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1. Intézményi adatok

Az intézmény elnevezése: Budapest II. Kertileti II. Rékdczi Ferenc Gimnazium
Az intézmény székhelye: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 37.
Az intézmény telephelye: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 37.

A szakmai alapdokumentum kelte, szama: 2019. szeptember 5. TK/187/02261-11/2019
Fenntartdja: K6zép-Budai Tankertiileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest F6 utca 80.

* OM azonosito: 035222

Alapitva: 1687. marcius 19-én, akkor Academicum et Universitatis Collegium (késébb: Egyetemi
Katolikus Gimnazium) néven.

A szakmai alapdokumentum szerinti alapitdja:

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Jogallasa: koltségvetéssel nem rendelkezd 6nallo jogi személy
Alapfeladata: gimnaziumi nevelés-oktatas

Felvehetd maximalis tanul6létszam: 780

Evfolyamainak széma: 4, 5, 6, 7 évfolyam

Torzsszama: 502120

Célja: Az intézmény jogszerli mukodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a Kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya:

Személyi hatalya kiterjed az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban €s megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottakra, és valamennyi tanuléra, valamint az intézménnyel kapcsolatban
allo személyekre. Az SzZMSz biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne
foglaltak végrehajtasara.



2. Az intézmény szervezete

2.1. Az intézményiink szervezeti abraja

Igazgato
[ 1 ]
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2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszeri és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, a pénziigyi
referenst, a rendszergazdat, a laboranst, a kertészt és a karbantartt. Kapcsolatot tart a
diakonkormanyzattal, a sziil6i kozdsséggel, illetve biztositja a mikddésiik feltételeit.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az adott tanévi oOrarendjik
fliggvénye.

Nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és felséfokll végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A
nevelOtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban értekezletet tart, melyet az
1gazgato vezet.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdé pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskolaban tiz munkak6zosség miikodik.
Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Neveld-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

» Iskolatitkarok
* Rendszergazda
* Laborans

¢ Konyvtaros

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzék. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.



Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségi és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg Otéves
idotartamra. A didkdonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
muikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozdsséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az
iskolai szinti sziildi szervezettel pedig az igazgato.

2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk €s az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

* amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
* aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

* az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetodi
megbeszéléseken;

» alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi és/vagy egy adott feladattal megbizott kollega
részvételével,

* az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai  munkakozOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

* az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajld szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

* aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idOpontokban tartanak kozOs értekezletet. Ezek biztositjdk a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével tanévente 3 alkalommal
megbeszéléseket tart. Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagogus. Vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusok Osszehivasara
(osztalytanari értekezlet).



Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért ¢&s
kapcsolattartasadért a szakmai munkak6zosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkakozosségek
vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakdzosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a
munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziildi fogadoodrakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziild
szamara (az intézmény altal adott jogosultsaggal) a KRETA Elektronikus ellenérzé modulja. Az
iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziiléi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként - az éves munkatervben meghatarozott idépontban - két alkalommal tart fogadoorat. Az
érettségi irdsbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztisaval, a
vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefliggd igazgatdi dontések meghozatala el6tt a sziiléi szervezet
véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitdsat a sziil6i
szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Az intézmény sziil6i munkakozossége részére az iskola igazgatdja tanévenként két alkalommal és
sziikség szerint tijékoztatast ad az intézmény munkajarol.
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Folyamat Felelos Hataridé Bizonylat Ellenérzi

Sziilokkel

- majusi sziildéi tajékoztatdo (1j, | igh., of6. majus jelenléti iv ig.

bejovo osztalyok)

- tajékoztatd a beiratkozaskor igh., of6. junius tajékoztatd ig.

- sziil6i értekezletek of6. félévente jelenléti iv igh.

- fogadoorak  (rendszeres ¢és| of0., szaktanar | félévente ill.  hetente | regisztracios lista of. mk.vez.

rendkiviili) egyszer

- negyedévi értesitések of0., szaktanar | tanév rendje szerint Kréta naplo igh.

- igazolasok of0. azonnal beirni igazolasok igh.
honap végén dsszesiteni naplébejegyzés

- tajékoztatd az aktualis | igh., of®. folyamatos honlap, tanév ig.

programokrol

rendje, RFG Hirek
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Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel és a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartds a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok és a
diakkozgytilés alkalmaval valoésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok a DOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre
15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai €és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose elsdsorban a
diakonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a Diakkozgyiilésen részt
vesz. A didkdonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és
a koznevelési foglalkoztatotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel 9sszefiiggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

1. Gyakorolja a Tankertilet 4ltal raruhazott jogkoroket

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak

3. Tanuldi fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja
4. Szabélyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

5. Meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkdt, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek é&s
kozosségeinek miikodését

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor
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8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriilet altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét

9. Dont - kérelem esetén - a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl

10. Meghatdrozza az Oralatogatdsok alol felmentett tanulok ¢és az egyéni munkarendi
felkésziiltségének ellendrzési modjat

Feladatai:

» Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

* Kapcsolatot tart és egylittmikodik a Tankertilettel

» Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

* Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol
* Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és értékelési tervét

* Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat

* Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez

* Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kittizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol

* Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elkészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérdl

* Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megiinneplésérdl
» Irényitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet
* Iranyitja a tanulményok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat

* Gondoskodik a pedagdégus munkakdzosségek megalakuldsarél ¢és mitkddésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a neveldtestiileti dontések
végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

* Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol

+ Iranyitja a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkat

* Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rdgzitd szabélyzatok
végrehajtasarol

* Biztositja a sziil6i szervezet és a didkdnkorméanyzat miikodésének feltételeit

* Irényitja és 0sszehangolja az iskola - pedagogus és nem pedagogus beosztasu - dolgozdinak
tevékenységét
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* Aziskola dolgozdinak munkajat értékeli, valamint kitlintetésre javasolja a kiemelked6 munkat
végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz

* Figyelemmel kiséri €s segiti a neveldtestiilet €s a tanulokdzosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat

* Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisitd €s
ujito torekvések kibontakozasat

* Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€évo kiilsé szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

» Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat
* Irényitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
» Irényitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

* Ellendrzi ¢és értékeli a tanitisi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagoégusok adminisztrativ tevékenységét

* Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i fogadoorak)
megszervezeseét

* Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol
» Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

» Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat

* (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

* Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

3.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgatd €s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozédsokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgat6 kiadméanyozza:
* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a

fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
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* Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsoloddé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

e A kozbensé intézkedéseket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

* Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult;

* Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

* Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettesek.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban - amennyiben az {igy elintézése azonnali
intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
* tanuloi jogviszonnyal,

* az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
» telepiilési onkorméanyzatokkal valo tigyintézés soran,

» allami szervek, hatosagok ¢€s birdsag elott,

* a Tankeriilet elott,

* intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

* nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal,
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* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban ¢€s
mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel,

* azintézmény szé€khelye szerinti egyhdzakkal,

* munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje €s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

3.5. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén a kijelolt igazgatOhelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, Iehetdleg
a munkak6zosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgat6 irdsban eldre elkésziti az ligyeleti rendet és azt kifliggeszti az épiilet bejaratanal, valamint

kozzé teszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a helyetteseire:

* A munkavégzés ellendrzése.

* Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

* A vizsgak szervezése.

* Az iskolai dokumentumok elkészitése.

* A statisztikak elkészitése.

* Az orarend elkészitése.

* A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

* A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltdo megilinneplése.

* A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése.

» Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

* A gyermekvédelmi feladatok koordinalasa.

Az atruhédzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
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4. Az intézmény kozosségei

4.1. A pedagogusok kozosségei

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. Tagja
a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

* A hazirend elfogadésa.
* A tovabbképzési program elfogadésa.
* A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

* A tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

* A tanulok fegyelmi iigyei.
* Az intézményi programok szakmai véleményezése.
* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat milkddési szabalyzatat és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét
a hazirend esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

* atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztidlyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara
sziikség esetén kertil sor. A legalabb harom tagbol 4116 bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

17



A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont.

Az igazgatoi és igazgatOhelyettesi palyazatot véleményezi. A véleményt igazgatohelyettesi palyazat
esetében mindig, igazgatdi palyazat esetén pedig a Tankeriilet kérésére tovabbitja a Tankertilet
szdmara. A tantestiileti vélemény kialakitasa a munkakozdsségi vélemények figyelembevételével
torténik.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a felkért jegyzokonyvvezetd vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:

osztalyfonoki munkak6zosség

testnevelés munkak6zosség

magyar - miivészetek munkak6zosség

torténelem - foldrajz- Eurdpai Unids ismeretek munkakdzosség
I. idegen nyelv munkakdzdsség

II. idegen nyelv munkakz6sség

matematika-fizika munkak6zosség

biologia - kémia munkak6zosség

életpalya-épitési munkakozosség

informatika munkak6zosség

©ooNO~ WD

[EEN
o

Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi ¢€s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb
3 értekezletet tart. A munkakozoOsségi értekezletet a munkakozOsség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet O6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a
munkakdzdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkak6zdsségek részletes feladatai:

* Qyakoroljdk a nevelGtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat
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* Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s
ellendrzésében.

» Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizasaira.

* Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

» Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

* Egylittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informéciddramlads biztositdsa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

* A munkak6zdsség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

* Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tuddsénak fejlesztése céljabol, kozzéteszik a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

*  Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
» Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

«  Osszedllitjdk az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a belsé, a javitd és a felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Osszeallitjak és a sziikséges mértékben egységesitik a szobeli érettségi tételeket.
* Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

* Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara sajat munkakozosségiikbol
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10 kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az igazgatonak.

» Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

» Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

* Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2. A tanulok kozossége

A didkonkormanyzat

Az intézmény tanuldinak érdekeit a didkok altal létrehozott Didkénkormanyzat (tovabbiakban DOK)
képviseli. A DOK mint didkonkorményzati szerv a megvalasztott elndk és/vagy tagjai itjan tartja a
kapcsolatot az iskola vezetdivel (igazgato, igazgatohelyettes).
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A kapcsolattartas szobeli megbeszélések formajaban vagy eseti irdsbeli megkeresések formajaban
torténik.

A megbeszélések kozotti idészakban a DOK képviseldje és a diakképviselSk irdsbeli megkereséssel
fordulhatnak az iskola vezetdi felé, akik a megkeresésre lehet6ség szerint soron kiviil, de legkésébb
az irasbeli megkeresés atadasatol szamitott 3 tanitasi napon beliil irdsban reagalnak.

Az intézmény a DOK feladatainak ellatdsahoz, a koltségvetésébdl a fenntartd altal juttatott
céltamogatast kap.

Az intézmény biztositja tovabba a DOK miikodéséhez sziikséges helyiséget a fentiek szerint eldzetes
irasbeli megkeresés alapjan azzal, hogy a helyiségek igénybiztositasa nem litkdzhet az oktatasi
feladatok ellatasaval.

Az intézmény biztositja tovabba a DOK miikddéséhez sziikséges azon targyi eszkozoket, melyek
hasznalatanak atengedése nem iitkozik az intézmény oktatasi feladatainak ellatasaval.

A diakoénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
* sajat miikodésérdl,
* amiikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznéldsarol,

* hataskorei gyakorlasarol,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakoénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a didkonkormanyzat
véleményét:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadésa elott

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt ktelezéen kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmeény vezetdje felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodeési szabalyzata szabalyozza.

4.3. A sziilok kozossége

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése €rdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mukodik. A sziilo1 kozosség sajat szervezeti és miikdodési szabalyzatuk szerint miikodik. A
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szervezet alapegységei az osztaly sziloi kozosségek. Az osztalyok sziiloi kiildottjei a Sziildi
Munkakdzosségben képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd iigyek targyaldsakor képviseldjiikk részt vehet a nevel6testiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a
pedagbgiai program, a hézirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a sziil6i kozosség véleményét.

5. A miikodés rendje

5.1. A tanuléoknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdsi napokon 6.00-t0l 22 6raig tart nyitva. Ettdl valod
eltérést eseti kérések alapjan a Tankeriilet engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartaméra
lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 ora kezdete 7.45. A késon érkez6 tanulok kotelesek diakigazolvannyal igazolni
magukat a portaszolgalatndl. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja, éraldtogatasok (egyeb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A pedagogus az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az oOrakozi sziinetekben az igazgatohelyettes altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok
feligyeletét. A tanulok a sziinetekben hasznalhatjak az iskola tetdteraszat.

Az ligyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri
a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megOrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6nallo szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A megtartott ordkat (az ordk iddtartama 45 perc) sorszammal ellatva az elektronikus napléban a
megfeleld tanulocsoportndl vezeti a szaktandr. A tanitasi napokat az elektronikus napld
automatikusan sorszamozza. A tanitas nélkiili munkanapokat nem sorszdmozza. Az elmaradt vagy
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elcserélt orakat a felelds igazgatdhelyettesnek kell jelezni, aki intézkedik az elektronikus naplobol
valo torlésrol.

A hivatalos iigyeket az iskolatitkari irodaban hétfétd] péntekig 8%° - 15% kozott intézhetik a tanulok.
A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonoke, osztalyfonok-helyettese, tavollétében az
intézményvezetés egyik tagjanak irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat. 12%° utan az épiiletet
engedély nélkiil csak azok a tanuldk hagyhatjdk el, akiknek aznap mar nincs tovabbi kdételezo
foglalkozasuk.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil hétf6tol péntekig 7%° és 16%° 6ra kozott az igazgatonak vagy
helyettesei koziil egy vezetonek az iskoldban kell tartozkodnia. A jelzett id6 eldtt vagy utan a
szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus tartozik felel0sséggel a foglalkozas rendjéért, a
foglalkoztatott tanulokért.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatissal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti érakban ellatando
feladatokat az igazgato tanévenként hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és ordit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A testneveld tanaroknak az 61t6z0t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel és
a tandrak alatt az 61tozOket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsadgra vagy a felelds
igazgatohelyettesnek, aki megszervezi a helyettesitést. A hianyz6 pedagdgus gondoskodik az éltala
tanitott csoportok feladatainak kijelolésérél. Az ujboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell,
legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
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A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozd jogszabalyok alapjan -
az igazgat6 allapitja meg.

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

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskoléval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki dket. Az iskola helyiségeinek
bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitési
szlinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdozkodnia, a regisztracid ekkor is
sziikséges.

Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

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

» A tanitasi orak latogatasara az igazgato, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.

* A sziildk, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az iinnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg a
tanitds rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozéasok helyét
¢s idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztissal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

Az egyéni foglakozasok célja a tehetséggondozads, a gyengébb elOképzettségli tanulok
felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a
célra rendelkezésre 4llo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakdzosségvezetok és az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanulok
szadmara a kiilonb6zo sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain val6 részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 0rabol két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

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

Tanulmanyi versenyek

A meghirdetett orszagos versenyekre vald felkészités igényét az éves munkaterv elfogadasakor
rogzitjiik. A felkészitésért, a nevezésért a szaktandrok, a szaktargyi munkakozosségek vezetdi, és
versenyfeleldsei feleldsek.

A szervezést a felelds igazgatohelyettes végzi.

Szervezett eseti foglalkozasok

Tanulményi kirandulas, mozi, szinhdzlatogatas, projektnap, osztaly-klubdélutan, szervezett kiilfoldi
utazasok, az egészségnevelési nap, stb. pedagogus feliigyeletével bonyolithatok le.

Kozosségi szolgalat

Az érettségi vizsga megkezdésének feltételeként az 50 ora kozosségi szolgalatot - az adott projekt
jellegébdl adodoan - az iskolaépiileten beliil, illetve kiilsé helyszineken kell teljesiteni. A kiilsd
helyszinre valo kisérés és a kozOsségi szolgalat teljesitése alatt kotelezd a felndtt feliigyelet
biztositasa.

Iskolai tanulmanyi kirandulasok

A Pedagogiai Program alapjan évente tanulmanyi kirandulast szerveziink.

* A kiranduldson nem résztvevo didkok szamara szervezett iskolai foglalkozast biztositunk.
* Egy-egy osztaly minden tanévben 2 tanitasi napot hasznalhat fel tanulmanyi kirandulasra.
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* A kirandulas varhato koltségeirdl, tervérdl a sziiloket tajékoztatni kell, a kirandulas csak a
sziilok irasos beleegyezésével torténhet.

* A tanulmanyi kirandulas esetén 15 tanuldig egy pedagdgus kisérdt kell biztositani. Ha 15 6
feletti a 1étszam, és a masodik kisérdé pedagogus biztositdsa nem lehetséges, akkor anyagi és
erkolesi feleldsséget vallalo sziild is lehet a masodik kisérd a tanulmanyi kirandulason.

Iskolan Kkiviili rendezvények, versenyek

A rendezvényekre torténd felkészités és kiséret a szaktanarok munkakori feladata.

Sziikség esetén - ha a 1étszam ¢€s a rendezvény jellege indokolja - az intézmény vezetdje mas kisérot
is felkérhet.

Az iskolan kiviili szervezett programok és a tanitas idején a pedagogus kotelezettsége azonos.

7. Az intézmény kapcsolatai
7.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kiils6 kapcsolatokban a gimnaziumot az igazgat6d képviseli, adott szakteriiletén igazgatéi megbizas
alapjan mas alkalmazott is képviselheti az intézményt.

7.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A specialis gyermekvédelmi feladatokat a ifjsagvédelmi feladatért felelés igazgatohelyettes fogja
Ossze. A Hyaséevédelmi felelds alapvetd feladata a tanulok nevelése, tanitdsa, kozremiikodés a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, valamint a veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasaban, illetve megsziintetésében. Az osztalyfondkok, a szaktanarok jelzései
alapjan a Hyasagvedelmt felel6s koordindl, intézkedik, segitséget kér, egyiittmiikodik az iskolan
beliili, illetékes személyekkel: igazgatd, igazgatdhelyettes kollégak, osztalyfonok, szaktanar,
iskolapszicholdgus, iskolaorvos, védénd, iskolai szocidlis segité, DOK; valamint az iskolan kiviili
gyermekvédelemi szervekkel: illetékes Kertileti Nevelési Tanacsadd, Gyermekjoléti Szolgalat,
Szakértéi és Rehabilitdcios Bizottsag, ill. Gyamhatésag, Szocidlis Irodak, Drogambulancia,
gyerekorvos.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat €s Nevelési Tanacsadas kijelolt 6sszekotdjével, részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Sziikség szerint kapcsolatot tart, beszélgetést folytat a gyermekkel, tajékoztatja a segités
lehetdségeirdl. A jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, €s a gyermek érdekében kiaknazza az
azokban rejl6 lehetOségeket.

Egészséges életmodot tdmogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6z0 programokat
SZervez.
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Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezd
megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

Az iskolaban dolgozd szocidlis segitd egyiittmikodik az osztalyfonokokkel és a felelds
igazgatohelyettessel.

Az intézmény kiilonb6z6 orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagogusai
egyiittmikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy részt
vegyenek a pedagogusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkdjanak
ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A kapcsolattartast a felelds igazgatohelyettes koordinalja, részt vesz benne a fejleszté pedagogus.

7.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyl szolgaltatoval az igazgatohelyettes tart rendszeres kapcsolatot. Iskolaorvos és
védond heti két alkalommal rendel az iskoléban.
a) A védond és az iskolatitkar segitségével szervezi a tanulok rendszeres orvosi vizsgalatat

b) A felelos igazgatohelyettes koordinalja és ellendrzi a gyogytestnevelésre jaras rendjét,

crer

8. Az linnepélyek, megemlékezések rendje

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok éapolasa a kozosségformalds, az iskoldhoz vald kotddés egyik fontos
eszkoze. Fontos feladat tehdt mind a meglévd hagyomanyok &polasa, mind pedig Uj
hagyomanyteremtd tevékenységek felkaroléasa.

Az iskolai élettel kapcsolatos tinnepélyek, rendezvények:
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— tanévnyito linnepség: az elsd tanitasi napon. — gdlyaest (golydk bemutatkozésa),
— tanévzaro,

— ballagés,

— szalagavato bal a tanév rendje szerint.

Torténelmi évfordulokkal kapcsolatos linnepélyek:
— megemlékezés oktober 6-16l (iskolaradion),
— megemlékezés oktober 23-rol (iskolai iinnepség),
— megemlékezés a kommunista diktaturak aldozatairo6l (februar 25., iskolaradion)
— megemlékezés marcius 15-r6l (iskolai tinnepség),
— megemlékezés a Holokauszt aldozatair6l (&prilis 16., iskolaradion)
— megemlékezés a nemzeti Gsszetartozas napjarol (junius 4.)

Megemlékezések iskolank alapitdsarol, alapitojarol és névadojarol
(mércius 27.: Rakoczi sziiletésnapja, megemlékezés a Rakoczi nap rendezvényein)

— Rakoéczi-plakett adomanyozasa évente egy végzos didknak

— februar 2-4n az iskolai Eotvds-szobor megkoszoruzasa

— Arcképcsarnok: iskolank hires tanitvanyainak tablojat minden évben marcius 15-én
bovitjiik.

Az iskola hagyomanyai egyrészt fontos nevelési eszkozt jelentenek szdmunkra a céljaink
megvalositasdban, masrészt az ismeretszerzes sajatos eszkozei.

A II. Rékdczi Ferenc Gimnazium az 0jitd otleteket felkarolva igyekszik hagyomanyait megdrizni
iskolai tinnepélyeken, tanorai megemlékezéseken, didknapokon, taborokban.

A tanévnyitd és a tanévzard linnepélyen néhany didk; az oktober 23-i, illetve a marcius 15-i
megemlékezéseken egy-egy kijeldlt osztaly ad szinvonalas miisort az iskola tandrainak, tanuldinak.

Iskolaradion keresztiil egy-egy osztaly éltal Osszeallitott miisorral emlékeznek meg az osztalyok
oktober 6-an az Aradi vértantikrol, februar 25-én a Kommunista diktatarak, aprilis 16-4n a Holokauszt
aldozatairdl.

A nemzeti Osszetartozas napjan kiallitassal, a témahoz kapcsolodo filmvetitéssel emlékeziink meg a
trianoni békekotésrol.

Februar 2-an rovid megemlékezést tartunk az EGtvos-szoborndl, az osztalyok képviseldi egy-egy szal
viraggal tisztelegnek iskolank volt didkja emléke el6tt.

Hagyomanydrzd és az egész iskolat megmozgato rendezvény a Szalagavatd bal - lebonyolitdsdnak
segitdje a mindenkori 11. évfolyam -, ahol a hivatalos rész és a szalagtlizés utan a végzés diakok
mutatjak be osztalytancukat.

A ballagas megszervezésében a mindenkori 9. évfolyam jelentds szerepet vallal. Ezen az linnepségen
kiosztasra keriil a Rakoczi-plakett a kiemelkedd eredményt elért végzds tanulonak, jutalomkoényv, a
tanulmanyi versenyeken sikeresen szerepld végzds didkoknak.

Az osztalyok és az iskola ¢életében fontos szerepet jatszik a karacsonyi linnepségek sorozata.
Lehet6ség van arra, hogy az idegen nyelvi munkakozosségek kardcsonyi partit szervezzenek, amit
rovid idegen nyelvii miisorral, k6zos énekléssel tesznek hangulatossa. A kardcsony eldtti utolso
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tanitasi napon a tandri kar és a didkok kozos tinnepségen vesznek részt, ahol a tanuldk karacsonyi
misorral késziilnek, ezt kdvetik a bensdséges osztaly karacsonyok.

Iskoldnk névaddjanak emlékére megrendezziik a Réakoczi napot, melynek programjat a DOK
dolgozza ki.

A Nagy Rakoczis Talalkozot 6tévente rendezziik meg iskolank jubileumi tanéveiben. Ezen a napon
régi tandraink és tanitvanyaink keresik fel intézménylinket, ahol didkjaink szinvonalas miisorral
kedveskednek vendégeinknek.

Minden év tavaszan megrendezésre kertil a ,,Rakoczi Kincsestar”, amely legtehetségesebb didkjaink
bemutatomiisora.

Iskolankban szines a sportélet is. Az év fontos eseménye a tanar — didk focimeccs. Emlitésre mélto
sportmegmozdulas még a-sitaber, az 6szi Keriileti Kaptato €s a sport és egészségvédelmi nap, tovabba
a palyazati tamogatassal megvaldsitott sporttaborok, amit a testnevel6 tanarok szerveznek.

