hogy ezt akadéalyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is
kiemelt fontossagn a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a megbrzése alap-
elvi szinten — adathordozhatésaghoz valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve
a profilalkotast is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti to-
vabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejit
jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolodnak — tiltakezashoz valé jog.
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h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelé-
se soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kvetelményeket, akkor
B panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Infor-
maciészabadsag Hatésag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat(@naih.hu, telefon: +36
(1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy

B lehetésége van birdsaghoz fordulni. A per elbiralasa a térvényszék hatdskorébe
tartozik. A pert az érintett a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elétt is megindithatja. A birésag az tigyben soron kiviil jar el.

2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adat-
szolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az 6raadd, az alkalmazott, a tanulé vagy torvényes képviselGje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését il-
letve kijavitasat, amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raadd, az alkalmazott, a
tanulé illetve torvényes képviselje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran ada-
tait kinek, milyen célb6l, milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovébbitottak. Az
érintettek a fenti jogok gyakorlasara irdnyuld kérelmeiket papir alapon, vagy elektroni-
kus titon, az info@biboistvangimnazium.hu e-mail cimen nytjthatjadk be az Intézmény
részére.

Az érintett 6raadd, alkalmazott, tanuld illetve térvényes képvisel6je vagy az Intézmény-
nyeljogviszonyban nem 4ll6 személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kéré-
sére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetdleg az
altala megbizott adatfeldolgozé 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jog-
alapjarol, idétartamérél, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gssze-
fiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg
az adatokat.

A féigazgat6 az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatol szami-
tott 30 napon beliil irasban, kdzértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a
hataridé indokolt esetben tovabbi 2 hoénappal meghosszabbithatd. A hatéridé meghosz-
szabbitasardl az Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvéte-
1ét61 szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a kérelmezot.
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Az Intézmény az adatvédelmi koordinator Utjan gondoskodik arrél, hogy az érintetti
joggyakorlas soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

A fdigazgato - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytijtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas in-
dokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adat-
tovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakoza-
si jog érvényesitése érdekében.

3. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizarolag jogszabaly felhatalmazésa és az érintett
hozzéjérulasa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magéba foglalja az adatok felvé-
telét, rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat €s torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudoméanyos kutatas) ez alol a féigazgato
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képviselje, akinek személyes adatat az Intézmény
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkez6 valtozast 8 napon beliil
jelezni a féigazgatonak az info@biboistvangimnazium.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informacios Rendszerében (KIR), a Kdznevelési Regisztracios és Tanul-
manyi Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét
az Nkt. 41. §-a rogziti. Ezeket az adatokat kotelezGen nyilvan kell tartani az alabbiak
szerint.

3.1 Tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatérozott kotelezettsége keretében a gyermekek-
re, tanulokra vonatkozoan a kovetkezd személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositas-
ra szolgalé okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
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teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, va-
lamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziiléjének, értesitendd hozzétartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanul6i jogviszonyéval kapcsolatos ada-
tok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalménak és tuddsanak értékelése és minésitése, vizs-
gaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

e¢h) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt. 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanul-
manyuton.

A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kévetd rendszer (a tovab-
biakban: INYR) mikodtetése érdekében — az el6zéekben meghatéarozott adatokon kiviil

a) a sziilé, az értesitendd hozzatartozé Snkéntes adatszolgaltatisa alapjan a gyer-
mek, a tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat,
amellyel a gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanul6i jogviszonyban, kollé-
giumi tagsagi viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanulé altal igénybe vett
pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

¢) az ELTE Gyakorlé Orszagos Pedagégiai Szakszolgélatnal képzésben részt vevo
személynél: kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
uténevét, nemét, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
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személyi azonositasra szolgaldo okmany megnevezését és szamat, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, a fogyaté-
kossagra vonatkozo adatokat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megneve-
z€sét, szamat is nyilvantartja.

Az Onytv. alapjéan, a térvény 1. szamt mellékletének 1. részében szerepld, alabbi tanul6i
adatokat sziikséges az Intézménynek a koznevelési informacios rendszerében (KIR)
rogzitenie:

A tanuléi nyilvantartas a gyermek, tanuld alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosité szamat, tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényet,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tan-
kételes-¢, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint meg-
szlinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kéznevelési intézményben
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

€) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonosit6jat,

f) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tali kirandulason,

k) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

1) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felréhat6 ok-
bol két alkalommal nem jelent meg az osztalyozo6 vizsgéan, vagy két alkalommal
nem teljesitette a tanulmanyi kovetelményeket.