A tanév kezdetén szervezziik meg a hagyomanyos Golyatabort a kezdd osztalyainknak, amely sokat
segit az 0j osztalykozosségek kialakulasaban. Itt késziilhetnek mar az osztalyok a Golyaestre, ahol
bemutatkozhatnak az Gj osztalyok az iskola tanarainak, diakjainak.

9. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

9.1. Védé, ové eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsdgos korlilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgés, sportolasi,
étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitisa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

* neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanul6 testi épségének
megodvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaluan kozvetitse

* neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési
igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanuld felzarkoztatasat
tanuldtarsaihoz

* a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megldrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni (szertarak,
testnevelo tanari).

Az osztalyfonokok minden tanév elsd tanitdsi napjan a tanulok szamara munkavédelmi, tlizvédelmi
oktatast tartanak. A szaktanarok kiilon ismertetot tartanak a szaktantermekre, szertarakra vonatkozo
sajatos veszélyforrasokrol. A munkavédelemmel, tizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a
megfeleld szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskola dolgozoi részére az intézmény megbizott munkavédelmi és tiizvédelmi felelOse tart oktatast
minden év szeptemberében, a dolgozdk aldirasukkal igazoljak, hogy részt vettek az oktatason.

Az iskolai szamitogépeket a tanulok tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az iskola sportlétesitményeit (tanitdsi idén kiviil) az intézmény koznevelési foglakoztatottjai
egészségiilk megovasa érdekében téritésmentesen hasznalhatjak. Egyéb iskolai helyiségek tanrenden
kiviili hasznalatat az igazgat6 tanévenként engedélyezi.

Az iskolaban és iskolai rendezvényeken az egészségre karos szereket arusitani €s fogyasztani tilos.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden (a szaktantermek hasznélati
rendjében foglaltaknak megfelelden, annak pontjait betartva), az allapotanak megovasat szem eldtt
tartva kell hasznalni. A vezetdség a gondnoksdg bevondsaval gondoskodik arrél, hogy az iskola
épiilete, udvara, sportpalydja a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az
iskola rendjének ¢€s tisztasaganak biztositasa az intézmény vezetdjének, gyakorlati megvaldsulésa az
intézmény gondnokanak a feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds
* akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
* aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,
* atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzoket az intézmény épiiletébdl
Kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét annak mitkddési szabalyzata allapitja meg (lasd: melléklet).

A szertarakat az igazgato altal megbizott tanarok vagy szakemberek kezelik. A megbizott kolléga
gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartdsarol; felelés megdrzésiikért, a szertdrak
fejlesztéséért.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélkedok, didkrendezvények stb.)
az iskolavezetés a Tankertilettel egyeztetve engedélyezi felnétt feliigyelet mellett. Feliigyeletrdl a
szervezonek kell gondoskodnia. A gondnok napra kész nyilvantartast vezet a helyiségek
hasznalatarol, és tajékoztatja a vezetdseéget.
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Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok (bérldk) a helyiségek hasznalatarol szol6 megéllapodas
szerinti idoben ¢€s feltételekkel tartozkodhatnak az épiiletben. A bérloket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és
tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskola helyiségeiben politikai part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mukodhet.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozoi és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek részt (a
89/95. (VIIL.14.) korméanyrendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgélatrol.)

Az iskolaorvos munkéjat az igazgatdval egyeztetett terv szerint kiillon jogszabaly rendelkezése
szerint végzi.

Minden héten iskolaorvos és védénd all a tanulok rendelkezésére. A tanuldok évente legalabb 1
alkalommal fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vesznek részt.

A fertézésgyants tanulot vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az iskolaorvosnak
intézkednie kell a fertéz¢és elterjedése ellen.

Specialis igényi tanuldk ellatasa

A 2011.évi CXC. toérvény a Nemzeti Koznevelésrdl 3. § (6) pontja alapjan a kdznevelés kiemelt
feladata az iskolat megel6zd kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos nevelési igényll és a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok specidlis igényeinek
figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlddésiik eldsegitése, a minél
teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése. Ennek értelmében a specidlis
igényekhez igazodo tevékenységeink:

Gyogytestnevelés: A feleldés igazgatohelyettes a tanuldt, ha egészségi allapota indokolja az
iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan gyogytestnevelés orara osztja be.

A gyogytestnevelés szervezését a Koznevelési Torvény 18. §-a, valamint a 20/2012 EMMI 142. §
alapjan végezziik el. Tanuloink félévkor és év végén gydgytestnevelésbol osztalyzat kapnak.

A fejleszté ¢€s rehabilitacios foglalkozasok megszervezése: A sajatos nevelési igényll €s a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulék részére a
szakvéleményiik alapjan a Koznevelési Torvény 47.§ (10) pontja alapjan a keriileti utazo
gyogypedagogusi haldzat, illetve

a Koznevelési Torvény 18. §-a és a 47.§ (8) pontja alapjan a keriileti pedagdgiai szakszolgalat nyujt
rehabilitacios €s fejlesztd foglalkozasokat.

A szakért6i vélemények alapjan a tanul6 a térvényben leirt kedvezményekben, egyéni elbiralasban
részesiilhet egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl.

Ezen kedvezmények érvényesitésének a menete:
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A sziil6 a szakért6i véleményben leirtakat irasban kérvényezi az iskola igazgatdjatol, aki hatarozat
formajaban elfogadja azt és az érintett osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tovabbitja. A hatdrozat
egy évig érvényes.

A sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok részére a szakvéleményiik alapjan nytjthaté kedvezmények:

Felvételi vizsgan:

A Koznevelési Torvény. 51. § (5) A sajatos nevelési igénytli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdo tanulo részére a felvételi vizsgan indokolt esetben biztositani kell a hosszabb
felkésziilési ido6t, az irdsbeli vagy szobeli felmérésen biztositani kell az iskolai tanulmanyai soran
altala hasznalt, megszokott eszkozoket, a vizsga szervezésével alkalmazkodni kell az adottsadgaihoz.

A 20/2012 EMMI rendelet 68. § (4) A sajatos nevelési igényi, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 vizsgazd szakértdi bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésére, az
igazgat6 engedélye alapjan

a) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vizsgazo
szdmara az irasbeli feladatok megvalaszoldsahoz rendelkezésre all6 1d6t legfeljebb harminc perccel
meg kell novelni,

b) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vizsgazo
szdmara lehetdve kell tenni, hogy az iskolai tanulméanyok soran alkalmazott segédeszkozt hasznélja,

C) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vizsgazo
irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehet,

d) a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vizsgazo a
szobeli vizsgat irasban teheti le.

A tanulmanyaik soran:

A Koznevelési Torvény 56. § (1) A tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a
szakértdi bizottsag véleménye alapjadn az igazgatd mentesiti az érdemjegyekkel €s osztalyzatokkal
torténd értékelés és mindsités alol, és ehelyett szoveges értékelés €s mindsités alkalmazasat irja eld.

Az érettségi vizsgan:

Ha a vizsgazot a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény alapjan, valamint a pedagogiai
szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet szerint a kotelezo
¢s a kotelezben valasztando érettségi vizsgatargynak megfeleld tantargybol mentesitették a
kozépiskoldban az értékelés, mindsités alol, vagy a kotelezd és a kotelezOen valasztando érettségi
vizsgatargynak megfeleld tantargybol kozépiskoldban mentesitették az érdemjegyekkel és
osztalyzatokkal torténd értékelés, mindsités alol, akkor az adott tantargy helyett a vizsgazo6 egy masik,
altala valasztott vizsgatargybol tehet érettségi vizsgat. Az Nkt. 56. § (1) — (2) bekezdése szerint a
vizsgazo részére a megfelelden engedélyezni kell az irasbeli beszdmolo szobeli beszamoldval vagy a
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szobeli beszamolo irasbeli beszamoloval torténo felvaltasat, és biztositani kell a hosszabb felkésziilési
1dot.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén (tlizriadd, bombariad6) az ligyeletes vezeté hangosbemondon bejelenti az
esemény tényét a tanuloknak és telefonon a Tankeriiletnek. Ilyen esetekben az igazgatd vagy az
tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve
az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez
képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A tanuldk, a tanarok €s a dolgozok (1asd: Tlizvédelmi szabalyzat) elhagyjak az iskolaépiiletet. Az 6rat
tart6 szaktanar feliigyelete mellett az id6jarasnak megfelelden feldltozve a tanulok a szabadban toltik
az 1dot.

A tlizszerészi vizsgalat befejeztével (kb. 1,5-2 6ra) a tanitas ott folytatodhat, ahol abbamaradt. Ha
aznap nem folytathato a tanitas, akkor az elmaradt tanitast potolni kell. A szombati tanitas elrendelése
az igazgato hataskore. A bombariad6 miatt elmaradt orak potlasa az osztalykirdnduldsok napjain is
torténhet.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott iskolatitkdr végzi kiilsds munkavédelmi felelds
segitségével. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat eldirdsai érvényesek.

Az iskolaval tanulodi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

A Budapest II. Keriileti II. Rdkéczi Ferenc Gimnazium Honvédelmi Intézkedési Terve szerint kell
eljarni rendkiviili allapot, sziikséghelyzet, varatlan tdmadas, vagy honvédelmi tipust kiilonleges
jogrend idején.

10. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
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Az ellendrzés kiterjed a tanitasi orakon tul a tandran kiviili iskolai foglalkozasokra is.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat és tlitemezését a tanévenként elkészitendd belso
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval, elozetes bejelentés
utan torténik.

Vezetoi ellenorzés

Cél: Az intézmény  jogszeri miikodésének, belsd szabalyozok altal
meghatarozott munkarendjének vezetdi ellendrzése.

A rendszeres és szakszerii vezetdi ellendrzés célja, hogy
* segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miitkodését,
* motivalod erdt jelentsen a beosztottak szdmara,
* segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket, « mutasson
ra az elkovetett hibakra, rosszul megvalasztott modszerekre, stb.
* adjon informéaciot a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez, ill. az eseti
dontések, problémamegolddsok soran,

* adjon tdmpontot a személyek munkédjanak, illetve a folyamatoknak az érté¢keléséhez.

A vezetd6i ellendrzés teriiletei
*  Pedagdgus értékelés
* A stratégiai folyamatok ellendrzése
* aPedagodgiai Program
*  ahelyi tantervek
* aPedagogus Tovabbképzési Program
* abeiskolazési terv
* ahuman eréforras biztositasa
* atargyi feltételek alakulasa

. kotelezd taneszk6z beszerzés
. felujitasok
" beruhazéasok
. leltar és selejtezés
* A belsd szabalyozok miikodése
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)
. Hazirend
. a hagyomanyos iskolai rendezvények tervezése, szervezése,
lebonyolitasa
. az iskolai adminisztracié mikodése

o adatkezelés
o taniigyi dokumentumok kezelése
o irattarozas
o munkaegészségligy
* A mindennapi miikodeés ellendrzése (a felsorolas nem jelent sorrendet)
. éves tervek, tanmenetek ellenorzése,
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. a munkaidd, tanéra pontos betartasa,

. a mindennapos adminisztracid (6rakezdés, befejezés, hidnyzok, késok
beirasa, jelenléti ivek, szabadsagnyilvantartas)

. a helyettesitések,

. az Oratartas, a tanoran foly6 pedagdgiai munka,

. uj kollégék, palyakezddk rendszeres ellendrzése

. a tanari tlgyeletek (iskolai rendezvényen, versenyen, érettségin,

kirandulason, stb. folyoso felligyelet) ellendrzése

* aziskolai rendezvények ellendrzése,
* eseti beszamolok, jelentések hatariddre, ill. az elvartak szerinti teljesitésének ellenérzése

e a hazirend betartasanak ellen6rzése

. késések,

. dohanyzas tilalma,
. szil6i igazolasok,
. felmentések stb.

A vezetdi ellendrzés szintjei
+ Igazgatoi szint
» Igazgatohelyettesi Szint
*  Munkakdzosség-vezetdi szint
» Titkarsagi szint
» Gondnoki szint

A vezetOi ellendrzés formai

* dokumentumok elemzése,

* kérdoivek, felmérések,

* interjuk, beszélgetések,

* pedagbgus teljesitményértékelés

* Oralatogatasok,

* a munkavégzés kozbeni ellendrzd latogatasok (takaritas, karbantartéds, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitdsa stb.),

* személyes feljegyzések készitése,

* az alsobb vezetdi szintll ellendrzésrdl kért beszamolok. Fontos, hogy mindez irdsban
dokumentalt legyen!

Ellendrzést végeznek:

— Az igazgato ¢és helyettesei az iskolai €let barmely teriilete felett, munkakori leirasuk vagy egyéb
feladat alapjan. Minden évben ellendrzik a palyakezdé pedagoégusoknal a helyi tanterv, az
osztalyozas, az értekelés kovetelményeinek megtartasat. A munkakozosség-vezetd szaktargyaval
Osszefliggd teriileten ellendriz a munkakori leirasnak megfelelden. Ellendrzésének eredményérdl
a munkaterv szerint beszdmol a munkak6z0sség, a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés eldtt.
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— Az osztalyfondk az osztaly életével kapcsolatos teriileten figyeli a késések, a hidnyzasok, az
osztalyzatok beirasat az elektronikus naploban. Indokolt esetben az osztalyféndk soron kiviili
értekezletet is Osszehivhat.

— A szaktanar a tanuldk teljesitményét a tanév sordn folyamatosan értékeli. Az érdemjegyeket
folyamatosan rogziti a KRETA-ban. A félévi, illetve év végi osztalyzat megallapitasa a félév, ill.
egész ¢v soran szerzett érdemjegyek alapjan torténik. A tanulmanyi félévek végén az osztalyfonok
vezetésével osztalyozo értekezletet tartanak a szaktanarok, a nevel6testiilet atadott jogkore szerint.
Megvitatjdk az osztadly tanuldinak magatartasat ¢és szorgalmat, elemzik a tanulmanyi
eredményeket.

— A negyed és haromnegyed éves figyelmeztetoket a szaktanar 10 nappal a fogadoorak elott beirja
az elektronikus naploba, az osztalyfénok pedig ellendérz6 utjan a fogadoodra elétt 1 héttel
tajékoztatja a sziiloket, tanuldkat.

11. A tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A tanulo fegyelmi feleldsségére vonatkozo szabalyokat a koznevelési torvény 58.§-a és a 20/2012
EMMI rendelet 55.§-a szabalyozza, a fegyelmi eljards szabalyaira vonatkoz6 rendelkezéseket a
20/2012 EMMI rendelet 56-60.§-a tartalmazza. Iskolankban a rendelet szerinti jogokat a
nevelOtestiilet atruhdzza egy bizottsagra, mely az iskolavezetés egy tagjabol, a fegyelmi eljaras ala
vont didk osztalyfonokébdl, az iskolai szocialis segitdbdl, a DOK elnokébdl és az
iskolapszichologusbol 4ll.

11.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* Az igazgato;
* Az igazgatohelyettes;
* Az osztalyfénok az osztalya tanulodja ellen;

* A szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljards
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
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A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd harom honapon beliill dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

* Azegyezteto eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgaté tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

* Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

* Azegyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

* Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodés késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

* Az egyeztetd eljarads idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

* Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

12. Az intézményi adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
» atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,

* aKIR ¢és a kétszintli érettségi rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

+ az elektronikus naplo: KRETA

e torzslap

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

12.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
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Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt - az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal
- papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
* el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

* a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarolasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattarolas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak Kkell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

* EIl kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

* az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.
Kelt: oo
PH.

hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznélata soran a KRETA kozponti szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus aton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
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intézkedéseket, a sziilOk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok
koziil:

+ A tanév végén a KRETA naplé 4ltal generalt anyakonyvbél papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld 4altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

* Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

”wr

12.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel €s ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznéalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
- az igazgato altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

Az érettségi dokumentacio eldallitdsa (osztalyozo iv, torzslap, tantsitvany) elektronikus uton, az
Oktatasi Hivatal altal miikodtetett rendszer alapjan (KIR) torténik.

Az érettségi bizonyitvanyokat és tanusitvany nyomtatvanyokat az EMMI altal jovahagyott
nyomtatvanyok forgalmazgjatol vésaroljuk. A nyomtatvanyok a megfeleld aldirasok ¢és a
vizsgabizottsagi pecsét révén valnak hitelessé. A vizsga végeztével az érettségi vizsga iratait
irattarban kell 6rizni vizsgabizottsagonkeént elkiilonitve.

Az intézményben minden hivatalos dokumentum csak szamitogépes formaban készithetd el és csak
igy sokszorosithat6. Ezek az alabbiak:

*  munkaterv

*  havi program

e tanterv
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+  tanmenetek

*  témazard dolgozatok

* hivatalos levelek

*  sziiléknek sz06l6 informacios anyagok
*  hirdetések, tajékoztatok

Az iratok kezelés€hez, az irattarozasahoz, az iskola altal hasznalt nyomtatvanyokhoz, az iskolai
nyilvantartasokhoz részletesen lasd az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat 1asd melléklet.

13. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, az
»Alapdokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend ¢és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtardban. Itt, a kdnyvtar
nyitvatartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgato6jétol és az igazgatdhelyettesektdl, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

dokumentum neve elérhetoség

Nyilvdnos, megtalalhatdo az
iskolakonyvtarban, az
Pedagogiai Program igazgatdéi  iroddban és a

honlapon (www.budai-rfg.hu).

Nyilvdnos, megtaldlhato az
iskolakonyvtarban, az

SZMSZ igazgatéi iroddban ¢€és a
honlapon.
Hézirend Nyilvénos, elérhet6 a honlapon.

konyvtar, honlap, igazgatoi

Iratkezelési szabalyzat .
iroda
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gyakornoki szabalyzat elérhetd a honlapon

14. A nevelési és oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé6 minden
olyan kérdés, amelyet a jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem lehet szabalyozni

14.1. Felvétel a gimnaziumba

Az iskolank barmelyik programjara jelentkez6 diaknak (hét-, hat-, négy- és 6t évfolyamos képzés)
részt kell vennie a felvételi eljarast megel6zo ,,kozponti irdsbeli” felvételi vizsgan.

A felvételi eljarasban figyelembe vessziik az altalanos iskolai eredményeket mint hozott
pontszamot ¢és a kozponti felvételi soran szerzett pontokat.

A hat- és hétévfolyamos programban a szobeli felvételi a magyar irodalom ismeretanyagara épiil,
a szOvegértést ¢és a szovegalkotast vizsgaljuk. A négyévfolyamos programban a komplex emelt
szinti biolégia-kémia képzésnél a felvételi targy biologia (iskolai szobeli), az emelt szinti rajz
képzésnél alkalmassagi vizsga van rajzbol, a megfeleltek szdobeli vizsga keretében mutatjak be
sajat alkotasaikbol készitett portfoligjukat. Az Eurdpai Unids programu osztalynal a felvételi
targy a torténelem (iskolai szobeli), a nyelvi el6készité képzésnél angol nyelv (iskolai szobeli)
illetve német nyelv (iskolai szobeli). A felvételi eljarasban figyelembe vessziik a tanul6 altaldnos
iskolai eredményét, valamint a kozponti irasbeli és az iskolai felvételi eredményeit.

A felvételi eljarasrol lasd részletesen az iskola Pedagodgiai Programjat, illetve a mellékletben a
felvételi eljarasrendre vonatkoz6 tablazatot.

14.2. Reklamtevékenység

Az iskola egész terliletén gazdasagi reklamtevékenység végzése tilos.

A reklamtevékenység engedélyezett, ha a reklam a tanuldknak szol, €s az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalom, oktatasi, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
Béarmilyen reklamhordozét csak az igazgatd eldzetes engedélyével lehet az iskola teriiletén
elhelyezni, amennyiben azt az intézményvezetés aldirassal és pecséttel ellatta.

14.3. Tanuléi tevékenység dijazas megallapitasanak szabalyai

Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanul¢ altal eldallitott termék (érték) az iskola tulajdonat képezi.
Ha az iskola értékesiti a tanul6 altal eldallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a bevételbdl a
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tanul6 altal hozzaadott értékkel aranyos juttatas illeti a tanul6t, ebben az esetben az igazgato és a didk
kozott egyedi megallapodas alapjan torténik a kifizetés.

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnydban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld, feltéve, hogy
az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

14.4. Adatkezelési Szabalyzat

Az intézményben a személyes adatok barmilyen szintli felhasznalasa az Eurdpai Unidban 2018-ban
elfogadott altalanos adatvédelmi rendelet (GPDR) alapjan torténik. A gimnazium adatvédelmi
koordinatora a felelds igazgatohelyettes.

14.5. Ellatandé vallalkozasi tevékenységének lehetosége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, és nem is folytat.

14.6. Az OKTV-re torténo jelentkezés modja

A versenyre torténd jelentkezéskor a didknak a titkarsagon felvehetd jelentkezési lapot ki kell toltenie,
¢és fel kell rajta tlintetnie a felkészité tanar nevét. A felelds igazgatohelyettes Osszesiti a
jelentkezéseket, és az érintett szaktanarok szamara atadja az Osszesitést. A szaktanar az alairasaval
tudomadsul veszi a tanuldinak a jelentkezését. A versenyre torténd felkészités, a tanuld tajékoztatasa
a versenyidOpontrdl, a megirt dolgozat felvétele a titkarsagrol és annak hataridore torténd kijavitasa
a szaktanar feladata. A vezetdség gondoskodik a javitokulcs letdltésérdl, a dolgozatok tovéabb
kiildésérdl, illetve a javitokulcsban bekovetkez6 valtozasokrol értesiti a javitotandrokat.

14.7. A diakceserék, illetve a kiilfoldi csereutak szabalyozasa

Minden tanév elején a munkatervvel egyiitt elfogadasra keriilnek az iskolanak az adott évre tervezett
didkcsere programjai és kiilfoldi utazasok. Az altaldnos szabaly az, hogy egy pedagdgus egy tanévben
egy olyan kiilfoldi ttra utazhat el kisérétanarként, amely tanitasi napokat is érint. Kiilfoldi utazasok
soran 10 tanuloként egy kisérdtanarral kell szamolni.
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14.9. A fénymasolas szabalyozasa

Minden tanar éves fénymadasold kerete 1000 oldal/tanév. 30 oldal feletti fénymasolds esetén az
iskolatitkarnak kell a fénymasoland6 anyagot atadni, 100 oldal feletti fénymasolas esetén elézetes
igazgatdi engedély beszerzése is sziikséges
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15. Zaro rendelkezések
15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. januar ho 01. napjan, a fenntart6 altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2022. szeptember ho 30. napjan készitett SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat,
a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. januar 01.

/

4.7 —

Had/sy Anna

igazgato
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Budapest II. Keriileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

15.3. Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette a nevelGtestiilet bevonasaval.

Budapest, 2023. év december 18.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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Budapest II. Keriileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

15.4. Fenntartoi nyilatkozat

A fenntartd dontésre jogosult vezetdje a ......ovvniiiiiiiiiiiiiiieeea, szdmu hatarozataban
a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, a jelen SZMSZ-t jovahagyta
...... €V.....ovennn..hO Ll napjan.
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16. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet: Jogszabalyi hattér

© o & L e

~

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi  CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

335/2005. (X1I1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

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

A szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az dllam 4ltal kotelezden nyujtandod
szolgéaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet.
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22. A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz6l6 44/2007. (XIL
29.) OKM rendelet.

23. Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

24. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢s
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet: Munkakori leirasok
PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ........cccoveviiiniiiniiiiiiniiniinnnen
iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Gimnaziumi tanar

MUNKAKOR CELJA

A diakok életkorhoz igazod6é modszerekkel vald nevelése-oktatasa: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejlesztése, egyéni és kdzosségi nevelése a Nemzeti Alaptanterv és a Pedagogiai Program
kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kdzvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat
¢s kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
... szakos tanar

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Kertileti II. Rakéczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO

Teljes munkaidd: ... ora
Nevelés-oktatassal lekotott ora: ... 6ra
Ko6tott munkaido: ... ora

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel — az SzMSz rendelkezéseivel dsszhangban — az
orarendi o6rak megkezdése elott kell megkezdenie, s oOrarendi utolsé oraja utani 30 percig az
intézményben tartozkodni koteles. Orarendi érdin til az igazgato a bent tartozkodas idejében a 401/2023
(VIIL31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az
orarendben jeloltiik.

Kotott munkaidejében az SzZMSz-ben is meghatarozott feladatokat latja el azzal, hogy az értekezleteken,
a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

Szabadon felhasznalhatdé munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban az igazgat6 sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavéllalot 48 6raval kordbban értesiti
a feladat elvégzeésének sziikségességérol.

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Kozvetlen felettese: munkakozosség vezetd, igazgatohelyettes
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HELYETTESITESE

Helyettesitési rend alapjan, amely a tanév elején az aktualis orarendhez igazitva késziil el, és az 6rarend
részét képezi

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

A neveloétestiilet tagjaként a Pedagégiai Programban és az SzMSz-ben foglaltak szerint latja el
feladatat.

Tevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek a kozépfoku
oktatas nevelési-oktatasi szakaszahoz tartoz6 feladatok ellatasanak megfelelden minden pedagdgusra
kotelezden vonatkoznak.

Munkdjat az alabbiak szerint végzi:

neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi és mentélis épségének
megovasarol és erkolesi védelmérol,

figyelemmel kiséri és eldsegiti a tanuldk fejlodését,

rendszeresen tajékoztatja a sziiloket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol,

a didkokkal torténd kapcsolattartas, kommunikacioé soran minden alkalommal a pedagogus etikai
normaknak megfeleld moddon, nevelési feladataival 0Osszhangban, azokat megvalositva
viselkedik,

a szulo6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

munkéja soran felel a Hazirend betartasaért és betartatasaért,

munkatarsaival kapcsolatban magatartdsat a kollegialitds elve vezéreli, gondoskodik a
nevelOtestiilet és az iskola jo hirének és presztizsének megdrzésérol,

apolja az iskola hagyomanyait,

részt vesz a gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységben, amennyiben jelzi a gyermekvédelmi
problémadkat (osztalyfénoknek, iskolapszichologusnak, iskolavezetésnek) és egyiittmiikddik a
kollegakkal és a sziilokkel azok megoldasaban,

egyiittmiikddik az iskolai didkonkormanyzattal,

felel a tanterem rendjéért, tisztasagaért, ennek biztositasara 6sztonzi a didkokat,

felel az atvett — az oktatast segitd — eszkozokért, azok megdvasaért, takarékos és szabalyos
hasznalatukért; kotelessége gondoskodni az eszkdzdk biztonsagos tarolasarol,

ismeri a munkakorére vonatkoz6 jogszabalyokat, helyi szabalyzatokat, az éves munkatervet €s
egyéb a munkaveégzését érintd iskolai dokumentumokat (tanév rendje, havi litemterv, ligyeleti
rend, orarend stb.),

ismerteti a didkokkal az iskolai korleveleket és hirdetményeket,

a nevelés-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végzi.

Szaktanari feladatai:

Oktaté munkajat a helyi tantervvel dsszhangban allo, adott tanuldcsoportra adaptalt tanmenet

alapjan végzi, amelyet a tanév elején, szeptember 20-ig, elkészit, majd szaktanari tevékenységét

ennek alapjan szervezi meg.

A 10%-nal nagyobb mértékili lemaradast jelzi az igazgatonak.

Tanorait orarend szerint tartja meg.

Felelds a tanitasi 6ra megtartasaért, a foglalkozas rendjéért, pontos kezdéséért és befejezéséért.
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A tanitdsi 6rdn és a tanéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés). Nevel6-oktatd tevékenységében a tdjékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtja. Ismeri, és munkaja soran alkalmazza a
pedagogia és az altala tanitott tantargy(ak) tanitdismodszertanat, korszerli elemeit.
Tanorain a differencidlt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgalja.
Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat.
A neveld €és oktato munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét.
Elomozditja a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyilittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.
Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket, tanulokat.
A tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében minden lehetséges
erofeszitést megtesz: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.
A tanulok orai és otthoni munkajat rendszeresen ellendrzi és értékeli.
Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszamnal eggyel tobb
osztalyzatot ad minden tanitvanyéanak.
Osszeallitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont
eldtt tajékoztatja.
A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal.
Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
Félévkor és év végén a konferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait.
Ha a tanul6 lezart osztalyzata jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja.
Az igazgatd elrendelése alapjan irasbeli vizsgan feliigyel, vizsgadolgozatot javit, szobeli
vizsgan vizsgaztat, ill. vizsgabizottsagi feladatokat lat el. Ez a kotelezettsége vonatkozik
minden iskolai vizsgéara (érettségi-, felvételi-, osztalyozo-, javitd-, potlo-, kiilonbozeti,
szintfelméro- €s belsd vizsga).
Az igazgato elrendelése szerint részt vesz az orszagos mérések lebonyolitasaban.
A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikddik a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarko6zasat eldsegiti.
Neveld-oktatdé munkaja soran ellatja a tehetséggondozassal, tehetségazonositassal, illetve a
felzark6ztatassal kapcsolatos feladatokat, tevékenységeket.
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Az igazgato elrendelése alapjan ellatja a tanulok versenyre valo felkészitését, kiséretét.
Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolaban szervezett tanulmanyi versenyeket.
Tevékenyen kdzremiikodik a munkakozésség munkéjaban.

Elokésziti €s végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
¢és pedagogiai feladatokat.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira.
A tanitas nélkiili munkanapokon részt vesz a munkatervben rogzitett programokon.
Félévenként irasban vagy szoban beszamol a munkak6zdsség vezeto, illetve az iskolavezetés
altal megadott szempontok alapjan.

Osztalyfonoki és/vagy osztalyfonok-helyettesi feladatokat, illetve munkakozosség vezetdi
feladatokat 14t el.

irdnyitja.

Az intézményi informaciddramlds biztositasa érdekében haszndlt elektronikus levelezd
rendszert és elektronikus feliiletet napi rendszerességgel figyeli.

Ugyeletet lat el, és helyettesitést végez.

Az igazgatd elrendelése alapjan (délutan, esetenként esti ordkban is) koteles iskolai
rendezvényen iigyeleti feladatokat ellatni.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tiinnepségekre, hangversenyekre, mozi- ¢és
szinhéazlatogatasokra, stb.

Részt vesz a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
(nevelGtestiileti  értekezlet, ~munkak6zOsségi  értekezlet, osztdlyozd  konferencia,
osztalyértekezlet, ill. minden mas, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet).

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

Egyiittmiikodik az iskolapszichologussal és iskolai szocialis segitdvel.

A tanul6 érdekében egylittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein (az elsd sziildi értekezletén, ill. sziikség esetén mas
esetben is).

Minden héten egy sajat maga altal kijelolt €s az igazgatohelyettes altal engedélyezett
1dépontban ¢€s évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijeldlt idépontban.

A sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

Az osztalyozo6 konferencidkon €s osztalyértekezleteken beszamol az osztaly, ill. egyes tanulok
eldmenetelérdl, a szakorakon szerzett, a kollégak szamara is hasznos tapasztalatokrol.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény nevel6-,
oktaté munkaja tesz sziikségesse, illetve amelyeket az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.
Felelds az adminisztracid pontos, a belsd szabalyzatokban megfogalmazott, id6 szerinti
vezetéséeért.

A tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az elektronikus naplét, nyilvantartja
az orarol hianyz6 vagy késo tanulokat.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba.

Az éltala atvett eszkdzoket meg0rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb.
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rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

A tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Betegség vagy elére nem lathatdé akadéalyoztatds esetén, legkésObb az o6rarend szerinti Orai
megkezdése eldtt fél oraval értesiti az igazgatdt. Minden mads, indokolt tdvolmaradas esetén
elozetesen engedélyt kér az igazgatotol.

Egy orat meghalado6 hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében.

Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és moédon szakmai tovabbképzésen vesz részt.
Részt vesz az iskola altal szervezett bels6 tudasmegosztasokon.

Szaktéargyi és pedagogiai szakértelemét allanddan gyarapitja, az 01j tudomanyos eredményeket
megismeri meg, tajékozodik a szakmodszertanban.

A tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast €s bemutatd orat tart.

Gyakornok besorolast pedagogus hataridére megszerezi a kotelez6 mindsitést.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL tdrvény alapjan a teljesitményértékelés
szempontjainak eleget tegyen (kivéve gyakornok).

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK, KOVETELMENYEK, FELELOSSEGI

KOR

Nevelo-oktatéo munkajat titoktartas mellett végzi.
Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Ezzel 6sszefliggésben elvards iranyaban kiilonosen, hogy

kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai meggy6zddésiik
miatt hatrany ne érje,

a tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a tanuloi és sziildi személyiségjogokat maximalis tiszteletben tartsa,

miikddjon egylitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld hangnemben
kozolje,

baleset vagy vészhelyzet esetén a Balesetvédelmi, ill. a Thz- és Munkavédelmi Szabalyzatnak
megfeleléen megtegye a sziikséges intézkedéseket,

a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelezze az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

munkaidejét és tanordit a beosztasnak megfeleléen pontosan kezdje,

munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,

munkaidejének kezdetét és végét szabalyosan vezesse,

betegségét, hianyzasat minél eldbb, de lehetdleg el6z0 napon, vagy legkésObb az adott
munkanapon a munkakezdés eldtt minimum 30 perccel, Gjboli munkéba allas idépontjat az el6z6
munkanapon jelentse,

a munkébdl valo tdvolmaradésa utan lehetéleg a munkéba allas napjan, igazolja hidnyzasat,

az esetleges oracserékhez kérje ki az iskolavezetés eldzetes engedélyét,

tartsa rendben a rabizott szertart, a targyakat ¢s eszkozoket.
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Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségének megorzéséért,
tanuldcsoportjaban a pedagégiai program kovetelményeinek teljesitéséért, az egyenld
banasmoédért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok eltérd végrehajtasaért,
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEBEK
Kotelessége
e személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatdnak,
e a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és a
kapott eredményt az ligyviteli dolgozdnak atadni

Jelen munkak®dri leiras 2024. 01. 01. napon Iép életbe.

Budapest, 2024.

igazgato

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Budapest, 2024.

munkavallalo
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KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ..........cccvveviiniiieiiiniiinnicnnnnn
iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Konyvtarostanar

MUNKAKOR CELJA

Az iskolai konyvtarostanar koznevelési foglalkoztatottként az iskola neveldtestiiletének tagja, aki az
iskolai kdnyvtar tevékenységi rendszerén beliil gyakorolja a nevel6testiileti tagoknak és pedagdgusoknak
biztositott jogokat. Munkdja részint pedagdgiai tevékenység, ezért az alapvetd nevelési és oktatasi
feladatokon tul allandé munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel. Ha
a vagyonvédelmi €s egyéb kovetelmények biztositottak, a konyvtarostanar felel a konyvtar allomanyaért,
rendeltetésszerti mikddtetéséért és eszkozeiért.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Konyvtéaros és ... szakos tanar

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Keriileti II. Rakéczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO

Teljes munkaidd: ... ora
Nevelés-oktatassal lekotott ora: ... ora
Ko6tott munkaido: ... ora

Munkaideje teljes munkaidé esetén 32 ora kotott munkaidd, melybdl 24 ora kdlcsonzési i1do,
konyvtarhasznalati orak tartdsa, 8 oOra konyvtari munka, 8 ora iskolan kiviili konyvtari munka,
kapcsolattartds. Az igazgat6 a bent tartézkodas idejében feladatok elvégzésére utasithatja.

Ko6tott munkaidejében az SZMSz-ben is meghatarozott feladatokat latja el azzal, hogy az értekezleteken,
a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

Szabadon felhasznalhatd munkaideje terhére torténd munkavégzésrél a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48 éraval kordbban értesiti a
feladat elvégzésének sziikségességérol.

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

HELYETTESITESE
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A munkakor sajatos feladatai miatt helyettesitését részben a konyvtaros lathatja el.

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

A nevelotestiilet tagjaként a Pedagogiai Programban és az SzMSz-ben foglaltak szerint latja el
feladatat.

Személyesen feleldos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi ¢€s mordlis épségéért,
érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért, a Pedagodgiai Program kdvetelményeinek
megvaldsulasaért,

Munkajat mindvégig a pedagogusi alapfeladatok szem el6tt tartasaval végzi.

Koteles a mindenkori titoktartési, tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani €s
betartatni.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja, a kotelezé mindsitéseket
hataridére megszerzi.

A konyvtarostanar alapfeladatai:
e akonyvtar gylijteményének nyilvantartasa, feltdrasa, folyamatos fejlesztése, drzése, gondozasa
¢és rendelkezésre bocsatasa, valtozasainak regisztralasa,
o taje¢koztatas nyudjtasa a konyvtar révén elérhetd dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e az intézmény Pedagogiai Programja szerinti tanorai foglalkozéasok tartdsa,
e konyvtari szolgaltatasok nyujtasa:
o konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok, valamint a tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése,
o a kolesdnzési nyilvantartas vezetése,
o azigényelt dokumentumok és a kikdlesonzott dokumentumok visszahozatalanak
figyelemmel kisérése,
konyvtarkozi kolesonzés segitése, a kiilsd forrasok hasznélatanak 0sztonzése,
o segitségnyujtas az informéciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

(@]

e akonyvtarostanar az iskolai konyvtar vezetdjeként

o tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a konyvtarban folyé munkat,

o éves munkatervet és beszamolot készit a kdnyvtar munkdjarol,

o akonyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad

o amunkaterv, illetve eseti megbizas alapjan elkésziti, valamint folyamatosan aktualizalja
a konyvtar mitkodésével kapcsolatos dokumentumokat,

o ajogszabalyi el6irasoknak megfelelden statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar
miuko6désérol,

o az intézményi értekezleteken képviseli a konyvtarat

o végzi a konyvtari iratok kezelését, a konyvtari alapdokumentumok modositasat

o gondoskodik a nyilvantartast végzo program tamogatasarol, ellendrzi a konyvtar
technikai miikodési feltételeinek meglétét, a hibakat, problémakat folyamatosan jelzi az
iskolavezetésnek.

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK, KOVETELMENYEK, FELELOSSEGI
KOR
Nevelo-oktato munkajat titoktartas mellett végzi.
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Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére
jogosultakon Kkiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
A konyvtarostanar feladatai a konyvtari gyiijteményszervezés soran:

a munkak6z0sség-vezetoi és nevelOtestiileti javaslatok és sziikségletek figyelembe vételével a
Gylijtokori szabalyzatnak megfelelden tervszeriien €s aranyosan dont a beszerzésekrol,

a torvényi eldirasoknak és az SzMSz-ben rogzitetteknek megfeleléen gondoskodik a
dokumentumok beszerzésérol, a megrendelések nyilvantartasarol, valamint a beérkezo
dokumentumok szakszertli nyilvantartasba vételérdl, feldolgozasarol és feltarasarol,
gondoskodik az allomany selejtezésérol és a leltarozas elvégzésérol, és ezekrol
jegyzokonyveket készit,

gondoskodik az allomany jogi ¢és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,
biztositja az allomény bibliografiai adatainak hozzaférhetoségét,

a beszerzési keret felhasznalasat figyelemmel kiséri, nyilvantartja, annak felhasznalasarol
rendszeresen egyeztet,

elokésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron kiviili allomanyellenérzést.

Feladatai a konyvtari szolgéltatasok teriiletén:

biztositja a konyvtar torvényi eldirasoknak megfeleld napi nyitva tartasat, az olvasdszolgalati és
tajékoztatd feladatok ellatasat, részt vesz az ellatasukban,

tajékoztatast ad a pedagogusok szamara 11j konyvek és nem nyomtatott dokumentumok
beszerzésérol,

tajékoztatast nyujt mas iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézményekben mikddo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéaltatasairol,

biztositja a mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

gondozza a muzealis értékii kdnyvtari gylijtemeényt,

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztosit,

biztositja a konyvtarban 1évd elektronikai eszk6zok rendelkezésre allasat.

Feladatai az iskola pedagogiai munkéjaban:

elkésziti az iskola konyvtarpedagogiai programjat

gondoskodik az éves munkaterv konyvtarpedagdgiai programjanak megvalositasarol,
felelds a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért,
konyvtarhasznalati orakat tart,

elOkesziti a konyvtarhaszndlatra épiilé szakorak, foglalkozasok, szakkorok anyagat,
konyvtari tehetséggondozast, versenyfelkészitést, iskolai vetélkeddket szervez (a tanévi
feladatmegosztas alapjan),

segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat,

helyi, févarosi, orszagos konyvtari eseményekhez kapcsolddo iskolai programokat szervez,
segitséget nyujt a versenyek, linnepélyek megtartasahoz.

Felelos:

a hataridés munkak hidnyos elvégzéséért vagy elmulasztasaért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért
vagy megrongalasaért,

viseli a leltarfeleldsséget.
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EGYEBEK
Kotelessége
e személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,
e ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és a
kapott eredményt az ligyviteli dolgozénak atadni

Jelen munkakori leiras 2024. 01. 01. napon Iép életbe.

Budapest, 2024.

igazgat6

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest, 2024.

munkavallalo
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ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .........ccccvveiiiniiiniiinininnicnnnnn
iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Iskolapszichologus

MUNKAKOR CELJA

Komplex pszicholédgiai segitségnyujtds az iskoldskori gyermekek egészséges pszichés fejlddésének
eldsegitése érdekében az iskoldban, elsdsorban a gyermekek lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-
oktatd munka hatékonysagéanak segitése, valamint az intézmény harmonikus miikodésének tdmogatasa
révén. Elsddleges célja a prevencio, hogy minél elébb felismerje, és lehetdségei szerint elhdritsa a
tanuldsi, beilleszkedési, magatartdsi, érzelmi problémak kialakuldsit vagy azok veszélyét, és
kovetkezményeiket. Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a megismerés €s a beavatkozas soran
egyarant figyelmet fordit az egyes gyermekek kornyezetére is (csoport, csalad, pedagogus, intézmény):
sajat észrevételein kivill a pedagogusok, a sziilok jelzései alapjan, veliikk egylittmiikddve, a konkrét
feladatokhoz igazodd modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kozott. Torekszik az

intézményen tulmutato, tovabbi szakellatast igényld nehézségek felismerésére, elirdnyitasukban vald
kozremiikddésre, és a megoldasban vald részvételre.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Pszicholégus

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Kertileti II. Rakéczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO
Teljes munkaid6 esetén az aldbbiak szerint oszlik meg:
o heti 22 6ra a neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidd, amely:
o a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel vald kozvetlen pszichologiai foglalkozas

e heti 10 6ra a k6tott munkaidd, amelybdl:

o heti 7 6rdban felkésziil a pszicholdgiai foglalkozéasokra,
= szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében intézményekkel és kiilsd
személyekkel,
= szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit,
= sziikség esetén ismeretterjeszto eldadast tart,
— heti 3 oraban részt vesz a koordinator altal szervezett szakmai feladatokban, szakmai
megbeszéléseken
e heti 8 o6ra a tovabbi munkaidd, amelyben:
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crer

— boviti szakmai ismereteit,
— tovabbképzéseken vesz részt,
— szakmai ¢és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt,

Részmunkaid6s foglalkoztatds esetén a munkavégzeés valamennyi idokerete aranyosan csokken, kivéve
a koordinatorral val6 kapcsolattartasra forditando, a koordinator altal meghatarozott €s az érintettek altal
jovahagyott (heti 3 6ra) idokeret.

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Kozvetlen felettese: igazgatd

HELYETTESITESE

A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakdrben foglalkoztatott személy helyettesitése az
iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem Osszeegyeztethetd, az altala ellatott intézmény
keretein beliil azzal nem bizhaté meg.

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

A nevelétestiilet tagjaként a Pedagogiai Programban és az SzMSz-ben foglaltak szerint latja el
feladatat.

Munkajat az intézményvezetdvel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyideju figyelembe vételével végzi.

Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és
szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idében.

1. Konzultacio

— az iskola pedagdgusaival torténd, esetkezeléshez kapcsolddd konzultacio,

— egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és mddszertani kérdések
kezelésében,

— esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

2. Pszicholégiai gondozés

— mentalhigiénés foglalkozasok,

— szocidlis készség fejlesztd foglalkozasok,

— szemeélyiségfejlesztd foglalkozasok,

—  kozosségfejlesztd foglalkozasok,

— tehetséggondozo foglalkozasok tartasa.

3. Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet-, a sziilok- és a gyerekek szdmara.

4. Pszicholbdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

— osztalyba, tanuldcsoportba val6 beilleszkedés segitése,

— tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras €s
helyzetgyakorlatok modszereivel,
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11.
12.

csoportfoglalkozés vezetése beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.

Krizistanacsadas:

varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet esetében pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

konzultal az érintett pedagdgusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartési, viselkedési, €s tanulési problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok el¢ iranyitashoz.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok szervezése
kiilonb6z6 osztalyfokon. Elsdsorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltdsok
kezdetén indokolt (elsd, 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csalad és iskola egyiittmiikddésének segitése,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl. sziiléforum, sziil6i
értekezlet tartasa,

sziildcsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacids foglalkozés és tandcsadas kiilonbozd osztalyfokokon.
Kapcsolattartas

Intézményen beliil:

az iskola vezetdjével, vezetdségével,

pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,

valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

Intézményen kiviil:

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapidra és pedagogiai
fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
Csaladsegitd Szolgalattal,

tovabbi specidlis szakintézményekkel.

. Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalat koordinatoraval

konzultacio szakmai kérdésekben,
feladatellatas, eset referdlasa esetmegbeszélésen szupervizids keretek kozott,
rendelkezésre allas és egylittmiikodés szakmai ellendrzés biztositasa érdekében.

. Adminisztrativ feladatok ellatasa

A munkdjaval kapcsolatos dokumentéciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan vezeti.
A tanacsadason részt vett kliensek 1ényeges adatait nyilvantartja.
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— Feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatair6l, illetve az tigyfelet érintd rendkiviili
eseményrol.

— Elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat.

— Sziikség szerint irasban, vagy szoban beszamol a munkajarol.

— Rendszeresen olvassa elektronikus postafiokjat.

— Intézmény szamitdgépén illegdlis szoftvert nem hasznal.

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK., KOVETELMENYEK, FELELOSSEGI
KOR

Nevelo-oktaté munkajat titoktartas mellett végzi.

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Szakmai felel6sség: az iskolapszicholdgus, mint szakember felelds
e az ellatdsaban részesiild, foglalkozasain résztvevo személyek (gyermekek, sziilok,
pedagogusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megdvasaért,
e tevékenysége soran a szakma szabdlyai, a szakmai etikai normék, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavallaléi felelésség: az iskolapszichologus, mint munkavallalo felelds
e aziskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének
keretei kozott,
e a munkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakori feladatainak teljesitéséért,
e vezetdi utasitds megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,
e hataridok tartasaért,
e a munkaeszkozok, berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért,
e munkavédelmi és vagyonbiztonsdgi munkahelyi kovetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo térvények
szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének eldirasait
munkdja soran betartja.

EGYEBEK
Kotelessége
e személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,
e ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és a
kapott eredményt az tigyviteli dolgozonak atadni

Jelen munkakori leirds 2024. 01. 01. napon 1ép életbe.
Budapest, 2024.

igazgato
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A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Budapest, 2024.

munkavallalo
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .........ccccvveiviniiieiiinicineicnnnnn
iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Fejlesztépedagogus

MUNKAKOR CELJA
A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald oktatdsa és nevelése: szakszerii és eredményes tanitdsa,
sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni €s kozosségi nevelése a Nemzeti Alaptanterv és a Pedagogiai

Program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Fejlesztépedagdgus vagy tanitod fejlesztOpedagodgus szakiranyu tovabbképzésen szerzett tovabbképzés

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Kertileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO

Teljes munkaidd: ... ora
Nevelés-oktatassal lekotott ora: ... 6ra
Ko6tott munkaido: ... ora

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel — az SzMSz rendelkezéseivel 6sszhangban — az
orarendi Ordk megkezdése eldtt kell megkezdenie, s Orarendi utolsé oOrdja utdni 30 percig az
intézményben tartozkodni koteles. Orarendi 6rain til az igazgaté a bent tartozkodas idejében a 401/2023
(VIIL.31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az
orarendben jeloltiik.