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell

a) az Nkt. 62. § (1a)—(1€) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok

egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
kortilmény fennallasardl az Intézményt legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonya, a ta-
nul6 tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a sziil6, térvényes képviseld, a nagykort tanul az (5a) bekezdés a) és b) pontja sze-
rinti kériilmény fennallasardl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanul6 tanuléi jogviszo-
nya létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, térvényes képviseld, a nagyko-
ra tanul6 az Intézményt a tudomasszerzést kovetben errdl haladéktalanul tjékoztatja.
Az Intézmény az (5a) bekezdés
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a) a) pontja szerinti kériilménnyel dsszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képvisel-
t6], nagykorti tanulétél kapott adatokat a tanuléi jogviszony megsziinésétdl sza-
mitott 5 évig kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel 6sszefliggésben a sziil6tél, térvényes képviseld-
t61, nagykora tanul6tél kapott adatokat a gyermek, tanulé biztonsagos napkdz-
beni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulo ta-
nuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek,
tanuld kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a) tanul6i hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan,
mely tartalmazza a betegség miatt tavollét idétartamat, kezeli annak igazolasat,
mely egészségiigyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

b) tanuléval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodé adatkezelés az EMMI
rendelet 53-61. § rendelkezései alapjan,

c¢) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantarts az EMMI rendelet 169.
§ rendelkezései alapjan.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi
rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbiralaséhoz €s
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott
gyermek, tanul6, sziild, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

3.2 Oraadék adatainak kezelése

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az 6raadé megbizasi szerzodés keretében legfeljebb
heti tizennégy 6ra vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagégus, oktato.
A Paétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az 6raadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositdo okirat
megnevezEését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.
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A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az
Intézmény az Oraadok adatait — ha torvény eltér6 hataridét nem &llapit meg — a
jogviszony megszlinését6l szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a térvény 1. szamu mellékletének II. részében szerepld, alabbi al-
kalmazottakra vonatkozé adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informaci-
6s rendszerében (KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szak-
képzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ide-
jét,

¢) munkakdre megnevezését €s id6tartamat,

d) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartds tavollétének id6tartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hatéridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsito

vizsga és a minésitési eljaras idépontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellen6rzés idGpontjat, megallapi-
tasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha tor-

vény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinését6l szamitott 6t évig
orzi és kezeli.
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3.4. A pedagoégusok teljesitményértékelése

A Paétv. és TER rendelet alapjan a munkaltat minden évben koteles értékelni a peda-
gégus és a pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakor-
nok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba
kell foglalni. A TER rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszamot és
a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden rogziteni kell a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A vég-
legesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TER rend-
szerben kell kézbesiteni.
A TER rendszerben régzitett személyes adatok a kovetkezék:

a) az értékelt személyek neve,

b) az értékelés tartalma,

¢) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Gsszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok kérébe tartoznak, ezért azokat
kizar6lag a teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezeldk és az értékelt
személy ismerhetik meg.

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az Intézmény honlapja a biboistvangimnazium.hu internetes cimen érhet6 el. A honlap
hasznalata soran automatikusan nem keriilnek felhasznaléi adatok az Intézmény
kezelésébe. Az Intézmény a honlap hasznalata soran nem gyjt és nem tarol adatokat a
felhasznalokrol. Az iizemelés kozben keletkez$ adatok kezelését (IP-cim vagy URL-
cim) a szerver ilizemelteté-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letSltésekor
bizonyos esetben kisméretii adatfajlok (in. cookie-k, siitik) helyezddnek el az latogatok
szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak miikédéséhez
szilkségesek. Alkalmazasuk lehet6séget biztosit a weboldalak hasznélataval
osszefliggésben a latogaté egyes adatainak gyijtésére, valamint internethasznalaténak
nyomon kovetésére. Amennyiben a latogaté ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi
nélkiil meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos
informacidk, a beallitas egyes 1épései az alabbi linkeken elérhetdek:

¥ Google Chrome
Firefox
Microsoft Internet Explorer 11
Microsoft Internet Explorer 10
Safari
Microsoft Edge
Opera
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A honlap hasznilja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA
94066, USA) videdmegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetdvé
teszi hang- és videofijlok lejatszasat. Ezen fajlok megnyitdsakor kapcsolat jon létre a
YouTube-bal, ilyenkor adatok tovabbitoédnak a YouTube-ra. Az adatgyiijtés korére €s
céljara, adatainak a YouTube 4altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a
latogatok személyes adatainak védelmére iranyulé jogaira és bedllitdsaira vonatkozo
informéaciok a YouTube adatvédelmi nyilatkozatdban taldlhatéak meg. A honlap
ugyancsak hasznilja a Google Fotok (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway,
Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok
kozzétételére. Az alkalmazas hasznalatakor adatok tovabbitodnak a Google szervereire.
Az adatgytijtés korére és céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara €s
felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuldé jogaira és
beallitasaira vonatkoz6 informaciok a Google adatvédelmi nyilatkozataban taldlhatéak
meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolédd, harmadik fél altal
tizemeltetett web-oldalakra mutaté hivatkozdsokat. Miutdn a latogaté a hivatkozasra
kattintott, t6bbé nincs az Intézménynek befolydsa a tovabbitott személyes adatok
gyljtésére, taroldsara vagy feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal
felelosséget.

3.6. Adatok beszerzése hatosagtél vagy mas szervtél

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziil6, értesitendd hozzatartozd vagy az Nkt.
41. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi pétlékra jogosult személy a
nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg az
Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljard
hatdsagtol is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepl6é adatokat az Intézmény az adott
adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos informacioforrasnak mindsiilé szervtol
is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott
elektronikus és kozponti szolgaltatasok witjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7. Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanul6jaként az Intézmény, az altala mikodtetett szakkorok, sportkdrok
és az osztaly tevékenysége soran sor keriilhet tanuld egyes személyes adatair6l nyilvan-
tartas készitésére (utas lista, mizeumi belépdlista, juttatasokrdl, szolgaltatdsokban ré-
szesiilés tényérdl atvételi lista stb.), fotodokumentacié készitésére, hang-, vagy filmfel-
vétel készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altalaban a tanulé neve, kép-
masa hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziil6 vagy térvényes képvisel6jének neve,
telefonos és elektronikus elérhetdsége.

99



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol szol6 téjékoztatas érdeké-
ben az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekr6l fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuléja vagy annak torvényes képviseldje (sziil6i feliigyeleti jogot gyakorl6 sziil6) ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a
térvényes képviseld (sziiléi feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé) és a tanuld alairdsaval ella-
tott nyilatkozatban kell jelezni a féigazgaté szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozz4jarulasa alapjan kezeli az Intézmeény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az
Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivéan hozzajarulni, azt irdsban jelezni
koteles a féigazgatd szamara.

A programok jellegétdl fiiggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kap-
csoléddan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek
egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia,
taborozas esetén orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szdrmazasra vo-
natkozé adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvalositasaval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatirozott kozfeladat ellatdsanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és
kiilsnleges adatai kezelésének jogalapja kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont-
ja, azaz az érintett — illetve torvényes képvisel6jének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti
gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bir6 sziild, a térvényes képviselo, 14-18 év
kozotti gyermek esetében a sziil6i felligyeleti joggal bir6 sziil, torvényes képviseld és a
gyermek egyiittesen és egybehangzoan jogosult a hozzajarulé nyilatkozat megtételére.
Kiilonéls, elvalt sziilok esetében a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld sziilé jogosult nyi-
latkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre vonatkoz6 nyilatkozatat
tekinti irAnyadonak, vita esetén annak elbiraldsa a hatdskorrel rendelkezd hatdsag
(gyamhatdsag, birosag) feladata.

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munka-
szervezés és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandé adatok mellett az Intéz-
mény az alabbi adatokat kezeli:
a)a tanulok és a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanul6 esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandu-
lasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a didkok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkoz6 adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,
d)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitisa érdekében.
Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit
az elsd sziil6i értekezleten, valamint az elektronikus naplé Wtjan tdjékoztatja, hogy
amennyiben a fentickben felsorolt adatok kezeléséhez hozzjarulasukat adjak, ezt ala-
irasukkal kell megerésiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulo
vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges
adatok kezeléséhez val6 hozzajarulasinak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezet-
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ben ismertetett adatok kezelését a szoban forgéd tanulé vonatkozasaban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanuldkat és a sziiléket arr6l is, hogy az Intézmény honlap-
jan megtalalhaté az Intézmény adatkezelési szabalyzata.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6

B az egyes, a foglalkoztatashoz kot6do juttatasok jogszerii igénybevételének meg-
allapitasa céljabol;

B az adatok pontossaganak, teljességének, id6szertiségének biztositasa érdekében;

B a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas ér-
dekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése cél-
jabol;

B az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

B statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogo-
sult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akik-
nek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meg-
hatarozott tevékenysége ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e
személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az In-
tézmény kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitésara kizardlag az In-
tézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil
is jogosult a kéznevelési intézmények vonatkozasaban eléirt és jogszabalyban meghata-
rozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovéabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszag-
t6] eltéré - allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam
személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem
szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség éallamaitol eltérd
allamba iranyul, ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jog-
szabalyban meghatérozott feltételei, megfeleld garanciai ebben az allamban fennéllnak-
e.