Kotott munkaidejében az SZMSz-ben 1s meghatarozott feladatokat latja el azzal, hogy az értekezleteken,
a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

Szabadon felhasznalhatd munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48 éraval kordbban értesiti a
feladat elvégzésének sziikségességérol.

HELYETTESITESE
A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy a fejlesztépedagogus
helyettesitésével nem bizhaté meg.

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
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Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

A nevelotestiilet tagjaként a Pedagogiai Programban és az SzZMSz-ben foglaltak szerint latja el
feladatat.

A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitdciés Bizottsdg, valamint a Pedagodgiai
Szakszolgalatok javaslata alapjan a BTMN (beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdo)

tanulok specifikus terapias fejlesztését végzi.

Ennek keretében:

Az eléirasoknak megfelelden pontosan, a hataridok betartasaval késziti el a tanmenetet, az
orarendet, illetve vezeti az elektronikus naploét, az egyéni fejlesztési tervet €s értékelést,
valamint a feljegyzéseket a tanuldk fejlédésérdl.

Naprakész nyilvantartast vezet a fejleszto foglalkozasokon résztvevd tanulokrol.

A tanulok értelmi, pszichés és szocialis allapotanak megismerését kovetoen fejlesztési tervet
készit.

Differencialt foglalkozasokkal, tandrai keretek kozott segiti a tanulok fejlesztését, képességeik
kibontakoztatasat.

Diagnosztikus eszk6zokre tdmaszkodva értékeli a tanulok fejlédését. Errdl tdjékoztatja a
sziil6ket, a tanulot tanitdé pedagogusokat.

A tanulok eseti, és rendszeres hidnyzésai esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyfonokkel.

A pedagbgusok jelzése alapjan felméri a tanulok esetleges nehézségeit. Ha sziikséges elinditja a
vizsgalatukat a Pedagdgiai Szakszolgélatnal.

Kapcsolatot tart a fejlesztd foglalkozasokon részt vevd tanulok tandraival, osztalyfénokével és
sziileivel.

Elékésziti és elinditja a tanulok esedékes kotelezd feliilvizsgalatat a Pedagogiai
Szakszolgalatnal.

Segitséget nyljt a vizsgalatokhoz és feliilvizsgalatokhoz szilikséges nyomtatvanyok kitoltésében
a sziiléknek, pedagogusoknak.

Sziikség esetén segitséget nyjt a pedagégusoknak a BTMN tanuldkkal valo egyéni banasmod
érvényesitésében, a szakértdi vélemények tartalmanak az értelmezésében.

Félévkor és a tanév végén irdsos beszamolot készit tevékenységrol.

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK, KOVETELMENYEK, FELELOSSEGI

KOR

Nevelo-oktato munkajat titoktartas mellett végzi.

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére
jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Szakmai munkéjat 6nalloan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzes utjan is gyarapitja, a kdtelezd mindsitéseket

hataridére megszerzi.
Részt vesz a belsé tudasmegosztasban.
Felel a rabizott eszk6zok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas sziikségességét.

64



Budapest II. Keriileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

EGYEBEK
Kotelessége
e személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,
e ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és a
kapott eredményt az ligyviteli dolgozénak atadni

Jelen munkakori leiras 2024. 01. 01. napon Iép életbe.

Budapest, 2024.

igazgato

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest, 2024.

munkavallalo
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA 1

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ..........cccovviiiiiiiiiiiniiiiniinnnnn
iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Iskolatitkar

MUNKAKOR CELJA
Ellatja az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraciot. Intézi a
tanulok adminisztrativ ligyeit. Ellat alapvet6 tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatokat.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Legaldbb kozépfoku iskolai végzettség

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Kertileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO
Heti 40 6ra
Minden nap 7:30-16:00

HELYETTESITESE:
Iskolatitkar

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Igazgato, igazgatohelyettesek

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK
A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.
Az alkalmazotti kozosség tagjaként az SZMSz-ben foglaltak szerint latja el feladatat.

Munkdjat az igazgatd és az igazgatohelyettesek utasitdsai alapjan 6nalldan végzi.
e A hataridds feladatokat nyilvantartja, €s a feleldsoket idoben értesiti, figyelmezteti a
hatariddre.
e Osszeallitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti az e-postakdnyvbe.
e Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkezd és kimend leveleket.
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e Naprakészen vezeti az iktatokdnyvet a Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
Rendszerben.

e Intézi az intézmény elektronikus és papiralapt levelezését, jogosult az igazgato és az
intézmény nevére érkezett kiilldemények felbontésara.

e Tovabbitja a hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat igazgatoi €s igazgatohelyettesi
szignalast kdvetden.

e FEllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
szovegszerkesztési, tablazatkezelési és —szerkesztési feladatokat.

e Intézményi ligyiratokat készit, kezel, sokszorosit, postaz, irattaroz, betartva az
iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

o Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

e Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért. Az igazgato utasitasara
bizonyitvanymasolatot, illetve -masodlatot készit.

e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

e Nyomtatvanyt, irodaszert, egyéb anyagokat rendel.

e Nyilvantartast vezet a szigoril szamadas taniligyi nyomtatvanyokrol. (térzslapok,
bizonyitvanyok, stb.)

o Végzi az irattar leltarozasat, selejtezését.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal €s sziilokkel.

e Intézi a tanulodi jogviszonyra vonatkozé igazolasok kiadésat.

e Felelds a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) elektronikus adatnyilvantartasaiért,
adatszolgaltatasaiért, ennek érdekében folyamatosan egyezteti a tanulok adatait a
szlilokkel és osztalyfonokokkel, a pedagdgusokkal a személyiségi jogok figyelembe
vételével.

e Az Oktatasi Hivatal alrendszerein keresztiil végzi a didkigazolvanyokkal és
pedagbdgusigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket, adatszolgéltatasokat, a statisztikai
adatszolgaltatasokat, a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos adatszolgéltatasokat, a
pedagbdgusigazolvannyal kapcsolatos iligyintézést, a Kréta rendszer adatfeltdltési
feladatait.

e Gondoskodik az érkezd és tavozo tanulok iratanyaganak postai aton valo atkérésérdl és
megkiildésérdl.

o FElkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

e Fogadja a titkarsag vendégeit.

e FEldkésziti az iskolaorvos, az iskolafogaszat és a védond munkajat.

e Részt vesz iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK., KOVETELMENYEK., FELELOSSEGI
KOR

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a
megismerésére jogosultakon Kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.

Feladatat titoktartas mellett végzi.

67



Budapest II. Keriileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

e Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltakat.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriiltekintdéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s
tablazatkezelOi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirésait.

e Feladatat gyermekkozpont szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege
indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében kdzremiikodik a
gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

e Feladatellatasa soran alkalmazza a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

e Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

e Ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

e Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

e Munkadja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.

o Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

o Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért.

¢ A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoloddan az
1gazgato megbizza.

EGYEBEK
Kotelessége
e személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,
e ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és a
kapott eredményt az tigyviteli dolgozénak atadni

Jelen munkakori leirds 2024. 01. 01. napon 1ép életbe.
Budapest, 2024.
igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Budapest, 2024.

munkavallalo
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA 2

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .........ccccvveiiiniiiniiinininnicnnnnn
iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Iskolatitkar

MUNKAKOR CELJA
Ellatja az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraciot. Intézi a
tanulok adminisztrativ tigyeit. Ellat alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatokat.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Legaldbb kozépfoku iskolai végzettség

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Kertileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO
Heti 40 6ra
Minden nap 7:00-15:30

HELYETTESITESE:
Iskolatitkar

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Igazgato, igazgatohelyettesek

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.
A neveldétestiilet tagjaként a Pedagogiai Programban és az SzMSz-ben foglaltak szerint latja el
feladatat. Gyakorolja a nevelotestiileti jogokat és kotelezettségeket.
Munkdjat az igazgato és az igazgatohelyettesek utasitasai alapjan 6nalldan végzi.
Ellatja az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraciot.
Intézi a tanulok adminisztrativ ligyeit.
Ellat alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatokat.

e A hatéridds feladatokat nyilvantartja, és a feleldsoket idben értesiti, figyelmezteti a

hatériddre.
o Osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti az e-postakdnyvbe.
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e Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkezd és kimend leveleket.

e Naprakészen vezeti az iktatokdnyvet a Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
Rendszerben.

e Intézi az intézmény elektronikus €s papiralapu levelezését, jogosult az igazgat6 és az
intézmény nevére érkezett kiilldemények felbontésara.

e Tovabbitja a hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat igazgatoi €s igazgatohelyettesi
szignalast kovetden.

e FEllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
szovegszerkesztési, tablazatkezelési és —szerkesztési feladatokat.

e Intézményi ligyiratokat készit, kezel, sokszorosit, postdz, irattaroz, betartva az
iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

o Kozremikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

e Vezeti a beirasi naplot, feladata a valtozasok naprakész nyilvéantartasa.

e Adminisztrativ el6készitést végez az osztalyozo vizsgakhoz, az OKTV versenyekhez,
valamint az érettségihez.

e Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozaséaért.

e Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Végzi az irattar leltarozasat, selejtezését.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal €s sziilokkel.

e Intézi a tanuldi jogviszonyra vonatkozo igazolasok kiadasat.

e JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

e Felelds a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) elektronikus adatnyilvantartasaiért,
adatszolgaltatasaiért, ennek érdekében folyamatosan egyezteti a tanulok adatait a
sziilokkel és osztalyfonokokkel, a pedagogusokkal a személyiségi jogok figyelembe
vételével.

e (Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol.

e Végzi a Kréta rendszer adatfeltoltési feladatait.

o FElkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

e Fogadja a titkarsag vendégeit.

e Részt vesz iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban.

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK, KOVETELMENYEK, FELELOSSEGI
KOR

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.

Feladatat titoktartas mellett végzi.

e Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabéalyzatban
foglaltakat.
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e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s
tablazatkezel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirésait.

e Feladatat gyermekkozpont szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege
indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel. Feladatellatasa korében kozremiikodik a
gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

e Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal
kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

e Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

e Ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

e Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

e Munkadja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.

e Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

o Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért.

e A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan az
igazgatd megbizza.

EGYEBEK
Kotelessége
e személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,
e ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelennti, és a
kapott eredményt az ligyviteli dolgozénak atadni

Jelen munkak®ori leiras 2024. 01. 01. napon Iép életbe.

Budapest, 2024.

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Budapest, 2024.

munkavallalo
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA 3

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .........ccccvveiiiniiiniiinininnicnnnnn
iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Iskolatitkar

MUNKAKOR CELJA
Ellatja az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraciot. Intézi a
tanulok adminisztrativ ligyeit. Ellat alapvet6 t4jékoztatasi és protokoll-szervezési feladatokat.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Legaldbb kozépfoku iskolai végzettség

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Kertileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO
Heti 20 6ra
Kedd 7:00-15:30, szerda 11:00-15:00, péntek 7:00-15:30

HELYETTESITESE:
Iskolatitkar

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Igazgato, igazgatohelyettesek

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK
A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.
Az alkalmazotti kozosség tagjaként az SZMSz-ben foglaltak szerint latja el feladatat.
Munk3jat az igazgatd és az igazgatohelyettesek utasitasai alapjan 6nalldan végzi.
e A hataridds feladatokat nyilvantartja.

e FElvégzi a napi postazasi feladatokat.

o Kézbesitdi feladatokat lat el.

e Felveszi a havi ellatmanyt a Tankeriiletnél, valamint kezeli a havi szamlakat.

e Intézi a kiilsé megrendeléseket.

e Részt vesz az anyagbeszerzésben ¢és az elszamolas elkészitésében.

e Tartja a kapcsolatot a Tankertiilet gazdasagi munkatérsaival.

e [ratokat sokszorosit, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
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e Részt vesz iskolai rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsaban.
e Segiti az intézményvezetés €s a munkakdzosségvezetok munkéjat adminisztrativ
feladatok elvégzésével, pl. adatfeltoltés, versenyjelentkeztetés.

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK, KOVETELMENYEK, FELELOSSEGI
KOR

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a
megismerésére jogosultakon Kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.

Feladatat titoktartas mellett végzi.

e Az iratok kezelésével kapcsolatosan koteles betartani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltakat.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

e Tevéekenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezelOdi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirésait.

e Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege
indokolja — egylittmiikodik a sziil6kkel. Feladatellatasa korében kozremiikodik a
gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

o Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

e Tevekenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

e [smeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

e Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.

e Munkaja soran mindig a szakmai protokoll és a szakmai etika alapelvei szerint jar el.

e Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

o Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért.

e A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoloddan az
igazgatd megbizza.

EGYEBEK
Kotelessége
e személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,
e ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, €s a
kapott eredményt az ligyviteli dolgozénak atadni

Jelen munkak®dri leiras 2024. 01. 01. napon 1ép életbe.

Budapest, 2024.
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igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Budapest, 2024.

munkavallalo
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .........ccccvveiviniiieiiinicineicnnnnn
iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Konyvtaros

MUNKAKOR CELJA

Az iskolai konyvtaros kdznevelési foglalkoztatottként az iskola neveldtestiiletének tagja, aki az iskolai
konyvtar tevékenységi rendszerén beliil gyakorolja a neveldtestiileti tagoknak és pedagdgusoknak
biztositott jogokat. Allandd6 munkakapcsolatban 4ll a szaktargyi —munkakozosségekkel,
osztalyfonokokkel. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, a konyvtaros felel a
konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti mitkodtetéséért és eszkozeiért.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Konyvtaros €s ... szakos tanar

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Kertileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO
e Heti 40 ora, melybdl 26 6ra a kdnyvtar nyitvatartési ideje,
e 10 ora konyvtari feldolgoz6 munka,
e 4 ¢raiskolan kiviili konyvtari munka, tdjékozddas, kapcsolatépités.

Az igazgat6 a bent tartdzkodas idejében feladatok elvégzésére utasithatja.

Kotott munkaidejében az SZMSz-ben is meghatarozott feladatokat 1atja el azzal, hogy az értekezleteken,
a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

Szabadon felhasznalhatd munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48 oraval korabban értesiti a
feladat elvégzésének sziikségességérol.

HELYETTESITESE:
Konyvtarostanar

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Igazgato, igazgatohelyettesek

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK
A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.
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A neveldtestiilet tagjaként a Pedagogiai Programban és az SzZMSz-ben foglaltak szerint latja el
feladatat. Gyakorolja a nevelotestiileti jogokat és kotelezettségeket.

Felel a konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi
kovetelmények biztositottak.

e Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezéséhez. A beszerzési keret felhasznalasat
figyelemmel kiséri, nyilvantartja. Rendszeresen egyeztet a konyvtari keret
felhasznalasarol.

e Eves munkatervet, félévi és év végi beszamolot készit.

e Részt vesz a konyvtari statisztika elkészitésében.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését, a konyvtari alapdokumentumok modositasat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

o Kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozést.

e Folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalddott, tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat.

e Végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat.

e Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom tantargyat tanit6é valamennyi pedagogussal. A munkakozosség-vezetokkel és a
szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany folyamatos és tervszerli gyarapitasat.

e Minden tanévben dsszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl. Az iskola Pedagogiai
Programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal.

e A nyitvatartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol.

e A konyvtar mitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai
munkako6zdsségének értekezletein dsszefoglalja.

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK, KOVETELMENYEK, FELELOSSEGI
KOR
Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a
megismerésére jogosultakon Kkiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.
Feladatat titoktartas mellett végzi.

o Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6z0k, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

e Felelds a konyvtar helyiségében 1évo technikai eszk6zok €s taneszk6zok allapotanak
megorzéseért, a sziikkséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel
kiséri a nagy értékili eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

e (Gondoskodik az allomény jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

o Felel6s a leltari készlet szabalyszer(i atadasaért és atvételéért.

EGYEBEK
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Kotelessége

e személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,

e ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és a

kapott eredményt az ligyviteli dolgozénak atadni
Jelen munkakori leiras 2024. 01. 01. napon Iép életbe.
Budapest, 2024.
igazgato

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Budapest, 2024.

munkavallalo
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LABORANS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .........ccccvveiviniiieiiinicineicnnnnn
iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Laborans

MUNKAKOR CELJA
Az iskolai neveld-oktatd munka szakszerii segitése.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Legaldbb kozépfoku iskolai végzettség

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Kertileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO
Heti 40 ora
Minden nap 6:30-15:00

Az igazgatd a bent tartozkodéas idejében feladatok elvégzésére utasithatja. Az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

Szabadon felhasznalhat6 munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48 6raval kordbban értesiti a
feladat elvégzésének sziikségességérol.

HELYETTESITESE:
Laborans

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Igazgato, igazgatohelyettesek

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

A neveldtestiilet tagjaként a Pedagogiai Programban és az SzZMSz-ben foglaltak szerint latja el
feladatat. Gyakorolja a nevelotestiileti jogokat és kotelezettségeket.

e A tandri és tanuldi kisérleteket el6késziti a szaktanarok itmutatdsa alapjan, a felhasznalt
eszkozoket elmosogatja, elrakja.
e Szemléltetd eszkozoket készit ki a tandrakra.
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e Részt vesz a szaktanarokkal egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati el6készitésében, és a tanoran kiviili foglalkozasok igényeinek
kiszolgalasaban.

e Vegyszereket, oldatokat készit a kisérletekhez.

e Desztillalt vizet készit, kimér.

e Tanulmanyi versenyekre a didkok laboratdriumi munkajat, felkészitését segiti. Biztositja
vegyszer, oldat és eszkdzigényiiket.

o A kisérletekhez sziikséges ¢élelmiszereket, novényeket, eszkdzoket beszerzi.

e Telefonhivasokat bonyolit le vegyszerrendelések kapcsan, sziikség szerint beszerzi
azokat.

e Rendben tartja a szertart (méregszekrények, vegyszeres szekrények, tivegarus
szekrények rendben tartasa).

e A 401, 402, 404 tantermeket napkdzben feliigyeli, megovja a felszerelések allagat
szlikség esetén rendezi a termet, letorli a tablat, letisztitja a padokat.

o A sziikséges fert6tlenitd szereket, folyékony szappant, kéztorlé papirt folyamatosan
biztositja a 401, 402, 404 termekben, valamint az eldkészitd helyiségekben.

o Elvégzi a szertarak leltarozasat. Az elfogyott vegyszerekrdl, oldatokrol, eszkzokrol
(kémcsovek, f6zOpoharak, stb.) nyilvantartast vezet.

o Elokésziti a dolgozatokhoz sziikséges papirt, a tandrakhoz sziikséges krétat.

e Ha elromlik valami (miiszer, szamitogép stb.), intézkedik a hiba megsziintetésérdl az
illetékesnél.

o Sziikség szerint feliigyeletet lat el (dolgozatirasok, irasbeli belsd és osztalyozo6 vizsgak
feliigyelete, érettségi vizsgakon folyosofeliigyelet).

e Rendezi a faligjsdgokat és transzparenseket, allagukat megovja, javitja.

o Kezeli a folyosoi szemléltetéeszkoz szekrényeket, allagukat megdvja, rendezi Oket.

e FElvégzi a tanév végi nagytakaritast (talcak, eszkdztartok, asztalok, stb.).

e Folyamatosan fenntartja az elokészitd helyiségek rendjét.

o Kezeli a didkszekrények kulcsait (bejovo osztalyoknak azok kiosztasa, végzds
osztalyoktdl azok begytijtése).

e Feliigyeli a tanuloi szekrények allagat, kezeli a napi kulcsigényeket, kulcsmasolast. A
javitasi igényeket tovabbitja a karbantart6 felé. Vezeti a kulcsnyilvantartést.

e Az Epipen, valamint Diabmentor képzéseknek megfelelden a sziikséges feladatokat
ellatja (Epipen injekcid, vércukormérd hasznalata).

e Okoiskolai feladatokat (zoldités, viragiiltetés, magasagyasok gondozasa, ontdzése)
végez.

e Az esetlegesen felmeriilé problémakkal kapcsolatban folyamatosan kapcsolatot tart a
rendszergazdaval, karbantartoval, takaritdo személyzettel.

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK, KOVETELMENYEK, FELELOSSEGI
KOR
Az iskolai munka sorin megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.
Feladatat titoktartas mellett végzi.
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e Felelds a bioldgia és kémiaszertarban és a szaktanteremben elvégzett laboransi
munkakért.

e Szabalytalansag észlelése esetén azonnal kdteles szolni az igazgatonak.

o Koteles megismerni és alkalmazni a munkakdréhez kapcsolodo jogszabalyokat és egyéb
szabalyozasi eljarasokat.

o Koteles elvégezni a munkakori leirdsban nem szerepld, de az iskola zavartalan
miikédése érdekében sziikségszertien ellatandd minden olyan feladatot, mellyel
felettesei megbizzak.

EGYEBEK
Kotelessége
e szem¢élyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,
e ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, €s

a kapott eredményt az iigyviteli dolgozonak atadni
Jelen munkakdri leiras 2024. 01. 01. napon 1ép életbe.
Budapest, 2024.
igazgat6
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Budapest, 2024.

munkavallalo
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO
NEV:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a .........ccccvveiviniiieiiinicineicnnnnn
iktatészamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom
meg:

MUNKAKOR
Rendszergazda

MUNKAKOR CELJA

Folyamatosan biztositani a szamitogépek miikodoképességét, a szamitogépes szoftverek biztonsagos
futasat. Feladatat az intézmény oktatasi-nevelési céljainak alarendelve, azt kiszolgdlva, a tanulok,
pedagdgusok, mdas alkalmazottak zavarasa nélkiill végzi. Egylittmiikédik a szédmitastechnikai,
informatikai oktatast végz0 pedagogusokkal, valamint a szamitégépes szoftvereket munkakori feladat
ellatasa soran hasznalo egyéb foglalkoztatottakkal.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Fels6foku szakképesités

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE
Budapest II. Kertileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium
1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37.

MUNKAIDO
Heti 40 6ra
Minden nap 7:30-16:00

Az igazgatd a bent tartozkodas idejében feladatok elvégzésére utasithatja. Az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

Szabadon felhasznalhatd munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban foglaltakkal
Osszhangban az igazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48 éraval kordbban értesiti a
feladat elvégzésének sziikségességérol.

HELYETTESITESE:
A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakdrben foglalkoztatott személy a rendszergazda
helyettesitésével nem bizhaté meg.

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Igazgato, igazgatohelyettesek

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.
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A neveldtestiilet tagjaként a Pedagogiai Programban és az SzMSz-ben foglaltak szerint latja el
feladatat. Gyakorolja a nevelotestiileti jogokat és kotelezettségeket.
A bels6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok:
e Megismeri az intézmény Pedagogiai Programjat €s helyi tantervét, kiilondsen annak
szamitastechnikai, informatikai hattér igényét.
o Kozremiikodik az intézmény Informatikai Szabalyzatanak elkészitésében.
o Feladatat az Informatikai Szabalyzatban foglaltak betartdsaval végzi.
e Indokolt esetben javasolja a szabalyzat modositasat, kiegészitését.
Tervezési feladatok:
e Segiti az igazgatd informatikai stratégiai tervezési és éves tervezési feladatainak ellatasat.
e Felméri az informatikai rendszer eszkozeinek miiszaki allapotat, javaslatot tesz a cserére,
bdvitésre.
o A fejlesztéseknél figyelembe veszi azt, hogy az informatikai eszk6z dllomanyt 6sszehangolja.
Adminisztrativ jellegii feladatok:
e Orzi az informatikai eszk6z6k dokumentacioit. A felhasznalas helyén a felhasznalok szaméra
elérheté modon elhelyezi a dokumentaci6 egy példanyat.
e Nyilvantartast vezet a szamitogépekrodl és a szoftverekrol.
Szoftverekkel kapcsolatos feladatok:
e Végzi a szoftverek telepitését.
e Javaslatot tesz szoftver beszerzésre.
o Az igazgaté kérésére véleményt alkot a tervezett szoftver beszerzésre. Attekinti a szoftver
demot.
o Megakadalyozza a virus terjedését, és megsziinteti a virusfertdzéseket, gondoskodik megfeleld
virusirto szoftverek beszerzésérérol.
Hardverekkel kapcsolatos feladatok:
e Javasolja a hardver beszerzést, ha Ggy latja, hogy az intézmény a feladatait a meglévo
eszkozokkel nem tudja megfeleld hatékonysaggal ellatni.
e Végzi a még garancialis gépekkel kapcsolatos feladatokat, hiba esetén gondoskodik arrol, hogy
a gép szervizbe kertiiljon.
e Nyilvantartja a hozz4 rendelt informatikai és audiovizualis eszkozoket, biztositja azok atadas-
atvételét az iskolavezetéssel egyeztetett formaban.
Halozat miikodtetésével kapcsolatos feladatok:
e Nyilvantartja és kezeli a felhasznaloi, hozzaférési jogokat és igényeket.
e Miikddteti a haldzatot.
o Kezeli a hdlozattal kapcsolatos jelszavakat. A jelszavakat zart boritékban letétbe helyezi az
igazgatonal, vagy mas modon gondoskodik arrél, hogy sziikség esetén a felhasznalo adatbazisa
— a haldzat biztonsdganak megdrzése mellett — hozzaférhetd legyen.
Internettel kapcsolatos feladatok:
e Biztositja a kijelolt gépeken az Internet elérést.
e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.
e Elvégzi az Internettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
e Tajékoztatast nyujt az Internet hasznalattal kapcsolatban. Segiti a pedagogusok, illetve egyéb
alkalmazottak munkakoréhez kapcsolodd Internet hasznalatat.