Az Intézmény kételes gondoskodni arr6l, hogy a személyes adatok statisztikai célu adat-

tovabbitasa soran a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok
ne legyenek 6sszekapcsolhatok.
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4.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el.
A tanulékra vonatkozé személyes adatokat érinté adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) be-
kezdés szabalyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanul6
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tar-
tos gydgykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis k6z-
nevelési ellatasahoz elengedhetetleniil szilkséges szakorvosi, iskolaorvosi diag-
nézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és

az egészségligyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kap-
csolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az isko-
lanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osz-
talyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 0] isko-
lanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) diskigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkiga-
zolvany elkészitésében kzremiikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok -
az Nkt.-ban meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birésagnak,
rendérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel sszefiigg igazgatasi tevékenységet vég-
z6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanulé adatai a sziil6 részére tovabbithatéak,
torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetlentil
az adatokat mindkét sziildnek tovabbitani kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem to-
vabbithatéak azon sziilének, akinek a birdsag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a
gyermek sorsat érint6 lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanul6i nyilvantartasaba - melynek adatkeze-
16je az Oktatasi Hivatal - a kéznevelési intézmény a tanulo egyes adatait torvényi felha-
talmazas alapjan tovabbitja az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. tor-
vény 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései szerint.
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A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Ma-
gyar Didksport Szévetség milkodteti — rogzitik a koznevelési intézmények testneveldi a
tanulok orszadgosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és
edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges
mértékben és kérben a kdznevelési feladatokat ellaté intézmény a mérési adatok régzi-
tésével teszi hozzaférhetové az adatokat a rendszer ilizemeltetGje szamara. Az atadott
adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a r4 vonatkozé adatok vonatkozasa-
ban kézvetlen hozzaféréssel rendelkezik.
Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanulé kovetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

¢) nem, .

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozoé adat,

f) évfolyam,

g) aziskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz6 pedagdgus — mérésben érintett tanu-
16nként, mérési azonosité alkalmazasaval — rogziti €s feltslti a NETFIT-be. A fizikai
fittségi mérés tanuldt érintd eredményeit a tanuld és a sziilé a tanulé mérési azonosito-
jénak felhasznalasédval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tan-
kényveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus forméaban - a kdnyv-
tarellatd feliletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellaté szamara az Intézmény a tan-
konyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:
a) atanulo neve,
b) atanul6 oktatasi azonositd szama,
¢) atanul6 iskoldjanak neve, OM azonositéja,
d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,
¢) a tanulé részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
f) a tanul6 nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatko-
zattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.
Az Intézmény 4tadja a konyvtarellatonak a tankényvek tanulora, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat. Az eldbbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a kényvtar-
ellato kizarélag a tankdnyvjegyzékben meghatarozott aron t6rténd tankényvvasarlashoz
valo jogosultsag megallapitasa céljabdl kezeli.
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5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozé foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkeze-
1ési tevékenységiik soran kotelesek:

B az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartisaért
B atudomadsara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
B az adatok uigy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomaséra, birtokaba ne ke-

riilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért a foigazgato a felel6s. Jogkoré-
nek gyakorlasara az ligyek alabb szabélyozott kérében helyetteseit, az egyes poziciokat
betslté foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat a féigazgato
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az fGigazgato feladatai:

B a tanuldi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

B a tanuldi, 6raadodi, alkalmazotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellendr-
zése,

B a 3.1 e) pontjaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas €rtéke-
1ésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az vj iskolanak, a szak-
mai ellendrzés végzdjének,

B az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektd] az adatkezeléshez valé hozzaja-
rulés beszerzésének ellendrzése,

B adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kiséré-
se és értékelése, valamint javitasukra valé javaslat tétele;

B a tajékoztatas megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, il-
letve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa;

B az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténé igazolésa;

F adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;
B bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

¥ jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések
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vizsgélata €s a modositasok atvezetése.

¥ a teljesitményértékelésben érintett pedagdogusok teljesitményértékelésére vonatko-
z0 adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran a féigazgat6 felhatalmazasa
alapjan adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan rész-
letezett tevékenységi korben.