82



Budapest II. Keriileti II. Rakdczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat

o Kozremiikodik az informécio szolgéltatas feladataiban, az elektronikus levelezésben, a honlap
informacioval kapcsolatban.
A szamitogépes oktatasban részt vevo eszkozokkel kapcsolatos feladatok:
e Heti egy alkalommal elvégzi a gépek ellenérzését a kovetkezok szerint:
o ellendrzi a gépeken futd programok miikodését,
o torli a nem 4ltala telepitett, nem oktatasi célu programokat,
o ellendrzi a munkafijlokat, a nem oktatasi jellegli fajlokat torli.

Sziikség esetén Ujra telepiti a szamitdogépet, illetve a nyomtatot, CD irét, olvasot stb.

A gépeken visszaallitja az eredeti beallitasokat.

Kiszliri a meghibasodott gépeket:
o akisebb hibékat kijavitja (a meghibasodott részeket kicseréli),
o nagyobb hiba esetén gondoskodik azok megjavittatasarol.

Egyéb feladatok:

o Ellatja a biztonsagi mentésekkel kapcsolatos feladatokat, illetve ebben segitséget nyujt.

o Kozremiikodik az informatikai eszkdzok fizikai védelmének biztositasaban.

o Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrodl, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

e Javaslatot tesz a selejtezésre.

e Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK, KOVETELMENYEK, FELELOSSEGI
KOR

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidokat (a
megismerésére jogosultakon Kkiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.

Feladatat titoktartas mellett végzi.

e Felelos az atvett eszkozokeért.

EGYEBEK
Kotelessége
e személyi adataiban torténd valtozast bejelenteni az igazgatonak,
e ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, és a
kapott eredményt az ligyviteli dolgozénak atadni

Jelen munkakori leirds 2024. 01. 01. napon 1ép életbe.

Budapest, 2024.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
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Budapest, 2024.

munkavallalo
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3. sz. melléklet: Igazgatohelyettes feladatlistaja
IGAZGATOHELYETTES FELADATLISTAJA 1

1. Az éves munkatervben meghatarozottak szerint el6késziti az iskolai rendezvényeket, innepélyeket,
ellendrzi a megbizott felelosok munkajat, sziikség esetén segitséget nyljt a szervezésben.

2. Alkalmanként, de legalabb fél évente kétszer ellendrzi a pedagdgusok és az osztalyfonokok
adminisztracidos munkdjat, errl feljegyzést készit, és felhivja a figyelmet a hidnyok potlasara
(torzslapok).

3. Segitséget nyujt az iskolai munkaterv 6sszeallitasdban és a havi programok elkészitésében.

4. Kapcsolatot tart a munkakdzosségekkel, kiemelten a tanév elején rabizott munkakozdsségekkel.

5. Meglatogat évente legalabb 10 tandrat az iskola belso ellendrzési tervének megfelelden, sziikség esetén
részt vesz a pedagogus eldmeneteli rendszerben torténd intézményi latogatason, valamint a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo kollégak éves teljesitményértékelésében.

6. Gondoskodik a hozza tartoz¢ teriiletek statisztikai adatszolgaltatasairdl.

7. Figyelemmel kiséri az iskola életével kapcsolatos torvényi valtozasokat.

8. Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szerveknél.

9. Elokésziti igazgatohelyettes kollégaival az 1. féléves iskolai munka értékelését.

10. Elkésziti, és sziikség esetén modositja az érarendet.

11. Szervezi a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos ligyeket (jogviszony sziineteltetése, egyéni munkarend),
a tanulmanyok alatti vizsgakat (osztalyozd, javitod, potlo, esetenként kiilonbozeti), a felmentéseket
(tantargy tanulasa aldl, tandrak latogatdsa alol, heti 2 testnevelés ora aldl), iskolavaltoztatdssal
kapcsolatos teenddket.

12. Felelés a didkigazolvanyok adatainak naprakész nyilvantartdsaért és az egyéb nyomtatvanyok
megrendeléséért (torzslap, bizonyitvany, jegyzokonyv, stb.).

13. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel.

14. Kapcsolatot tart a fejleszto pedagdgussal €s az utaz6 gyogypedagdgussal, és segiti a munkéajukat.
15. Kapcsolatot tart az iskolai Didkonkormanyzattal, segiti a DMS tanar munkéjat.

16. Igazgato-helyettes kollégdjaval koordindlja az Egészség- és Sportnap megszervezését ¢€s
lebonyolitasat.

17. Igazgato-helyettes kollégajaval megszervezi a kozépszintl érettségi vizsgakat, kapcsolatot tart az
emelt szintli érettségi vizsga kormanyhivatali megbizottjaval.

18. Az iskolaba érkez6 versenyfelhivasokat tovabbitja a versenyfelelésoknek, megszervezi a versenyek
iskolai fordulojat és Osszegyljti az eredményeket. Felelds a havonta megsziiletett versenyeredmények
iskolai kozzétételéért a hirdetésben.

19. Gondoskodik a belsé vizsgak elOkészitésérdl, ellendrzi az intézményi belsé vizsgaszabalyzat
betartasat.

IGAZGATOHELYETTES FELADATLISTAJA 2

1. Az éves munkatervben meghatarozottak szerint el6késziti az iskolai rendezvényeket, ellendrzi a
megbizott feleldsok munkdjat, sziikség esetén segitséget nyljt a szervezésben.

2. Alkalmanként, de legalabb félévente kétszer ellendrzi a pedagodgusok adminisztracidos munkdjat, errdl
feljegyzést készit és felhivja a figyelmet a hianyok potlasara.

3. Minden honapban elkésziti az iskola havi programjat a tantestiilet altal elfogadott tanév rendjének
megfelelden.

4. Kapcsolatot tart a munkakozosségekkel, kiemelten a tanév elején rabizott munkakozosségekkel.

5. Meglatogat évente legalabb 10 tandrat az iskola belsd ellendrzési tervének megfelelden, sziikség esetén
részt vesz a pedagdgus elémeneteli rendszerben torténd intézményi latogatdson, valamint a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kollégak éves teljesitményértékelésében.

6. Gondoskodik a hozza tartozo teriiletek statisztikai adatszolgéltatasarol.

7. Figyelemmel kiséri az iskola életével kapcsolatos torvényi valtozasokat.
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8. Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szerveknél.

9. Elokésziti igazgato-helyettes kollégaival az 1. féléves iskolai munka értékelését.

10. Figyelemmel kiséri az iskolai osztalykirandulasokat és azok elszamolasat.

11. Segitséget nyajt az igazgatonak a munkaerd gazdalkodasi terv, a tantargyfelosztas és az oOraterv
elkészitésében.

12. Szervezi az iskola napi mukodését, a helyettesitéseket és az oracseréket, gondoskodik az ezzel
kapcsolatos informaciok eljuttatasardl az érintettekhez.

13. Megszervezi a délutani foglalkozasokat: korrepetalas, tehetséggondozas, fejlesztd foglalkozas.

14. Felel6s az etika/hit- €s erkolcstan tantargy tanitadsanak megszervezéséért.

15. Ellen6rzi minden honapban az 6rak beirasat és havonta dsszesitést készit a tulorakrol és az draadok
altal tartott orakrol.

16. Nyilvantartja az iskola tanuloi 1étszamat. Felelds a tanulok adatainak naprakész nyilvantartasaiért,
egyiittmiikddve a felelds iskolatitkarral (KIR, Beirasi naplo).

17. Feliigyeli az elektronikus naplé adatainak naprakész frissitését.

18. Megszervezi az iskola alkalmazotti és tanari értekezleteit.

19. Megszervezi a pedagogusok évi kétszeri fogadoordjat €s a sziiloi értekezleteket.

20. Igazgatod-helyettes kollégajaval megszervezi a pedagdgusok heti fogadoorajat és a folyosod
feliigyeletet.

21. Felel6s a beiskolazas megfeleld elokészitéséért, a felvételi eljaras torvényes lebonyolitasarért.

22. lgazgato-helyettes kollégajaval megszervezi a kdzépszintl érettségi vizsgakat, kapcsolatot tart az
emelt szintii érettségi vizsga kormanyhivatali megbizottjaval.

23. Szervezi a bels6 vizsgak lebonyolitasat. Koordinalja a kiilonbozeti vizsgékat.

24. Kapcsolatot tart az iskolafogasszal.

25. Kapcsolatot tart és koveti a NOKS-os és technikai dolgozok munké;jat.

26. Figyelemmel kiséri a konyvtar miikodésével kapcsolatos teenddket.

27. Segitséget nyljt a rabizott palyazatok (kiemelten a keriileti KKSESZLB ¢és a Rakoczi Szovetség)
megirasahoz, adminisztracios feladataihoz és a megvalositashoz.

28. Kapcsolatot tart a Rakdczi Szovetséggel.

29. Felelos az iskola munkacsi testvériskolai kapcsolatdnak dapolasaért, valamint nemzetkozi
kapcsolatainak szakszerli megszervezéséért, pedagogiai irdnyitasaért.

IGAZGATOHELYETTES FELADATLISTAJA 3

1. Az éves munkatervben meghatarozottak szerint el6késziti az iskolai rendezvényeket, ellendrzi a
megbizott felel6sok munkdjat, sziikség esetén segitséget nyljt a szervezésben.

2. Alkalmanként, de legalabb fé¢lévente kétszer ellendrzi a pedagogusok ¢és az osztalyfonokok
adminisztracidés munkajat, errdl feljegyzést készit és felhivja a figyelmet a hianyok potlasara.

3. Segitséget nyujt az iskolai munkaterv sszedallitasaban és a havi programok elkészitésében.

4. Kapcsolatot tart a munkakozosségekkel, kiemelten a tanév rabizott munkakdzosségekkel.

5. Meglatogat évente legalabb 10 tandrat az iskola belso ellendrzési tervének megfelelden, sziikség esetén
részt vesz a pedagogus eldmeneteli rendszerben torténd intézményi latogatason, valamint a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo kollégak éves teljesitményértékelésében.

6. Gondoskodik a hozz4 tartozo teriiletek statisztikai adatszolgéltatasarol.

7. Figyelemmel kiséri az iskola életével kapcsolatos torvényi valtozasokat.

8. Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szerveknél.

9. Eldkésziti igazgato-helyettes kollégaival az 1. féléves iskolai munka értékelését.

10. Megszervezi a tanari tovabbképzéseket, a tovabbképzés iskolai nyilvantartasat és tervezését.

11. Segitséget nyujt az igazgatdnak a beiskoldzasi terv elkészitéséhez.

12. Szervezi a fakultaciok meghirdetését, a tanulok beosztasat.

13. Elokésziti a sziildi értekezletek tartalmat, segitséget nyujt az osztalyfonokoknek a megvalositasban.
14. Gondoskodik az iskola alkalmazotti és tanari értekezletei jegyzokonyveinek, emlékeztetdinek pontos
elkészitésérol.
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15. Igazgatohelyettes kollégdjaval megszervezi a pedagdgusok heti fogaddorajat és a folyosd
felligyeletet.

16. Igazgato-helyettes kollégdjaval koordindlja az Egészség- ¢és Sportnap megszervezését ¢&s
lebonyolitasat.

17. Koordinélja az orszagos mérések lebonyolitasat, ¢s eredményeinek intézményi értékelését.

18. Felelds az intézményi kiillonos kozzétételi lista adatainak folyamatos frissitéséért.

19. Koordindlja az intézményi alapdokumentumok (PP, SZMSZ, Hazirend, HIT) modositasat és
naprakész kozzétételét az iskola honlapjan.

20. Koordinalja az Adatvédelmi szabdlyzat rendszeres frissitését és az abban foglaltak elfogadtatasat,
betartasat.

21. Kapcsolatot tart a szakmai gyakorlatra hallgatokat kiild6 fels6oktatasi intézményekkel (ELTE,
PPKE), koordinélja a mentortandrok munkajat.

22. Kapcsolatot tart a POK-kal, mint bazisintézményi koordinator, ellatja a feladathoz tartozo tervezo,
szervezd és értékeld munkat.

23. Iranyitja a bels6 onértékelési csoportot.

24. A didk szocialis problémak megoldasat a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt végzi, kiilonos tekintettel
az étkezési tamogatasra.

25. Gyermekvédelmi ligyekben egylittmiikddik az osztalyfonokokkel és a gyermekvédelmi jelzérendszer
szereploivel.

crer

versenyekre torténd jelentkezést.
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4. sz. melléklet: Munkakozosség-vezetoi feladatlistak
BIOLOGIA-KEMIA MUNKAKOZOSSEGVEZETO

TEVEKENYSEG LEIRASA

A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény ¢s a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. Ellendrzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

. Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosuldsat, amennyiben sziikséges, elvégzi/kéri
a modositast €s jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

. Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit
ki és miikodtet.

. Felelos a tankonyvvalasztdas szabalyainak  betartaséért, egyiittmikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

. Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést €és a lemaradok felzarkdztatasat.

. Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

. Kiemelked6 eredmények, illetve kirivd eredménytelenség esetén azonnal tdjékoztatja az
iskolavezetést.

. Részt vesz a biologia belsd vizsga megszervezésében, szakmai irdnyitasaban, ellendrzi a
didkok tajékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek koherencidjat.

. Részt vesz a felvételi eljarasban: felelds a szobeli tételek elokészitéséért €s a vizsgaztatas
azonos szakmai szinvonaléért.

. A szervezeti szintll informaciok aramlésat segiti, megszervezi a munkakozosségen beliili
kommunikéciot, egyiittmiikdést.

. Az intézmény panaszkezelési eljarasanak megfelelden kivizsgalja a tantargy tanitasaval

kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégainak. Amennyiben eljarasa nem vezet
eredményre, értesiti a munkakozdsségert felelds igazgatohelyettest.

. Figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvalositasat, tovabbképzését €s onképzeését.

. Széleskorli informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

. A munkako6zosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

. Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésében.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 0j kollégdk alkalmazasanal tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

. A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt

esetben, az egyenletes munkamegosztas érdekében, szakmai felettesének jovahagyasaval ruhazhatja
at.

. A munkakozosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitasa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nytjt.

. Javaslatot tesz a bioldgia és a kémia tanitdsdhoz sziikséges eszkozok beszerzésére,
poétlasara.

. Iranyitja a laborans munkajat.
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ELETPALYA-EPITESI MUNKAKOZOSSEGVEZETO

TEVEKENYSEG LEIRASA

A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkak6zdsség javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény ¢s a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. A szervezeti szintli informaciok dramldsat segiti, megszervezi a munkakozdsségen beliili
kommunikéciot, egylittmikodést.

. Figyelemmel kiséri a munkakodzosség tagjainak a szakmai munkdjat, tovabbképzését és
Oonképzését.

. Széleskorti informaciokra ¢és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

. A munkako6zosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

. Ellendrzi az etikus vallalkozoi ismeretek tantargy tanmenetét.

. Javaslatot tesz tématervek, oratervek, foglalkozéstervek elkészitésére az osztalyfonoki
tanmenetekhez kapcsolodva az életpalya-épités segitésére.

. Részt vesz a témahetek (Palyaorientacios témahét, Pénz7, Fenntarthatdsagi témahét)

megszervezésében €s lebonyolitasaban. Ellendrzi a feladatok elvégzését, felelds a programok szakmai
szinvonalaért.

. Kapcsolatot tart ¢és egylittmikodik a természettudomanyos tantargyakat tanitd
pedagdgusokkal a Fenntarthatdsagi témahét szervezése €s lebonyolitdsa soran.

. Koordinalja és segiti a Projekthét programjanak eldkészitését €s megvaldsitasat.

. Irdnyitja az iskola palyaorientacids tevékenységét.

. Koordindlja és segiti a Pélyaorientaciés témanap programjanak eldkészitését és
megvalositasat.

. Kapcsolatot tart és az életpalya-épités segitése érdekében egylittmiikddik az
iskolapszichologussal €s az iskolai szocialis segitdvel, valamint az osztalyfénoki munkakozosseéggel.

. Kapcsolatot tart kiilsd partnerekkel (elsdsorban felsdoktatasi intézményekkel) a

tovabbtanulassal kapcsolatos informaciok (pl. nyilt napok, felvételi eljarassal kapcsolatos
informdciok, kiallitasok, stb.) eljuttatasaért az érintettekhez.

. Kapcsolatot tart a Tehetség Team tagjaival, €s segiti munkajukat, ellendrzi munkaterviik
megvaldsuléasat.

. Kapcsolatot tart a konyvtarosokkal az €letpalya-épitéshez kapcsolodo tevékenységekkel
kapcsolatban, és segiti munkéjukat.

. Kapcsolatot tart az UNESCO Tarsult Iskolak Halézatanak iskolai koordinatoraval, és
segiti munkajat.
e Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miitkddtetésében.
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ELSO IDEGEN NYELV MUNKAKOZOSSEGVEZETO
TEVEKENYSEG LEIRASA

A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény ¢s a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. Megtervezi, megszervezi és €rtékeli az orszdgos méréseket €s a pedagogiai hatékonysag
Vizsgalatat.

. Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

. Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosuldsat, amennyiben sziikséges, elvégzi/kéri
a modositast €s jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

. Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit
ki és miikodtet.

. Felelos a tankonyvvalasztas szabalyainak  betartaséért, egyiittmikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

. Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

. Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

. Kiemelked6 eredmények, illetve kirivd eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

. Részt vesz az elso idegen nyelvi belso vizsga megszervezésében, szakmai irdnyitasaban,
ellendrzi a didkok tdjékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek koherencid;jat.

. Részt vesz a felvételi eljarasban: felelds a szobeli tételek elokészitéséért €s a vizsgaztatas
azonos szakmai szinvonaléért.

. A szervezeti szintli informaciok aramlasat segiti, megszervezi a munkakozosségen beliili
kommunikéciot, egyiittmiikdést.

. Az intézmény panaszkezelési eljarasanak megfelelden kivizsgalja a tantargy tanitdsaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégainak. Amennyiben eljarasa nem vezet
eredményre, értesiti a munkakozosségert felelds igazgatohelyettest.

. Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvalositasat, tovabbképzését €s onképzeését.

. Széleskorli informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

. A munkako6zdsség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

. Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésében.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 1ij kollégak alkalmazasanal tagja a kivalasztd
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

. A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt

esetben, az egyenletes munkamegosztas érdekében, szakmai felettesének jovahagyasaval ruhazhatja
at.

. A munkak6zosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitisa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nytjt.
. Javaslatot tesz az els6 nyelv tanitasdhoz sziikséges eszkdozok beszerzésére, potlasara.
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INFORMATIKA MUNKAKGZGSSEGVEZETG
TEVEKENYSEG LEIRASA

A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkak6zdsség javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. Megtervezi, megszervezi és értékeli a tantargyi méréseket és a pedagdgiai hatékonysag
vizsgalatat.

. Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

. Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosuldsat, amennyiben sziikséges, elvégzi/kéri
a modositast €s jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

. Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit
ki és miikodtet.

. Felelos a tankonyvvalasztdas  szabalyainak  betartaséért, egyiittmikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

. Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

. Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

. Kiemelked6 eredmények, illetve kirivo eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

. Részt vesz a felvételi eljarasban: szakmailag iranyitja a kézponti dolgozatok javitasat.

. A szervezeti szintli informdciok dramléasat segiti, megszervezi a munkakozosségen beliili
kommunikéciot, egytittmikodést.

. Az intézmény panaszkezelési eljardsdnak megfelelden kivizsgalja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégainak. Amennyiben eljardsa nem vezet
eredményre, értesiti a munkakozdsségért felelds igazgatdhelyettest.

. Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat, tanmenetének
megvalositasat, tovabbképzését és onképzését.

. Széleskorli informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztaldsra.

. A munkak6zdsség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.
o Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikddtetésében.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 0j kollégak alkalmazéasanal tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

. A munkako6zosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt

esetben, az egyenletes munkamegosztas érdekében, szakmai felettesének jovahagyasaval ruhdzhatja
at.

. A munkakdzosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagoégusnak segitséget nyujt.
. Javaslatot tesz a digitalis kultdra tanitasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, potlasara.
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MAGYAR-MUVESZETEK MUNKAKOZOSSEGVEZETO

TEVEKENYSEG LE{RASA
A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkak6zdsség javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény ¢s a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. Megtervezi, megszervezi és €rtékeli az orszagos méréseket €s a pedagogiai hatékonysag
vizsgalatat.

. Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

. Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosuldsat, amennyiben sziikséges, elvégzi/kéri
a modositast €s jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

. Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit
ki és mikodtet.

. Felelos a tankonyvvalasztdas  szabalyainak  betartaséért, egyiittmikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

. Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkoztatasat.

. Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

. Kiemelked6 eredmények, illetve kirivd eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

. Részt vesz a magyar és a vizualis kultira belsd vizsga megszervezésében, szakmai
iranyitasaban, ellendrzi a didkok tajékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek koherencijat.

. Részt vesz a felvételi eljarasban: szakmailag irdnyitja a kozponti dolgozatok javitasat,
felelds a szobeli tételek elokészitéséért €s a vizsgaztatds azonos szakmai szinvonaléért.

. A szervezeti szintll informaciok aramlésat segiti, megszervezi a munkakozosségen beliili
kommunikéciot, egyiittmiikdést.

. Az intézmény panaszkezelési eljardsanak megfelelden kivizsgalja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégainak. Amennyiben eljarasa nem vezet
eredményre, értesiti a munkakozdsségert felelds igazgatohelyettest.

. Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvalositasat, tovabbképzését €s onképzeését.

. Széleskorli informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztaldsra.

. A munkakozdsség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

e Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az Uj kollégak alkalmazasanal tagja a kivalasztod
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

. A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt

esetben, az egyenletes munkamegosztas érdekében, szakmai felettesének jovahagyasaval ruhazhatja
at.

. A munkakozosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitisa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagogusnak segitséget nytjt.

. Aktiv szerepet vallal az iskolai tinnepségek musorainak elkészitésében.

. Javaslatot tesz a magyar nyelv és irodalom, a vizualis kultura, az ének-zene tanitasdhoz

szlikséges eszk6zok beszerzésére, potlasara.
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MASODIK IDEGEN NYELV MUNKAKOZOSSEGVEZETO
TEVEKENYSEG LEIRASA

A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkak6zdsség javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

. Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosuldsat, amennyiben sziikséges, elvégzi/kéri
a modositast €s jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

. Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit
ki és miikodtet.

. Felelos a tankonyvvalasztds  szabalyainak  betartaséért, egyiittmikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

. Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

. Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

. Kiemelked6 eredmények, illetve kirivd eredménytelenség esetén azonnal tdjékoztatja az
iskolavezetést.

. Részt vesz a masodik idegen nyelvi belsd vizsga megszervezésében, szakmai
iranyitasaban, ellendrzi a didkok tajékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek koherenciajat.

. A szervezeti szintli informacidk dramlésat segiti, megszervezi a munkakdzosségen beliili
kommunikéciot, egyiittmiikodést.