Féigazgato-helyettes:

® a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint felelések a 3.1 e), f)
pontjaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

¥ a3.1e), f) pontjaiban szerepl6 adattovabbitasért

B 6raadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

B az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsola-
tos tajékoztatas, problémakezelés.

B a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonat-
koz6 adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

B tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatérozottak szerint,

B az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

B az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

B a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

B adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjdban meghatarozott esetben, 6raadok adatainak
tovabbitdsa a fenntart6 részére.

Osztalyfénokok:
B a3.1e¢) pontjaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilének,

B a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez a féigazgat6 engedélye alapjan kiilonbozo szinti
jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet
hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer elbirasai és az annak hasznala-
tara, valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkoz6 informaciok megtalalthatok
a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezel$ nevében a f6igazgat6 koteles az adatkezelési tevékeny-
ségekrdl nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:
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a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviselének a ne-
ve és elérhetOsége,

b) az adatkezelés céljai,

c) az érintettek kategoériainak, valamint a személyes adatok kategoéridinak ismerte-
tése,

d) olyan cimzettek kateg6riai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezete-
ket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet
részére 16rténd tovabbitasara vonatkozé informéciok, beleértve a harmadik or-
szag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld ga-
ranciak leirasa,

f) akiilonbsz6 adatkategoriak torlésére elbiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a koznevelési munkat végzoéket érintd hivatalbeli titok megorzé-
sérol a kovetkezo rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagdgust, a neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kézremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatdséban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanu-
16val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amely-
161 a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6é nélkiil fennma-
rad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, vala-
mint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanulo sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat ko-
z6lhet6, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatisi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igaz-
gatasrol sz016 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az Intéz-
mény pedagdgusai, vezetdi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelosek a tudomasukra
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jutott adatok védelméért. A tanulok, az alkalmazottak és az 6raadok személyi adatait
kizarélag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt meghatirozott médon to-
vabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli, telefonon torténd, irasos
vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekiovetkezése esetén kivetendd eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének
feltarasaval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot
(érintett maganszférajara gyakorolt hatasanak silyossaga, valosziniisége) je-
lent az érintett természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:

1. kezelni kell az incidens hatasait és
2. meg kell 4llapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletke-
zett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel6z6en fel kell mérni az érintett természetes szemé-
lyek jogaira és szabadsagaira vonatkozo kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és
rendelkezésre allas szempontjabél a kockazat valoszintiségét és stilyossagat figyelembe
véve. Ez alapjan hozhat6 adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira,
szabadségaira nézve, a megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinétor
megkiildi az adatvédelmi tisztviseldnek aki nyilvantartja és rogziti a keletkezett ese-
ményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
1. minden esetben az incidens tudomasara jutdsat kovetéen haladéktalanul
értesiti a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjét,
2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz a foigazgato fe-
1¢, aki intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése tigyében,
3. osszegylijti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koriilmé-
nyét igazold dokumentumokat.
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7. Adatbiztonsagi kdovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, vala-
mint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoza-
sabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgalé intézkedések meghatarozasakor és alkalmazisakor te-
kintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét
biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informati-
kai szolgaltatisok nyujtdsa soran alkalmazott elektronikus eszkozok iizemeltetése vo-
natkozasaban garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzafér-
het6 (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés
hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan
hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végz6 foglalkoztatottak kitelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelés-
ben 1év6 iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje fér-
hessen hozza.

A papir alapu iratok archivaldsat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az Intézmény 8 évig kételes megoérizni.

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:
¥ nyomtatott irat,
B clektronikus adat,
B elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
B az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszer-
rel is vezethetok.
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7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

Az Intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alap-
jan lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefii-
zOtt papiralapli nyomtatvany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend sze-
rint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektroni-
kus uton eldallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3 A tanuldék személyes adatainak kezelése

B A tanuldk személyes adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény féigazgatoja
b) fbigazgatd-helyettes
¢) az osztalyfonok
d) az iskolatitkar

B A tanuldk személyes adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanulok személyi adatai-
nak 6sszeallitasar6l, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kdzott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarol-
haté. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a ta-
nuld vagy az Intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a torvényes képvi-
selé irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

B 6sszesitett tanuldi nyilvantartas,

B osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),

B csoportnaplo,

B egyéb foglalkozasi napld,

B t6rzskonyvek,

¥ bizonyitvanyok,

¥ beirasi naplo,

B a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
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7.1.4 Az o6raadok személyes adatainak kezelése

Az 6raaddk személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) a foigazgatd
b) a féigazgatd-helyettes
¢) az iskolatitkar

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény féigazgatdja
b) a féigazgatd-helyettes
¢) az iskolatitkar.