. Az intézmény panaszkezelési eljarasanak megfelelden kivizsgalja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégdinak. Amennyiben eljardsa nem vezet
eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatohelyettest.

. Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvalositasat, tovabbképzését €s onképzeését.

. Széleskorli informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

. A munkako6zdsség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.
e Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 0j kollégdk alkalmazasanal tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

. A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt

esetben, az egyenletes munkamegosztas érdekében, szakmai felettesének jovahagyasaval ruhazhatja
at.

. A munkak6zosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitisa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagdgusnak segitséget nyujt.

. Javaslatot tesz a masodik idegen nyelv tanitasdhoz sziikséges eszkozok beszerzésére,
poétlasara.

93



Budapest II. Keriileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

MATEMATIKA-FIZIKA MUNKAKQZ(‘)SSEGVEZETO
TEVEKENYSEG LEIRASA

A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkakozosség javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény ¢s a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. Megtervezi, megszervezi és értékeli a tantargyi méréseket és a pedagdgiai hatékonysag
Vizsgalatat.

. Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

. Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosuldsat, amennyiben sziikséges, elvégzi/kéri
a modositast €s jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

. Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit
ki és miikodtet.

. Felelos a tankonyvvalasztdas  szabalyainak  betartaséért, egyiittmikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

. Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

. Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

. Kiemelked6 eredmények, illetve kirivd eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

. Részt vesz a felvételi eljarasban: szakmailag iranyitja a kézponti dolgozatok javitasat.

. Részt vesz a matematika és fizika belsd vizsga megszervezésében, szakmai irdnyitdsaban,
ellendrzi a didkok tajékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek koherencidjat.

. A szervezeti szintli informaciok dramléasat segiti, megszervezi a munkakozosségen beliili
kommunikaciot, egytittmiikodést.

. Az intézmény panaszkezelési eljarasdnak megfelelden kivizsgalja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldési javaslatot ad a kollégainak. Amennyiben eljardsa nem vezet
eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatohelyettest.

. Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvalositasat, tovabbképzését és onképzését.

. Széleskorli informéciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztaldsra.

. A munkak6zdsség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.
o Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikddtetésében.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 0j kollégak alkalmazasanal tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

. A munkako6zosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt

esetben, az egyenletes munkamegosztas érdekében, szakmai felettesének jovahagyasaval ruhdzhatja
at.

. A munkakdzosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitdsa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagoégusnak segitséget nyujt.

. Javaslatot tesz a matematika és a fizika tanitdsdhoz sziikséges eszkozok beszerzésére,
potlasara.
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OSZTALYFONOKI MUNKAKOZOSSEGVEZETO
TEVEKENYSEG LEIRASA

A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. A szervezeti szintli informaciok dramldsat segiti, megszervezi a munkakozdsségen beliili
kommunikéciot, egytittmikodést.

. Az intézmény panaszkezelési eljarasanak megfeleléen kivizsgalja az osztalyfonoki
tevékenységgel kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégainak. Amennyiben
eljarasa nem vezet eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatohelyettest.

. Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat, tanmenetének
megvalositasat, tovabbképzeését €s onképzeését.

. Széleskorii informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

. A munkakozosség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

. A munkakdzosség uj, illetve elsé alkalommal osztalyfonoki megbizassal rendelkezd

tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt esetben, az egyenletes munkamegosztas érdekében,
szakmai felettesének jovahagyasaval ruhazhatja at.

. Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, valamint,
igény szerint, az igazgato részére a munkakozosség tevékenységeérol.
. Javaslatot tesz az osztalyfonoki munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, potlasara.

o Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mikodtetésében.

Emellett feladata még:

. Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

. A beiskolazas €s a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.

. Kapcsolattartds ¢és egylittmiikodés oktatdsi és nevelési intézményekkel, szakmai
szolgaltato szervezetekkel.

. Alkot6 egyiittmitkddés — a tennivalok koordinalasa — a sziil6i munkak6zosséggel, szakmai
munkakdzdsségekkel, stb.

. Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

. Az iskolai tiinnepélyek (kiilondsen tanévnyitod, tanévzard, kardcsony, szalagavato,
ballagés) szervezési munkdinak segitése.

. Az osztalyfonoki adminisztracio tartalmi €s formai elemeinek kimunkalasa.

. Egyiittmiikddés az intézmény alapvetdé dokumentumainak dsszeallitdsaban (PP, SZMSZ,
Hézirend, stb.).

. Az egészségnevelési feladatok megvaldsitasa, részvétel az iskolai egészségnap
szervezeésében ¢s megvalositasaban.

. Egyiittmiikodés az iskolapszichologussal, a fejlesztd pedagdgussal, az iskolai szocialis
segitovel.
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TESTNEVELES MUNKAKOZOSSEGVEZETO

TEVEKENYSEG LE{RASA
A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkak6zdsség javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. Megtervezi, megszervezi és €rtékeli az orszagos méréseket (NETFIT) és a pedagogiai
hatékonysag vizsgalatat.

. Ellendrzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

. Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosuldsat, amennyiben sziikséges, elvégzi/kéri
a modositast €s jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

. Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit
ki és miikodtet.

. Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést és a lemaradok felzarkdztatasat.

. Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijeldlt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

. Kiemelked6 eredmények, illetve kirivd eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

. A szervezeti szintli informaciok dramlésat segiti, megszervezi a munkakdzosségen beliili
kommunikéciot, egyiittmiikdodést.

. Az intézmény panaszkezelési eljarasanak megfelelden kivizsgalja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégdinak. Amennyiben eljardsa nem vezet
eredményre, értesiti a munkakozosségért felelds igazgatohelyettest.

. Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak a szakmai munk4jat, tanmenetének
megvalodsitasat, tovabbképzését €s onképzeését.

. Széleskorli informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

. A munkako6zdsség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

e Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 0j kollégdk alkalmazasanal tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

. A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt

esetben, az egyenletes munkamegosztas érdekében, szakmai felettesének jovahagyasaval ruhazhatja
at.

. A munkak6zosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitisa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagdgusnak segitséget nytjt.

. Javaslatot tesz a testnevelés tanitasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, potlasara.

. Megszervezi és koordindlja a versenynevezéseket és a didkok tandri kiséretét a sport
versenyekre.

. Felelds az iskolai sportnap programjaért, szakszerii €s biztonsdgos megvalositasaért.

96



Budapest II. Keriileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

TORTENELEM-FOLDRAJZ-ETIKA-FILOZOFIA-EUROPAI UNIOS ISMERETEK
MUNKAKOZOSSEGVEZETO

TEVEKENYSEG LEIRASA
A munkakozosség-vezetot az igazgato bizza meg a munkak6zdsség javaslata alapjan.

. Feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

. Ellenérzi a tanmeneteket, javaslatot tesz a tématervek elkészitésére, sziikség esetén
(inkoherencia a helyi tantervvel) kéri a modositast.

. Figyelemmel kiséri a helyi tantervek megvalosuldsat, amennyiben sziikséges, elvégzi/kéri
a modositast €s jelzi a jovahagyasi igényt az igazgatonak.

. Kollégaival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- és értékelési rendszert alakit
ki és miikodtet.

. Felelos a tankonyvvalasztas szabalyainak  betartdsaért, egyiittmikodik a
tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

. Megszervezi és figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, versenyeztetést, az érettségi
felkészitést €és a lemaradok felzarkdztatasat.

. Ellendrzi az érettségi tételeket, felelds azért, hogy az adott tanévben kijelolt érettségi
tételek megfeleljenek az érettségi kovetelményeknek.

. Kiemelked6 eredmények, illetve kirivd eredménytelenség esetén azonnal tajékoztatja az
iskolavezetést.

. Részt vesz a torténelem ¢és fOldrajz belsd vizsga megszervezésében, szakmai
iranyitasaban, ellendrzi a didkok tajékoztatasat és a kijelolt feladatok/megadott tételek koherencijat.

. A szervezeti szintli informaciok dramlésat segiti, megszervezi a munkakdzosségen beliili
kommunikéciot, egyiittmiikddést.

. Az intézmény panaszkezelési eljarasanak megfelelden kivizsgalja a tantargy tanitasaval
kapcsolatos észrevételeket és megoldasi javaslatot ad a kollégainak. Amennyiben eljarasa nem vezet
eredményre, értesiti a munkakozosségert felelds igazgatohelyettest.

. Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak a szakmai munkdjat, tanmenetének
megvalodsitasat, tovabbképzését €s onképzeését.

. Széleskorli informaciokra és adatokra tamaszkodva értékeli az egyéni szakmai
teljesitményeket, javaslatot tesz szakmai elismerésre, sziikség esetén az elmarasztalasra.

. A munkako6zdsség tagjainak egyéni értékeld visszajelzést ad az elvégzett feladatairol.

. Részt vesz a teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésében.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Az 0j kollégdk alkalmazasanal tagja a kivalaszto
csoportnak, és javaslattételi jog illeti meg.

. A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak mentora. Ezt a feladatat indokolt

esetben, az egyenletes munkamegosztas érdekében, szakmai felettesének jovahagyasaval ruhazhatja
at.

. A munkakozosség tagjainak mindsitésekor az igazgatd utasitisa szerint részt vesz a
folyamatban. A mindsitésre jelentkezett pedagdgusnak segitséget nyujt.
. Javaslatot tesz a munkakozosségbe tartozo tantdrgyak tanitdsahoz sziikséges eszkozok

beszerzésére, potlasara.
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5. sz. melléklet: Osztalyfonokok feladatlistaja

OSZTALYFONOK FELADATLISTAJA
Felelosséggel és onalloan, didkjai tudasanak, képességeinek €s személyiségének fejlesztése érdekében
végzi munkdjat.
Neveld-oktatomunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, tervszeriien végzi.
Alaposan kell ismernie tanitvanyai személyiségét. Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.
Felel6s a tanulok és a sziilok személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartdsaért.
A munkavégzés soran birtokdba kertilt bizalmas informaciok tekintetében titoktartas kotelezi.

Feladatai:
o Részt vesz leendd osztalyanak felvételiztetésén, a felvett tanuldk sziileinek tartott igazgatoi
tajékoztaton. Két napot tolt kezdd osztalyaval az augusztus végi gélyataborban.
e Tanév elején a sziiloi értekezleten megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat,
hazirendjét, megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit. A tovabbiakban
kapcsolatot tart a sziil6i munkakozdsséggel.
e Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira. Tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot
tart.
e Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan, biztonsagban érezze magat az iskolaban. T4jékozodik a
rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, a kozdsségben elfoglalt helyérdl, kornyezetérol.
e Egyiittmikddik az osztaly didkonkormanyzati képviseldivel, segiti a tanulokdzosség
kialakulasat.
e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja az o6rakat. Az
ellendrzési tapasztalatokat bizalmasan kezeli.
o Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, a tanitvanyaival
foglalkoz6 kollégiumi neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl.
iskolaorvos, pszichologus, DOK segité pedagogus,
o gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatérs, edzd, stb.). A kollégakkal és
az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.
o Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Ennek
érdekében félévente legalabb két alkalommal 6sszehivja az osztalyaban tanit6 pedagogusokat.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii vagy az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal
kiiszkddo tanulok tamogatasara. A tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat segiti, gondot fordit a
helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
o A vezetdségnek jelzi az osztdlyozhatosag veszélyeztetését, a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok sziileit értesiti.
o Ellendrzi a napldt: a szaktargyi orabeirasokat, az érdemjegyek beirasat, sziikség esetén a
hianyokat potoltatja. Nyomon koveti a tanuldkra vonatkoz6 Kréta naploban tortént bejegyzéseket.
Az osztalyoz6 konferencia napjan megvizsgalja, hogy minden tanulénak le van-e zdrva minden
osztalyzata.
o Kozremiikddik az emelt szintl érettségi felkészitd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
o Kozremiikodik a palyaorientacids programok szervezésében, a tovabbtanulési lehetdségekrol
tajekoztat, fejleszti az €letpalya kompetenciakat.
o Részt vesz a didkkozgylilésen, az osztalyat érintd iskolai rendezvényeken.
o Az osztalykdzosséggel egyeztetve mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitd
javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti. Sziiloi értekezletet, fogadoorakat tart a tanév rendjében
megjelolt idépontokban, sziikséges esetben ezen kiviil is, a tapasztalatokrol tajékoztatja az
igazgatot. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak 0sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.
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o Hianyzo didk esetében még aznap kapcsolatba 1ép a sziilokkel és értesiti az étkezési
tamogatasban részesiilo didkok sziileit ebédlemondasi kotelezettséglikrol.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (beiratkozas, tdrzslap, bizonyitvany,
osztalynapld pontos vezetése, statisztikai adatok szolgaltatasa, az osztalyozo6 vizsgakkal, az
elérehozott érettségikkel kapcsolatos adminisztracid, 6sszegyljti az osztaly felsdoktatési
intézménybe jutasanak eredményeit, stb.), figyelemmel kiséri az elektronikus naploba érkezett
kéréseket. Az adatok valtozasat nyomon koveti, az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait betartja.

e A hazirendben foglaltak szerint igazolja a hidnyzasokat, igazolatlan hidnyzas esetében a
jogszabalyoknak megfelelden jar el.

o Figyelemmel koveti a tanulok késését, szlikség esetén a sziiloket értesiti.

o Ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rahdruld teenddit, a teljesitett ordkat az
elektronikus naploban vezeti.

e A tanuldkkal kapcsolatos problémakrodl a sziiloket értesiti.

e A hataskorét meghalado problémakat jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

o Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az osztalya el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasat eldsegiti,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire.

o Megtervezi, megszervezi €s vezeti osztalya tanulmanyi kirdndulasait, kulturdlis programjait. A
programokrol, tapasztalatokrol tdjékoztatja az igazgatot és a sziiloket.

e Koordinalja az osztalyterem berendezésének rendjét, figyelmet fordit osztalyanak

o Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, segélyezésére,
biintetésére.

e A tanuldkat sajat hataskorében jutalmazza, sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket hoz,
fegyelmi eljarast kezdeményez.

o Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjdban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elOsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

o Nevel6-oktatd munkdjat tervezi, munkdjaban felhasznalja a munkak6zosség altal évfolyamokra
kidolgozott tanmenetet, figyelemmel kiséri az osztaly szocialis, magatartasi, tanulmanyi helyzetét,
ennek megfelelden alakitja osztalyfonoki tevékenységét, és a helyi tantervben meghatarozott
orakeretben megtartja az osztalyfonoki orakat.

o Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel, azok kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

» Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz az
esetmegbeszéléseken, pedagogiai jellemzést ir.
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6. sz. melléklet: Felsooktatasi kiilso gyakorlohely

A tanari palyara valo felkésziilés nem zarulhat le az egyetemi tanulmanyok befejezésével. A
referenciaiskoldk feladata, hogy valdés korlilmények kozott, valddi tanitdsi-pedagogiai
helyzetekben, a mindennapi gyakorlatban segitsék a palyakezdd pedagoégusok emberi-szakmai
fejlodését.

A fogadd intézmény és a mentortanar feleléssége, hogy a megbizhatdé szakmai felkészitéssel
parhuzamosan megismertesse a jeloltet a lehetséges tanari viselkedésmintakkal, a k&zOsségi
magatartdsformakkal, az esetleges konfliktushelyzetek kezelésével a tantestiiletben és a tanulok
korében.

Iskolank a megujul6 pedagogusképzés kezdetétdl fogva az ELTE és a PPKE referenciaiskoldjaként
részt vesz ebben a fontos munkaban. Mindkét egyetem bolcsészettudomanyi kararol fogadtunk
magyar nyelv és irodalom, torténelem, angol, francia, spanyol és pedagdgia szakos jelolteket. A
mentortanarok - ha sziikséges, mas szakos tanarokat konzulensként bevonva - a palyakezd6
kollégaval kozosen alakitjak ki a fejlesztés tervét, hatarozzak meg a tevékenységeket. A jeloltek
megismerik az intézményi dokumentumokat, a sziil6i szervezetet, a didkonkormanyzat munkajat
és természetesen az eredményes tanitds stratégidit, részt vesznek az iskolai élet minden
mozzanataban (értekezletek, iinnepélyek, stb.).

Iskolank vezetdsége és tantestiilete nagy empatiaval fogadja és timogatja a jelolteket.
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7. sz. melléklet: A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a hatalyos kozoktatasi, konyvtari jogszabalyok,
atmutatok és az iskola pedagogiai programja alapjan késziilt. 4

|. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar
* elnevezése: Budapest II. Keriileti II. Rdkéczi Ferenc Gimnazium konyvtara
* székhelye, cime: 1024 Budapest, Hkerilet; Keleti Karoly u. 37.
telefon: 1-212-2995
fax:1-212-2995
* akonyvtar létesitésének idépontja: 1949.
*  jogelédok: Egyetemi Katolikus Gimnazium Erseki Katolikus Gimnazium
Allami Matyés kiraly Gimnazium

Il. Targyi és személyi feltételek
* a teljes konyvtari dllomany a 2. emeleten egy 154 négyzetméteres helyiségben keriilt

elhelyezésre

* akonyvtari feladatokat az iskola 1étszama alapjan 1 konyvtarostandr és 1 konyvtaros latja el

P TN
f 4 %)
E e}
» i 4

* akonyvtar tulajdonbélyegzdje:
I11. A konyvtar fenntartasa

1. Az iskolai konyvtar fenntartasarol, fejlesztésérél, az iskolat mikodtetd Kozép-Budai
Tankertileti Kozpont gondoskodik.

2. A szakszer(i konyvtari szolgéltatasok miikodését az iskola és a fenntarto biztositja.

4 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol 5/2020. (1. 31.)
Korm. Rend.

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

1997.¢vi CXL tv. (kdnyvtari torvény)

22/2005.(VIL.18. ) NKOM rend.

3/1975.(VI111.17.) KM-PM egyiittes rend.
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3. A konyvtar feliigyeletét, miikodését, az iskola igazgatoja vagy az altala kijelolt helyettese
ellendrzi és iranyitja.

4. Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segitik a
févarosi, kertileti, szakmai munkak6zosségek.

A konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

IV. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

1. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Kozép-Budai
Tankeriileti Kdzpont biztositja.

2. A Kozép-Budai Tankeriilet gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol.

3. A konyvtari miikddéshez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

4. A konyvtari koltségvetés felhasznalasaért a konyvtaros/konyvtarostanar felelds.

5. A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése a K6zép-Budai Tankeriilet feladata.

6. Mindennemli konyvtari beszerzés a Kozép-Budai Tankeriilettel valdo egyeztetés utan
torténhet.

7. A gazdasagi-pénziigyi iratok megérzése a Kozép-Budai Tankeriilet feladata. Az eredeti
példany (fény) masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

V. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd munkdhoz, a
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltdrasat, megdrzéseét és
hasznalatét, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

Alapfeladata:

* gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa,

* atanulok és pedagdgusok szamara a konyvtar szolgaltatdsainak minden tanitasi napon
torténo rendelkezésre bocsatasa,

* tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

» konyvtarismereti tanorai foglalkozasok tartasa,

* konyvtari szolgaltatasokra €piil0 szaktargyi orak segitése,

* azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositésa,

* konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkdnyvek
kolesonzését.

Kiegészitd feladatai:
* tandran kiviili foglalkozasok tartéasa,
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* szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

* tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairoél,
szolgaltatasairol,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

* részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

* muzedlis iskolai konyvtari gytijtemény gondozésa,

* kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és elfogadott pedagdgiai
program hatarozza meg. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzatat kiilon melléklet
tartalmazza.

VI. A gyiijtemény szervezése

A konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

Vétel:
* jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel
* adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
Ajandék:
* az ajandékozds, mint gyarapitasi mod, fiiggetlen a konyvtari beszerzési kerettdl
* a kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.
Csere:
* szintén fiiggetlen a kdnyvtari beszerzési kerettol
» acsere alapja lehet f616s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya.

A konyvtar sem vétel, sem ajandékozas, sem csere révén nem gytijthet a gylijtokori szabalyzatban
meghatarozottaktol eltéré dokumentumokat.

Szerzeményezés:

Az allomanygyarapitds legfontosabb t4jékozodéasi segédletei a gyarapitasi tanacsadok, kiadoi
katalogusok, tajékoztatok, folydiratok, dokumentumok ismertetései, ajanlo bibliografiak.

A kijelolt dokumentumokat 0Ossze kell vetni a betlirendes katalogussal €és a gyarapitasi
nyilvantartasokkal.

VII. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell l1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

Végleges nyilvantartas
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Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos megdrzésre szant, végleges
nyilvantartasba kell venni.

A kiilonb6zé dokumentumokrél kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni. A végleges
nyilvantartas barmelyik forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Iddleges nyilvantartés
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar a&tmeneti
iddszakra szerez be.
Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

* tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek

* oktatasi segédletek

» tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
*  brostrak

* kisnyomtatvanyok, egyéb dokumentumok

VIIL. Allomanyapasztas

Az allomany apasztisa az allomany gyarapitdsdval egyenrangu
feladat. Az allomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt
torolhetd:

* tervszerd dlloményapasztas
* természetes elhasznalodas
* hiany

1. Tervszerd dllomanyapasztas

Az allomanybol folyamatosan ki kell vonni azokat a dokumentumokat, amelyek
tartalmilag elavultak, fizikailag megrongalodtak és a szaktanarok véleménye alapjan
foloslegesek.

2. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben megrongalodtak, azaz
rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanok.

Nem szabad selejtezni azokat a dokumentumokat, amelyek muzealis értékiiek.

3. Hidny

Csokkenhet az dlloméany nagysaga, ha a dokumentum
* clharithatatlan akadaly miatt megsemmisiilt (tliz, be4zas, blincselekmény)
* olvasonal maradt
* az dllomany ellendrzésekor hidnyzott.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6d alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

IX. A konyvtari allomany védelme
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A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri mukodtetéséért anyagilag és
erkolcsileg felelds.

1. Az allomany ellen6rzése

Az allomanyellen6rzést a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM szdmu egyiittes rendelet és az ezt kiegészitd
egyiittes iranyelv alapjan kell végrehajtani.

végrehajtasaért, a személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért a Kozép-Budai

Tankertilet felelds.

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Az ellenérzés befejezésekor el

kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, amelyet at kell adni az iskola igazgatdjanak.

A leltarozéskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait meg kell indokolni.
Engedélyezés utan lehet a jelzett dokumentumokat kivezetni az allomany nyilvantartasabol.

2. Kartéritési felelGsség

Az iskola dolgoz6i ¢és tanuldi - iskolai munkaviszonyuk, tanuldi jogviszonyuk
megsziinése esetén - a konyvtarral igazoltatni tartoznak, hogy a konyvtarral szemben
visszaszolgaltatasi vagy kartéritési kotelezettségiik nincs.

Az olvaso anyagi feleldsséggel tartozik az ltala hasznélt dokumentumok épségéért, meglétéért.
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles azonos kiadas,
legalabb kozel azonos allapoti dokumentummal potolni. Amennyiben ez nem lehetséges,

a megrongalt, elvesztett dokumentum aktualis értékének megfeleld - a konyvtar
gyljtokorébe tartozo, a konyvtar szdmara fontos - mas dokumentum beszolgaltatdsaval

kell a kartéritést megoldani.

3. Az allomany fizikai védelme érdekében a kdnyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a
tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos.
Szigortian ligyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol.

X. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

* konyvallomany: kb. 90% szabadpolcon

*  kézi- és segédkonyvtar, kdlcsondzhetd alloméany raktari rendje: szépirodalom betiirendben,
ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betlirendben szabadpolcon

* periodikdk: a friss szamok a konyvtarban a folyodirattarton, a régebbiek a szekrényekben
talalhatok

* audiovizuadlis és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok zart szekrényben

* tankOnyvek tantargyanként, évfolyamonként szabad polcon
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XI. Zaroé rendelkezések

1.

2.

3.

4.

1. sz.

A nevelési-oktatési intézmény szervezeti é¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar mikodési rendjét. A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros/konyvtaros tanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros/konyvtaros tanar feladata, aki
koteles a jogszabalyok valtozéasa esetén, az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan
modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

Az iskolai konyvtar szervezeti miikodési szabalyzatanak mellékletei:

sz. Gyujtokori szabalyzat
sz. Konyvtdarhasznalati szabalyzat
sz. Katalogusszerkesztési szabalyzat

sz. Tankonyvtari szabalyzat

melléklet: Gyijtokori szabalyzat

1. Aziskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok

1.1 Az iskola helyi sajatossagai

Tanuloink kiilonb6z6 szociokulturalis kornyezetbdl érkeznek hozzank, de kevés az atlagtol
jelentds mértékben eltérd csaladi hattér. Nagy szdmban az agglomeraciobdl, illetve mas
keriiletekbdl jarnak be.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét, allomanyalakitasi szempontjait az iskola pedagdgiai programja
hatdrozza meg.

A jelenleg futd hét-, hat-, 6t- és négyosztalyos, valamint a helyi sajatossagok (biologia és
rajz emelt szintli képzés, informatika-oktatds, oktatott nyelvek, természettudomanyos
képzés, NYEK, EU ismeretek oktatasa, stb.), az egyes allomanyrészek gyarapitasaval
szemben specialis igényeket tdmasztanak.

1.2 Iskolan Kiviili konyvtarhasznalati lehetdségek

Iskolank €16 munkakapcsolatban all a Févarosi Szabd Ervin Konyvtar kozponti konyvtaraval.
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Didkjaink és pedagdgusaink a fiokkonyvtari halozat lakohelyi egységeit, a vidéken lakok a helyi
konyvtarak szolgaltatasait vehetik igénybe.

A KSH Ko6zponti Konyvtara a kozelsége miatt is jol hasznalhat6 informacios bazis.

A tehetséggondozas folyamatanak segitdje az OSZK.

2. Aziskolai konyvtar gyiijtokori alapelvei
2.1 Altalanos alapelvek

* Az iskolai konyvtar allomanyanak épitésekor kiemelten figyelembe kell venni, hogy a
gylijtemény olyan tudasbazissa valjon, mely egyarant szolgalja a hatékony iskolai tanitasi -
tanulasi folyamatot, az ¢élethosszig tartd tanulasra vald felkésziilést és az egyéni
ismeretszerzés képességének kialakulasat.

* A kilonb6z0 dokumentumok, informacidhordozok gylijtésekor a NAT miveltségi
terlileteinek alapdokumentumait szerezziik be figyelembe véve az életkori sajatossagokat.

* Az iskolai konyvtarnak biztositania kell a pedagdgusok szamara az oktatas és a nevelés
terliletén felhasznalando6, megfeleld mennyiségili és szintli informacioellatast.

* A konyvtari dllomany alakitdsa (gyarapitas, apasztas) soran az értékelviiség, a tudomanyos
elvarasoknak valdo megfelelés, a hitelesség, az adott informaciotartalom érvényessége a fo
szempont.

* A konyvtar gylijteménye le kell, hogy fedje a tanitott miveltségi teriileteket,
tananyagtartalmakat, de nem torekszik a teljességre.

* A konyvtar tobbségében 0Osszefoglald, enciklopédikus szinten gytijt, altalaban erdsen
valogatva.

* A kotelezo és valaszthat6 tanorai kereten til a konyvtarnak segitenie kell az adott korosztaly
altalanos miiveltségképének javitasat, irodalmi, esztétikai élmény atélésének a lehetdségeit,
az olvasova nevelés formainak kiszélesitését.

* Idegen nyelvii tartalmakat a tanitott idegen nyelveken erésen valogatva gytjtiink.

* Papir alapu és nem papir alapu dokumentumokat egyarant gytijt a konyvtar.

* A NAVA rendszer felhasznaldjaként filmdokumentumokhoz férhetiink hozza.

2.2 Fégyiijtokor, mellékgyiijtékor
Fogyiijtokorbe tartozo dokumentumok

A konyvtar fogylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek be
az oktatd-neveld munka folyamataban:

* aszaktudomanyok 0sszefoglalo kézi- és segédkonyvei, oktatasi segédletei
* a tanuldi munkaltatdshoz, ismeretgylijtéshez sziikséges, a tananyagot kiegészitd
ismeretkoz16 és szépirodalmi miivek

* A magyar- és a vilagirodalom tananyag altal megkivant, és az olvasova neveléshez
sziikséges miivek

* kotelezd olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok
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* az elsajatitando ismeretek korét érintd periodikak és modszertani folydiratok

* tanitast-tanulast segité nyomtatott €s nem nyomtatott egyéb ismerethordozok

* pedagobgiai szakirodalom

» az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankdnyvek, modszertani segédanyagok

» iskolatorténeti dokumentumok, iskolai kiadvanyok, az iskola pedagogusainak, jelenlegi
¢és volt didkjainak a szellemi termékei

» aziskola oktatdsi és szervezeti dokumentumainak jogszabalyban meghatarozott kore
* konyvtari szakirodalom
* tovabbtanuléssal kapcsolatos irodalom

Mellékgyiijtokorbe tartozé dokumentumok
* apedagdgia hatdrtudomanyai koz¢ tartoz6 tudomanyteriiletek 6sszefoglalé munkai

* atanitdsi anyaghoz szorosan nem tartozo, de az altalanos miiveltség elvarhat6 szintjéhez
kapcsolhat6 ismereteket tartalmazé dokumentumok

* akiilonb6z6 nevelési tevékenységeket tdmogatd szépirodalmi dokumentumok
» aziskolan kiviili szabadidds tevékenységek hasznos eltdltését segitd kiadvanyok

2.3 A gylijtemény gyarapodasa
A konyvtar adllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik, kizardlag a gytijtékorbe 1116
dokumentumokkal.
A konyvtarosok hozzdjarulasa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem véséarolhato.

Altalanos alapelv, hogy a kényvtarosok a folyamatos, tervszerti, aranyos allomany alakitasat
a rendeletekben, itmutatdkban felsorolt tényezdk figyelembevételével végzik.

3. Gyujtokori leiras
3.1 Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol

1. irasos, nyomtatott dokumentumok: konyv (tankonyv, segédkonyv, tartos tankonyv, periodika,
kotta)

2. audiovizualis ismerethordozok: CD, DVD

3. szadmitoégéppel olvashatdé dokumentumok: CD-ROM, szamitogépes program, elektronikus
oktatocsomag, e-book

4. Egyéb dokumentumok: kéziratok, szabalyzatok, oktatdcsomagok

3.2 A gyiijtemény tartalmi dsszetétele allomanyrészek szerint (a gyiijtés
szintje és mélysége)
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Konyvtarunk erdsen valogatva gylijt, és torekszik arra, hogy tartsa a szakirodalom- szépirodalom
70-30%-os aranyt.

3.2.1 Szépirodalom

Gytijteni kell az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleld irodalmat.

atfogo lirai, prozai antologiak a vilag- és magyar | 1 vagy kis pld. valogatassal
irodalom bemutatasara

7-12. évfolyam tananyaganak megfelelden a hazi| 5 ill. 10| kiemelten

¢s ajanlott olvasmanyok tanulonként 1

a tananyagban szereplé szerzok valogatott| 2-5 pld. teljességgel
miiveinek gyiijteményes kotetei

a magyar ¢és kilfoldi népkoltészetet és| 1 pld. erds valogatassal
meseirodalmat reprezentaldantologiak,

gyljteményes kotetek

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld | 1-3 pld. erds valogatassal
kortars alkotok miivei

tematikus antologiak (innepélyekre, | 1 pld. valogatassal
rendezvényekre)

¢letrajzok, torténelmi regények 1-2 pld. erds valogatassal
a nevelési programhoz sziikséges alkotasok 1-2 pld. valogatassal
ifjusagi regények, elbeszélések és verses kotetek | 2-5 pld. valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos | 1-3 pld. erds valogatassal
irodalma

3.2.2 Ismeretkozl6 irodalom

Gytijteni kell a pedagogiai programban meghatarozott vizsgatipusok kévetelményrendszerének
megfeleltetett irodalmat.

A tantargyi programokban meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyokat, a munkaltato eszkozként
hasznalatos dokumentumokat (AV, CD, CD-multimédia).

kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak | 1 pld. teljességre
torekvéen

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes | 1 pld. teljességre

mivelddéstorténet alapszintli €s  kozépszinti torekvéen

Osszefoglaloi

életrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 pld. teljességgel
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egynyelvli szoétarak (értelmezé -, helyesirasi-, | 1-3 pld. teljességre
etimologiai, szinonima szotarak, stb. torekvoen
a tanitott idegen nyelvek nagyszotara (1 pld.), 1 pld. teljességgel
kéziszotara (tanuldesop. 1étszam) tanuldcsoport

1étszam
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a| 1 pld. valogatassal

tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutatdé alap- ¢és kozépszintii szakiranya
segédkonyvek

a tantargyak (szaktudomanyok) alap- és| 1 pld. valogatassal
kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglaloi

munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek (alap-| tanuldcsop. 1étszam | valogatassal
¢és kozépszintli ismeretk6z16 irodalom)

3.2.3 Pedagogiai gyujtemény (1-3 pld. ) — valogatassal

Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalmat és tarstudomanyainak (pszicholdgia, szociologia,
oktataspolitika stb.) dokumentumait.

. a mindennapi pedagdgiai gyakorlatot segitd szakirodalmat, tantdrgymoddszertani
segédkonyveket, segédleteket, folyodiratokat és az iskolai élettel Osszefiiggd jogi,
statisztikai, kozgazdasagi és helyismereti forrasokat igyekszik beszerezni az optimalis

mélységben

. a pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi célok megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalmat

. a tehetséggondozas ¢€s a felzarkoztatds modszertani irodalmat

. a miveltségi terliletek modszertani segédleteit

. oktatasi intézmények tdjékoztatoit

. altalanos pedagogiai €s modszertani folyoiratokat

. az iskola torténetérdl, névaddjarol szolo dokumentumokat

3.2.4 Konyvtari szakirodalom (1 pld.) - valogatva

A konyvtarszakmai munkdhoz sziikséges tdjékoztatdo segédletek, szabvanyok, jogszabalyok,
konyvtartani munkak konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei.

3.2.5 Iskolatorténeti gyiijtemény (1 pld.) — teljeséggel

Az iskola torténetére és életére vonatkoz6é dokumentumok az iskolai évkonyvek, az iskola
névadojarol szol6 forrasok, ill. a névadoé életmiive (teljességre torekvden).

3.2.6 Periodikak erds valogatassal (1 pld.) - valogatva
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* pedagodgiai hetilapok, folyoiratok

* tantargyak modszertani folyodiratai

* konyvtari szakmai folydiratok

* tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd, tudomanyos és miivészeti folydiratok
* anyanyelvi miivel6dést eldsegitd lapok

* tantargyaknak megfeleltetett modszertani kiadvanyok

3.2.7 Nem nyomtatott dokumentumok

A tanitéssal, tanulassal, az iskola mukodésével kapcsolatos nem nyomtatott dokumentumok
beszerzésére a megfeleld témaju nyomtatott ~ dokumentumokra
meghatarozottak az irdnyadok a technikai lehetdségek figyelembevételével.

3.2.8 Muzeilis allomany

A muzedlis értékli dllomdnyt a konyvtar igyekszik épségben hidnytalanul megdrizni, feltarni.
Mugzedlis értékli dokumentumot a kdnyvtar nem vasarol.

3.2.9 Tankonyvtar

A tankonyvi dllomany nyilvantartasarol és kezelésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

3.3 A kézikonyvtari allomany dokumentumai

A gylijtés mélységére és a példanyszam adatokra vonatkozo iranyelveket a 3.2 fejezet tartalmazza.
» 4ltalanos lexikonok, enciklopédiak
» szaklexikonok, szakenciklopédiak
* kézikonyvek, 0sszefoglaldo milivek, monografiak
* szotarak, adattarak, fogalomgytijtemények
+ atlaszok
* tankOnyvek
* folyoiratok, szakfolyoiratok, mddszertani lapok

4. A konyvtarbol kihelyezett letétek

Konyvtarunk nem képez letéti allomanyt. Egyes teriileteken tartds kolcsonzéssel biztositja a
dokumentumok napi hasznalhatdsagat.

5. A konyvtari allomany jelenlegi helyzete

A konyvtarhasznalok igényei €s visszajelzései alapjan a konyvtar dllomanya tobbnyire kielégiti
a sziikségleteket.
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2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtarhasznalat feltételei, hasznaloi kore

A konyvtar az iskola minden tanuldjanak és dolgozojanak rendelkezésére all tanitasi napokon 7.30-
tol 15.30-ig.

A konyvtar allomanyaért és eszkozeinek megdvasaért a hasznalok anyagi felelsséggel tartoznak, az
esetleges kart kotelesek megtériteni.

2. Igénybe veheto konyvtari szolgaltatasok
(minden szolgaltatds dijmentes)

+  Kolcsonzés (beleértve a tankdnyveket is)

* Helyben haszndlat, folydirat-olvasas

» Téjékoztatés és informacidszolgaltatas

» Csoportos foglalkozasok, tanorak tartasa

* Konyvekhez, olvasashoz kapcsolddd rendezvények, programok

3. A konyvtarhasznalat modjai

3.1 Helyben hasznalat

3.1.1 Csak helyben hasznalhat6 dokumentumok:
* kézikonyvek,
* szotarak,
* muzedlis dokumentumok.

3.1.2 A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozti idore kikolcsonozhetik.

3.2 Csoportos hasznalat
A szakorak, foglalkozasok megtartasara a konyvtar nyitvatartasi idejében van lehetdség.

3.3 Kolcsonzés és kolesonzési szabalyzat

B A kOnyvtarbol a konyvtaros tudta nélkiil ssmmilyen dokumentumot nem lehet kivinni.

B A konyvtarbdl kikolesonzott dokumentumért az olvaso feleldsséggel tartozik.

® Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogéastalan allapott
példannyal vagy a kdnyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.
Az otthon felejtett tankonyvek a konyvtarbol nem pétolhatok.

B Az idegen nyelvek szoétarai nyelvvizsgara kolcsondzhetdk, egy napra. Ha a vizsga
hétvégén van, a tanuld az adott hétvégére kolcsonozhet szotart. Ez esetben a vizsgat kovetd
legkorabbi tanitasi napon kell visszahoznia a kdlcsonzott dokumentumot.
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® Az iskolaban gyakorlatot teljesitd hallgatok a gyakorlatot vezetd tanar kezességvallalasa mellett
kolesondzhetnek a konyvtarbol.
B A konyvek visszahozatalanak idépontjai:

" végzos osztalyok esetében a ballagés napjaig. Az érettségi felkésziiléshez sziikséges tankonyveket
a szobeli vizsgak megkezdése el6tt kell visszahozni.

" a nem végzos osztalyok tanuldinak az utolso tanitasi napig kell visszahozniuk a konyvtarbol
kikdlcsonzott dokumentumokat, beleértve a tankdnyveket is.
A tanév végén minden tanulonak rendeznie kell a konyvtari tartozasat.
Tanév elején a kolcsonzés feltétele az el6z6 tanév tartozasainak kiegyenlitése.
B Tanuldi jogviszonyt, tanari munkaviszonyt megsziintetni csak a konyvtari tartozasok
rendezése utan lehet. A konyvtari tartozas ellendrzése miatt a tanulo tadvozasi szandékat az
iskolatitkarnak jeleznie kell a konyvtaros felé.

A tankonyvek konyvtari kolcsonzésének részleteit a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza
(megtalalhato a konyvtar szervezeti mitkdési szabalyzataban).

3. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomény feltardsa szamitogépes nyilvantartassal torténik, amely biztositja az adatok
sokféle szempontu visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtar hagyomanyos cédulakatalogust nem épit. Cédulakatalogus csak oktatasi céllal
késziil.
Nem terjed ki a katalogizalas a folyodiratokra, a muzealis allomanyra és a tankonyvtarra.
Az allomany szamitogépes feldolgozasat a SZIREN programmal, az azonositott rekordok atvételével
végezziik. Ennek hidnydban mas, nyilvanos katalogus rekordjait tekintjiik mintanak.
Az atvett adatok honositasanal nem rogzitjiik

» formai adatok koziil az eredeti cimet

» valogatva rogzitjiik a vizualis dokumentumok alkotoéit és kozremiikdodoit

» tartalmi jellemzdk koziil a szabad targyszavakat és az ETO specifikus jelzeteit.

A példanyok vonalkddot kapnak. Analitikus feltarast nem végziink.

A feldolgozottsag mértéke kb. 90%. A raktari jelzettel valo felszerelés folyamatban van, az allomany
kb. 70 %-a rendelkezik vele.

Az allomany feltarasanal a vonatkoz6 konyvtari szakirodalomban foglaltakat vessziik alapul.

A szoftverkovetés, az adatbazis frissitése minden évben elengedhetetlen. Az

elektronikus katalégus védelme érdekében naponta mentést végziink.
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4. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi hattér:
- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- 20/2012. EMMI rendelet

-17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- Az emberi eréforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagoguskézikdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol

Ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak: 7 - 12. évfolyamon tanulé didkok.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar a tankonyveket kiillongyiijteményként kezeli. Ide tartoznak a tanarok részére
munkaeszkozként kiadott tankdnyvek is.

Azok a tartos tankonyvek, amelyeket a tanuldk a konyvtarbol tartds hasznalatra kolcsondznek, idoleges
nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet).

A tankonyvek nyilvantartasa az RTKR (Rékdczi Tankonyvrendelési Rendszer)-ben torténik. Minden
példany egyedi vonalkodot kap, igy segitve a hatékony és zokkendmentes kdlcsonzést.

A kolcsonzés rendje
Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. A tankonyvtarba keriild dokumentumok
nyilvantartasba vétel és vonalkodozas utan valnak kdlcsondzhetdve.

A tanulok a tankOnyveket - a munkafiizetek és a nyelvkonyvek kivételével - konyvtari
kolcsonzéssel kapjak, ezeket majd meghatarozott iddpontban, megfeleld allapotban vissza kell
adniuk az iskola konyvtaraba.

Az érettségi targyak (magyar, matematika, torténelem) tankonyveit 9. évfolyamtol nem kell
visszaadni. A hat- illetve hét évfolyamos képzésben részt vevo tanulok a torténelem konyvet 8.
évfolyamtol tarthatjdk meg. A tobbi tankonyviiket tanév végén megfeleld allapotban vissza kell
adniuk.

A nem kotelezd érettségi targyak konyveit a nyolcadik és tizedik évfolyam végén kell visszaadni.

Amennyiben a tanuld vagy a tanar jogviszonya megsziinik, minden kolcsonzott dokumentummal
kdteles elszamolni, beleértve az 6sszes tankonyvet is.
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Tanév elején az 0j tankonyvcsomag felvétele elétt a tanulonak mindenfajta konyvtari tartozdsat
rendeznie kell.

Elavulas
Rendeltetésszerti hasznalat esetén az elavulas mértéke a kovetkezo:

- az elso év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-0s
- a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-0s - a harmadik év
végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-0s
- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-0s lehet.
Tényleges hasznalat alatt a napi/heti rendszeres hasznalatot értjiik.
Kartérités
Az ingyenesen kapott tankonyveket a tanuld koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. A

megrongalt vagy elveszett tankdnyvet a tanulénak pétolnia kell, megfelel allapotii ugyanolyan
tankonyvvel, vagy az érvényes vételar megfeleld hanyadat kell fizetni kértéritésként, tehat:

az elsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at a

masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at a

harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

Az Osszeget a tankeriiltnek kell atutalni, akik az iskola felé jelzik a befizetés tényét.

A rongalas mértékét a konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhato-e még a
kovetkezd évfolyamokban vagy sem.

A tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgato hataskore.

A selejtezés a 3/1975 KM-PM rendelet (I11. Fejezet Kivezetés (t6rlés) az allomany nyilvantartasbol)
alapjan torténik.
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8. szamu melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A II. Rékoéczi Ferenc Gimnazium tligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak
szerint szabalyozom.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1. Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykér azon iigyek 0sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kdzremiikodo személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe tartozo
tigyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell
gondoskodni.

Az iskola fobb ligykorei:

= vezetési ligykor

* igazgatasi iigykor

= nevelési, oktatasi ligykor

» gazdasagi igykor

= személyi, dolgozoi ligykor

* tanuldi tigykor

b) Az tigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2. Az tigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdje, valamint az altala kijelolt
igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a) Igazgatd
= elkésziti és kiadja az iskola tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
» jogosult az iskoléba érkezd kiildemények felbontasara;

» jogosult kiadvanyozni;

kijeldli az iratok iigyintézait;

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

b) Igazgatohelyettes
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» ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

= 3z igazgato tavollétében jogosult az iskoldba érkezo kiildemények felbontéasara;
" az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

» az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;

* irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

= eldkésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

3. Az tgyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket kisérd
iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar

= koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
alapjan végezni;

= koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
= feladatai:
o a kiildemények atvétele;
o a kiildemények felbontésa;
o az iktatas;
o az esetleges eld-iratok csatolasa
o az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz,
o az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése; o a kiadvanyok tisztazasa,
sokszorositasa;
o a kiadvanyok tovabbitésa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa
a kézbesitonek;
o a hatdridés iratok kezelése €s nyilvantartésa;
o az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

o az irattar kezelése, rendezése;
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o az irattari jegyzékek készitése;
o kozremiikdodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b)  Kézbesitd

felelOs a rabizott kiildemények megdrzéséért, kiilsé tovabbitasaért;

» munkajat az iskolatitkar utmutatasa és iranyitasa szerint végzi;

felelOs a kézbesitokonyv megorzéséért;

feladata:
o a kiildemények postai atvétele;
o a kiildemények kézbesitése;
o a kézbesité konyv aladiratdsa a cimzettel.
4. Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

a) Azigazgatod a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil iigyintézot
jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b) Az iigyintézo kijellésével egy idében az igazgato:
* meghatdrozza az elintézés hataridejét

= esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa megbeszélni

(KILOSZAM. uvereresansinssnsnss BT

Bedrkezes ideje: ......cccommmmsnnssinnsnns

FElelB8: ......coceunerssrsramssssnessassesssnaasses
.

KapJAK: coeceeeerecesoncas svivsssnesesenesssepnenuse

MAtARAE: 4. iviisavaisiitasasenrava dabessesnsss

C) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézéhdz.

d) Az igyintéz6 az igyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

e) Azlgyintézés hatarideje:
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= a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 15 nap
» az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdje dont a hataridoérol.

Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 30 nap.

f) Az iigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszeélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézeés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

g) Azigy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az {gyintéz0 koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak.

h) Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

i) Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, €s amennyiben az ligyintézés a hatdridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

J)  Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ligyintézének ujabb hatariddt kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot
az iskolatitkarnak hatarid-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor
vagy a hatarid0 lejartakor az iigyiratot ujra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

5. Felvilagositas hivatalos tigyekben

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy
az altala kijel6lt dolgoz6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével aldirdsaval. Az irat és annak madsolatanak egyezdségérdl az igazolas elott
gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

6. Az iskolai bélyegzdk
a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
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C) A hivatalos bélyegzé eclvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

» Aziskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a kdvetkezoket
kell tartalmaznia: a bélyegz6 lenyomatat

= a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
» abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét
= abélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

= “Megjegyzés” rovatot a valtozasok  (visszaadds, elvesztés,
megsemmisités) feltiintetésére.

2 balyegz6 haszndlatra jogosult személy neve, beosztisa

a bélyegzd Srzéséért folelds személy neve

a bélyez dtvételének kelte és dtvételét igazold aldirds

‘ ] ]Mmmmwml

e) A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatoje altal kijelolt dolgozo a felelds.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1.Az iratkezelés

= az iskoldba érkezd beadvanyok ¢és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezo iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa

* a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leiradsa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

= az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;
= aselejtezés €s a levéltarnak vald atadas.

2. lrat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

3. [Irattari anyag
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Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, muiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési,
vagy egy¢b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott igykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

1.  Aziskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak kinyitasara az
alabbi dolgozok jogosultak:

= kézbesito;
= jskolatitkar;
= portaszolgalat

2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoje,
igazgatohelyettesei €s iskolatitkdra jogosult. A személyesen benytjtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

4.  Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s ala
kell irnia.