A 7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosu-
latlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy meg-
semmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbi-
tasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok tech-
nikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kii-
16n védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zat-
rél valo torlés, stb.) kell tennie.

8. Z.aro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a mellékletét
képezi. Jelen szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziile-
ik megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az SZMSZ 4. szamd mellékleteként, vala-
mint a féigazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szerve-
zett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a féigazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa a foigazgatora, és az Intézmény valamennyi foglal-
koztatottjara nézve koételezo érvényti.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2025. 4prilis 15.

Héviz, 2025. aprilis 2.

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

foigazgatd
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9. Legitimacios zaradék

Az Intézményben milkodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

9.1 A Diakénkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Didkonkorményzata megtargyalta. A Diakonkor-
ményzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Héviz, 2025. .. NSO S
M e L2/
Kitaluij Tl U L™
DOK vezetéje "DOK segité pedagdgus

9.2 A sziildi szervezet nyilatkozata
Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziil6i K6zossége megismerte. A Sziildi K6zOsség a

véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Sziiléi Kozosség Képviseldje

9.3 A neveldtestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Héviz, 2025. aprilis 2.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesit6 nevelétestiileti tag
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6. MELLEKLET

Az igazgaté 2. ciklusra torténé megbizasa palyazati eljards mell6zésével
Nevelétestiileti véleményezési eljarasrend

A pedagogusok uj életpalyajardl szol6 torvény alapjan a masodik igazgatoi ciklus esetén
a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntarté ¢s a nevelétes-
tiillet egyetért.

Eljarasrend:
A fenntart6 irdsbeli kezdeményezését ismertetni kell a nevelbtestiilettel - felelése az
intézmény féigazgatoja.

A nevelbtestiilet tagja valamennyi pedagégus munkakérben, és a felséfoku végzettség-
gel rendelkez6 neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkozta-
tott, akinek kinevezése, ill. kinevezés-modositasa alapjan az intézmény a munkavégzés
helye (4ttanit). Tagja a féigazgato, ill. azok a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszo-
nyokban allok is, akiknek a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, fizetés
nélkili szabadsagon, sziilési szabadsagon van, akik a felmentési, lemondasi idejiiket
toltik, figgetleniil att6l, hogy terheli-e rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezett-
ség. Az oOraadok tanacskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazati joggal
nem rendelkeznek.

A neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.
A nevelGtestiileti értekezlet id6pontjanak meghatarozasa a fenntartéval egyeztetten tor-
ténik.
A neveldtestiileti értekezletet a fenntart6 képviselsje vezeti.
A nevelétestiilet véleményének kialakitdsa elbtt meghallgathatja a foigazgatot.
A neveldtestiilet tagjainak a vezetéi megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitania.
A titkos szavazas lebonyolitasahoz a neveldtestiilet tagjai koziil 3 fos szavazatszamlalo
bizottsagot hoz létre. A szavazatszamlalé bizottsag tagjai maguk koziil valasztjak meg a
bizottsag elnokét.
A szavazatszamlal6 bizottsag altal meghatérozott, a szavazasra, a szavazatok érvényes-
ségére, érvénytelenségére vonatkozé alabbi szabalyokat a neveldtestiilet tagjaival ko-
z6lni, és a jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

a) Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik vélasz van alahtizva, vagy bekarikéz-

va.
b) Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhuzva vagy bekarik4z-
va, vagy mindkét vélasz ald van huzva, vagy be van karikazva.

¢) A szavazas soran tartézkodasra nincs lehetdség.
A szavazatszamlalé bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos 6sz-
szeszamléalasarol, azaz a szavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol, az 6sszes
szavazatot leadé szdmanak megallapitasardl, a tAmogaté »lgen” szavazatok és a nem
tamogato ,,Nem” szavazatok szamarél, az »~ervénytelen szavazatok™ szamanak megalla-
pitasarol.
A neveldtestiileti értekezletrdl késziild jegyzokonyv tartalmazza a szavazas szamszerti
eredményét.
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Szavazélap

Egyetért-e On X.Y. féigazgaté ismételt, nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili, ot évre sz6l6 veze-
t6i megbizasaval?

Igen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetoséget hiizza ala vagy
karikazza be.