5.  Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz06l6 iratokat, a didkonkormanyzat,
a szll6i munkakozosség, Kozalkalmazotti Tandcs (maés, az iskoldban miik6dd tarsadalmi
szervezet példaul Rakoczi Alapitvany) részére érkezett leveleket.

6. A névre sz0l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegi €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

7. Anévre sz0lo kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

121



Budapest II. Keriileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

8. A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1év6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szdmat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiilldemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

9.  Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

10. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez.

11. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni

kell.

12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatohdz, annak
tavollétében a igazgatohelyetteshez tovabbitani.

4. Az iktatas

1. Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4. TIktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

5. Nem kell iktatni: meghivokat, koézlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomataval, és ki kell
télteni annak egyes rovatait:

az iktatas datuma,

az iktatokonyv sorszdma (iktatoszam),
» az ligyintézd neve,
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

= 3 sorszamot,
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= az iktatas idejét,

= a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
= azligy targyat,

= a mellékletek szamat,

* az ligyintézo nevét,

7. Aziktatokdnyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként
ujra kezdodik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd sorszdmot
kovetden aldhuzassal, az utolsd iktatds sorszdmaval feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomatéval és az igazgato6 alairasaval le kell zarni.

8. Az iktatokdnyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

9. Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatoszdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

11. Az iktatokonyv egy - egy sorszdmara csak egy ligyet szabad iktatni.

12. Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdbb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszadmon (az elsé iktatasi szdmon) kell kezelni.

13. Haegy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 0j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j
iktatoszamhoz.

5. Kiadvanyozas

1. A kiadvéany az iskolai iligyintézés soran belsé vagy kiilsd iigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

2. Az ugyintézének az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkez0 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6
vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

4.  Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairdsi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

* jgazgatd: minden irat esetében
= jgazgatOhelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében
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10.

11.

gazdasagi vezetO: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az lgyintézé altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozési joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alédirasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

tisztazni csak “K” betiivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni
csak az igazgatd kiilon utasitasara lehet)

a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével

a tisztazatnak tartalmilag ¢és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kdvetelményeknek

leiras utdn a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazés utan a kiadvanyozo6 eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozd alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan “s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézonek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

a) A kiadvany bal felso részén:

= az iskola megnevezése, cime, telefonszama

lb24 Budapest. Keleti Kdroly wtca 37

Telefon: 212-2993

» az ligy iktatoszama

» az ligyintézd neve.

b) A kiadvany jobb felsd részén:
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d)

f)
9)
h)

12.

az ugy targya
a hivatkozasi szdm vagy jelzés a mellékletek darabszama.
A kiadvany cimzettje
A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklés is). e)
Alairas
Az alair6 neve, hivatali beosztasa
Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
Keltezés

Az “s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadvanyok tovabbitasa

a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat is.

a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az tigyintézének
kell utasitast adnia.

a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

a kiildemény tovéabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.

A tovabbitds minden esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitokonyv felhasznalasaval torténik.

6. Az irattarazas rendje

1.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek
a cimzetthez, ¢s hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az iskola titkari helyisége.
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6. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola irattar helyisége.

7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat eredeti helyére kell tenni.

8. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

9. Aziskola irattari terve:

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6
tételszam (év)
1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
. e , 50

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti

jegyzOkonyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek S

Nevelési - oktatasi ligyek

[rattari Ugykodr megnevezése Orzési id6
tételszam (ev)
12. Nevelési - oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
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14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése )

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Vizsgajegyzokonyvek 5

22. Tantargyfelosztés 5

23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

24. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

25. Erettségi vizsga, dolgozatai 1

26. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum 1
Gazdasagi ligyek

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6

tételszam (év)

27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, hatarid6 nélkiili ¢épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Térsadalombiztositas 50
29. Leltar, illéeszkdz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

32. Szakértoi bizottsag szakért6i véleménye 20

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.
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2. Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes budapesti
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg
a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

= Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

* hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

* mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

= mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
* milyen mennyiségili (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

= kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

3. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

4. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetékes budapesti levéltarnak kell atadni.

8. A taniigyi nyilvantartasok

a. A taniigyi nyilvantartasok formai
a) A beirési naplo

* Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi naplod
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirdsi naplo az iskola
vezetdje altal kijelolt - nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott
vezeti.

= A gyermekeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és az elektronikus naplobdl, illetve a
beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuld tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

b) elektronikus naplo

= Az elektronikus naplo felvaltja a hagyomanyos értelemben vett papir alapt naplot, és kiegésziti
azt néhany funkcidval.

o) tanarok és diakok adatainak kezelése,
o orarend kezelése,

o tobb tanév adatainak kezelése,
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o éves munkaterv, képzési tervek kezelése,
o haladasi naplo,
o helyettesitések, oracserék, elmaradasok,
specialis tanitasi napok kezelése
o hianyzasok, igazolasok kezelése,
o osztalyzatok kezelése,
o szaktanari bejegyzések (dicséretek, figyelmeztetok) kezelése,
o Tlzenetek kezelése, ezen keresztiil kapcsolattartas a sziilok, didkok és pedagogusok kozott,
o osztalyozo vizsgak kezelése,
o oOralatogatasok kezelése,
o félévi értesitok legeneralasa
c¢) A torzslap

» Az iskola a tanul6krdl — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet
99.§-ban meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a tdérzslapon fel kell
tiintetni - a teljes tanulmanyi iddre kiterjedéen - a tanul6 év végi osztalyzatait, tovabba
a tanulok tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni
az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

* A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani. d) A
bizonyitvany

* A koznevelésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év  végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell
bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az
egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo altal
elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel
kell tiintetni az OM azonositot. A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni
az érettségi vizsga letételét.

= Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithatd ki. A maésolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leréni.
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» Torzslap (pottorzslap) hianydban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo
melyik évfolyamot mikor végezte el.

» Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmt
poOtbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a
megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

= A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e) A tantargyfelosztas és orarend

= Az iskolai pedagdgiai munka tervezésé¢hez, a pedagdgusok kotelezd Oraszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd draszamba beszamithato feladatainak, munkdinak
meghatdrozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantdrgyfelosztast az iskola
igazgatoje - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - késziti el és a fenntartd hagyja
jova.

» A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

f) JegyzOkonyv

» Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésére, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

* A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv
készitdjének alairasat.

* A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

b. Taniigyi nyilvantartasok vezetése

» A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

= Az osztalyfondk vezeti az elektronikus naplot, torzslapot, €s kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanulassal Osszefliggd nyilvantartast, feliigyeli az elektronikus naplo
osztalyara vonatkoz6 adatait.
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» A tOrzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoje altal kijeldlt két sszeolvasod pedagogus a felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

» A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
oly mddon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

» Névvaltoztatds esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
érettségi vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén
az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

» Ha a bizonyitvany kiadasat kdvet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

C. A bizonyitvany-nyomtatvany kezelése

» Aziskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mdédon, hogy
ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

» Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

= Az iskola nyilvantartast vezet:
o az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
o a kiéllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

o az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol
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9. Az oktatasi intézmények altal alkalmazandé zaradékok

9.1 Az iskolak altal alkalmazand6 zaradékok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ........ szamu hatarozattal athelyezve] a(z) Bn., N, Tl, B.
(iskola cime) .....ccocvveevveeeeienne, iskoléba.
2. A... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TI. tanulményait
a(z) (betlivel) ...ocoeevvevieiieeiiee, ¢vfolyamon folytatja.
3.  Felvette a(z) (iskola cime) .................... iskola. Bn., Tl., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozoBn., Tl., N.

vizsga letételével folytathatja.

5. ... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
7. ... tantargy .... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., Tl., B.

teljesitette a kovetkezOk szerint:

. N, TL,B
8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20 ...... / .... tanévben T
TEIMENTVE ..o e miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9. Tanulményait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja.
. , ; N, TL,B
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... ... tantargy
tanulésa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okit is.
e, . N., TL
11.  Tanulméanyi idejének megroviditése miatt a(z) ... .....
évfolyam tantargyaibdl osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
12.  A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette. ................ ..... N., Tl., B.
13. A(Z) e tantargy orainak latogatasa aldl felmentve
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.................... 1 70) ISR [ N.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatdo, a nevelGtestiilet hatarozataN., Tl.
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

s . . . . N., Tl., B.
15. A nevelotestiilet hatarozata: a (bettivel) ................ ..... ¢vfolyamba Iéphet,
vagy

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
................................................................. évfolyamon folytathatja.

16. A tanul6 az ................... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnélN., TI.
hosszabb ideig, ........ccc......... hoénap alatt teljesitette.
17. A(Z) v tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl., B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ........cccovvviiininn Tl B.
osztalyzatot kapott ................ ¢vfolyamba Iéphet.

. , . .y N., Tl B.
18, A e évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az

évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitovizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TIl., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. A(Z) oo, tantargybol ..o -an osztalyoz¢6 vizsgat tett. N., TL

21. Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.

22. A(Z) oo, tantargy alol ..., okbol felmentve. TI., B. 23. A(z)
.............................. tanora alol ............................ okbol felmentve. Tl., B.

24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére  TI., B.
............................. -ig halasztast kapott.

25. Az osztalyozo6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......... TI., B. iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag elott tette le.

26. A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja Tl., B., N.

tanulmanyait.

27. Tanulmanyait................ okbol megszakitotta, a Bn.,, TL tanuloi
jogviszonya ............... -ig sziinetel.

28. A tanuld jJOGVISZONYA ... .cceeveevvieiieeiecrieieeiie e, Bn, TI, B., N. a)
kimaradassal,
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b) oraigazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszambol térdlve.

29, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
30, e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI. végrehajtasa
.......................... -ig felfiiggesztve.
31. Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a) Atanuld ......occvveviennnennnns ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt .............. ora igazolatlan mulasztasa miatt a
szil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni aBn. és TI.
dokumentumokra.
32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.
, , TI., B

33, A e szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ................. -ra
helyesbitettem.
34. A Dbizonyitvany  ............ lapjat  téves  bejegyzés  miatt
érvénytelenitettem.

s ; . Pot. Tl.
35. Ezt a pottorzslapot a(z) .......... kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ...... adatai (adatok) alapjan allitottam
Ki.

Pot. TL

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett

................................... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. A bizonyitvanyt ............ kérelmére a.................... szdmu bizonyitvany alapjan, Tl., B. téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .................. Pot. B
...................................................................... , anyja neve
................................................................................................... A(Z) e
ISKOIA ..

szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvi osztaly,

tagozat) ..ccveeeevveeeiieeeree e, évfolyamit a(z) .............. tanévben eredményesen

elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez .........cccovvvevvviiniieennnn. vizsga eredményének
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befejezéséhez vagy egyéb, a zéaradékok kozdtt nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfeleloen alkalmazhatja, tovabbi megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat......................... 1 76) T - TL, B, N. ig
potolhatja.

42. Beirtam a ..........c........... iskola els6 osztalyaba.

43. Eztanaplot................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44. Ezt az 0sztalyozd naplot ........ccceeeveecvvevveeciiennenne V2.V AR (betlivel)  osztalyozott

tanuloval lezartam.

45. Ezt az 0sztalyozd naplot ........cccceeveeevvevieeciiennenne AZAZ .eevereeraenenn, (bettivel) N.
osztalyozott tanuldval lezartam.

46. Igazolom, hogyatanulda ........ [oviinn. tanévig ........ ora B. kozosségi
szolgélatot teljesitett.

47. A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasihoz sziikséges  TI.
kozosségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait  TI., B. a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte.

Bn. Beirasi naplo
N. Osztalynapl6
TI. Torzslap

B. Bizonyitvany

135



Budapest II. Keriileti II. Rakoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

10. Az oktatasi intézményekben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

10.1 Az iskola altal kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi napld

Bizonyitvany

Erettségi bizonyitvany és érettségi tanusitvany

Torzslap kiilive, belive

Torzslap kiilive, belive, érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata

Ellen6rzo
Osztalynaplo

Csoportnaplo

Egyéb foglalkozasi naplo

JegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgadhoz

Osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok
Orarend

Tantargyfelosztas

Ko6z0sségi szolgalati jelentkezési lap

A tanul6i jogviszony igazol6 lapja
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11. Zaro6 rendelkezések
11.1. A szabalyzat idObeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2020. év szeptember ho 1. napjan 1ép hatdlyba, és ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

11.2 A szabalyzat hozzaférhetosége ¢s modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szadmara a tanari szobaban, a titkarsagon és a gazdasagi irodaban.

Az igazgatd altal kijelolt felelés munkatarsnak (igazgatohelyettes) gondoskodni kell jelen szabalyzat
olyan modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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9. szamu melléklet A felvételi eljaras rendje

A felvételi eljaras rendje

Feladat Felelos Hataridé Bizonylat Ellenérzi Megjegyzés
1. Tanulmanyi teriiletek megadasa  igh. oktober 15. tanulmanyi teriiletek és igazgatd KIFIR feliileten
kodok
2. Felvételi tajékoztatd igh. oktober 31. felvételi tajékoztatd igazgatd KIFIR feliileten és a honlapon
3 Az iskolai nyilt napok igh. novemberl5. tajékoztato anyag igazgatd Hirdetések a Budai Polgérban, altalanos iskolak
megszervezeése forumain, iskolai honlapon
4. Felvételi feladatsorok elkészitése mk. vez.-k  februar 15. feladatsorok igh. szobeli tételsorok a 4. és 5., 6-7. évfolyamos
a szobeli vizsgara képzésre jelentkezOknek
5. Kozponti irasbeli felvételi vizsgak igh. tanév rendje tanuloi beosztasok igazgatd Sziikség esetén potfelvételik kiirasa
szerint felligyeleti lista,
6. Az irasbeli vizsgak értékelése mk. vez.-k  az irasbeli értékeld lap igh. Javitokulcsok letdltése
vizsgakat
kovetd 8 napon
beliil
7. A dolgozatok megtekintése igh. az irasbeli észrevételek rogzitése  igazgatd Eszrevétel teheté: megtekintés utani napon 16
vizsgakat oraig
kovetd 8 napon
beliil
8. Ertesités az eredményekrdl igh. tanév  rendje értékeld lap igh. Személyes atvétel
szerint
9. Jelentkezési lapok beérkezése igh. tanév  rendje munkalistak  képzési igh.
feldolgozasa, szerint terliletenként
10.Felvételi  beosztas, felvételi igh. szobeli felvételi felvételi beosztas igh. Felvételi beosztas a honlapon és az aulaban
bizottsagok 1. napja elétt 5 felvételi bizottsagok,
nappal

138



11. Szobeli felvételi vizsgak igh. febr. utolsé - tanuldi beosztasok igh. Az értékeld lapok tartalmazzdk a szobeli
marc. elsd hete  értékeld lapok, vizsgatargyakbol szerzett pontszamokat, az
esetleges megjegyzéseket.

Feladat Felelos Hataridé Bizonylat Ellenorzi Megjegyzés
12. Ideiglenes igh. tanév rendje ideiglenes igazgato Honlapon és az aulaban
felvételi lista szerint felvételi lista
készitése
13. Végleges igh., ig. tanév rendje végleges igazgatd Felvételi Kézpontban
felvételi lista szerint felvételi lista
készitése
14.  Ertesités a igh. tanév rendje tajékoztatd levél igazgatd értesités a tanulonak és a sziilonek, valamint az alt.
felvételrol, iskolatitkarok  szerint hatarozatok, iskolanak a felvételrol, felvételi dontésrol
tajékoztatd a
beiratkozasrol
15. Téjékoztato igh., ofok majus vége jelenléti iv igazgato képzési tdjékoztatd, golyatabor, masodik idegen
sziildi értekezlet nyelv vélasztasa, tankdnyvjegyzék
16. Beiratkozas igh. junius vége beiratkozottak  igazgato
iskolatitkarok listaja
leendd of6k
17. Nyelvi igh., 1. nyelv augusztus feladatlapok, igh.
szintfelmérés, mkv. vége csoportlistak
csoportbeosztas
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10. szamu melléklet: Az intézmény Kiils6é kapcsolati rendszere

a. Intézményiink miikodése, a tanuldk szocidlis ellatasa, valamint iskola és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

b. Jogszabalyok eldirasa, az intézmény torvényes mitkodése érdekében az iskola kotelezd
rendszeres munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

kapcsolattartasi szint

kiemelt teriilet

Ko6zép-Budai Tankeriileti
Kozponttal mint fenntartoval

iskolavezetés

fenntartoi iranyitas

Budapest II. Kertileti
Onkorméanyzat
Humaénszolgaltatasi
Igazgatosag
Intézményiranyitasi
Osztalyaval

iskolavezetés

KKSIB palyazatok

Budapest II. Kertileti
Onkorményzat
Varosiizemeltetési
Osztalyaval

¢tkeztetési ligyekkel megbizott
intézményi kapcsolattartd

iskolai étkeztetés

a teriiletileg illetékes

korményhivatalokkal

iskolavezetés

meghatarozott tigyek

az Oktatasi Hivatallal

iskolavezetés

meghatarozott tigyek (pl.
érettségi)

gyermekjoléti szolgalatokkal

Budapesti Oktatasi Kozponttal | iskolavezetés bazisiskolai feladatok

(POK)

a tertiletileg illetékes | fejlesztOpedagogus, SNI, btm

pedagbgiai szakszolgalatokkal | osztalyfonokok

a tertileti illetékes gyermekjoléti koordinator igazolatlan hianyzasok,

csaladi problémak

(munkaegészségligy)

az  egészségligyi  ellatast| titkarsag, osztalyfonokok vizsgalatok, oltasok,
biztositd egészségiigyl rendezvények  egészségiigyi
szolgaltatokkal (iskolaorvos, biztositasa

védoéno)

az  egészségiligyi  ellatast | alkalmazottak munkaalkalmassagi

biztosito egészségiigyl vizsgalatok

szolgaltatokkal




jogszabalyok alapjan egyéb | iskolavezetés meghatarozott ligyek
hatésdgokkal
C. Az intézmény nem kdtelezd, de rendszeres kapcsolatot tart fenn

kapcsolattartasi szint

kiemelt tertilet

Rakoczi
kuratériumaval

Alapitvany

intézményi kurator

tamogatasok

Rakoczi Szovetséggel

intézményi kapcsolattarto

iskolai szervezet; palyazatok

felsGoktatasi

partnerintézményekkel (ELTE,
PPKE)

intézményi kapcsolattartd

hallgatok tanitasi gyakorlata

Munkacsi 3. sz. II. Rakoczi
Ferenc Gimnaziummal

iskolavezetés

testvériskolai kapcsolat

Emberi Eréforras igazgatohelyettes, palyazok palyazatok

Tamogataskezeldvel

Tempus Kézalapitvannyal igazgatohelyettes ERASMUS  +;  kilfoldi
nyelvtanuldsi program

Kolcsey Ferenc Gimnaziummal | igazgatohelyettes francia nyelvi lektor

Budapest II. Keriileti Német
Kisebbségi Onkormanyzattal

intézményi kapcsolattartd

német cserediak kapcsolat

kilfoldi  iskolai  kapcsolatok
(Monsbach — Németorszag
Woodgrove Highschool —
USA, Virginia

Eurajoen Koulu - Finnorszag)

intézményi kapcsolattartd

cserediak kapcsolatok

Marczibanyi téri Miivelddési | igazgatohelyettes gblyataborok, rendezvények
Kozpont

MOM Sport igazgatohelyettes szalagavato
Rendezvénykodzponttal

Magyar Katolikus Egyhaz igazgatohelyettes hit- és erkolcstan oktatas
Orszaguti Ferences Plébaniaval

Budapest-Budai  Reformatus | igazgatohelyettes hit- és erkolcstan oktatas
Egyhazkozseggel

Budavari Evangélikus | igazgatOhelyettes hit- és erkolcstan oktatas
Egyhazkozséggel

A Tan Kapuja Buddhista| igazgatohelyettes hit- és erkolcstan oktatas
Egyhézzal
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szUiléi igény szerint egyéb
bevett egyhazakkal

igazgatohelyettes

hit- és erkolcstan oktatas

kozosségi szolgalat teriiletén a
legfobb partnereinkkel

intézményi kapcsolattarto

kozosségi szolgalat

(Magyar Maltai
Szeretetszolgalat,

Nem adom fel Alapitvany,
Mikulasgyar Alapitvany stb.)
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11. szamu melléklet: Az intézmény adatkezelési szabalyzata

BUDAPEST II. KERULETI 1L RAKOCZI FERENC
GIMNAZIUM

ADATVEDELMI Es ADATKEZELESI
SZABALYZATA

2022. NOVEMBER 25!

! Technikal modositas tortent,
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1. Altaldanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament ¢€s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(iii)) Az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtdsanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitdsara vonatkozo6 szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelésségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢s az adatfeldolgozasra jogosult
személye€rdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezore, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allora nézve kotelezd eérvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanul6 — a kiskoru sziil6je — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés iddtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
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a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyad6. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendé dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett szerzOdéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerz6déses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mds szervhez, ha azt térvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzéjarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval kertiilt sor, az intézmény a felvett adatokat térvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban a r4 vonatkozé jogi kdotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon
hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasdnak visszavonasat kovetden is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerlien atvett, amennyiben ezt
az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évo személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatdrozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kiillonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg

Az adatkezelést végzO alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelOs
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vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetOségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo térvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,
c) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az ¢érintettek azonositasdhoz sziikséges csoportképzo

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitds jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irdsban vagy elektronikus uton — a tankeriileti kdzpont

adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszerliségérol. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
sziikség esetén az adatvédelmi tisztvisel0 allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliill dont. A dontés ellen az adatkéré 15 napon beliil irdsban benyujtott
panasszal fordulhat a tankeriileti igazgatdohoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok
tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benytjtéd szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmertilt koltségeket a
megkeresést benyujtd szerv viseli. Az adatok atadasarol szold jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd irdnyitdsi eszkozben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kiilonbozd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 0Ossze. Az adatkezelések

osszekapcsolasaval Osszefiiggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni
kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irdsbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szdlhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett

nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatdak:

148



a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitdsdhoz, igénybevételé¢hez sziikséges;

b) a birosagnak, renddérségnek, TUligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 0sszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasahoz
sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kézérdekbodl
nyilvanos adatnak mindsiil6 adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kdzvetlen elérés itjan az agazati iranyitassal 6sszefliggd feladatok ellatasa, a

miniszteri hatosagi jogkor gyakorldsa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikséges

valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzdjarulds hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem
allapithato meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzOkonyv felvételével dokumentélni kell.

A megkeresésrol sz016 jegyzokonyv biztonsagos 6rzésrdl az igazgatd koteles gondoskodni. A
jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb moddon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyzokonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, €s az adattovabbitas iktatott, irasbeli
dokumentummal valésul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszagban adatkezelést folytato
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozz4jarult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozodan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.
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A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fliggetlen ellendrzésére vonatkozo garancialis szabalyokat tartalmaz6 nemzetkdzi
szerz6dés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagallamba iranyuld adattovabbitast Gigy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilf6ldre iranyul6 adattovéabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes pozicidkat
betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitdsi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyod adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az
igazgato, az igazgatohelyettes, az iskolatitkar, az osztalyfonokok, a munkavédelmi felelds és a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és diakokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése
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Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szol6 tankeriileti igazgatoi utasités
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kertilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapa nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat
- a munkavallaléi  jogviszonnyal  0Osszefliggé egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6 bankszamlajanak szama
- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsadg dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese
- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja
- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢€s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

- a munkaviszony megszinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek €s
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankertileti igazgatoi
utasités tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
- az igazgato
- az igazgatohelyettes
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- az osztalyfonok

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanuldok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapt iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerz6déses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szold tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
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pedagogusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegi (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5.7. Kamera és belépteté rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer miikodik, ugy részletes
mukodéstik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban val6 rogzitést igényel. E10bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz
hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gitjan torténd — kiegészitését.

5.8.3. A torléshez valo jog (,,elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben
meghatarozott feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valoé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozéds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, €s ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
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e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitaisra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatosaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekli, vagy az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen {izletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen Ki az érintettre az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatéssal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

e meghozatalat az adatkezel6re alkalmazand6 olyan unids vagy tagillami jog teszi
lehetové, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgaldo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢rintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség
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5.9.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogéast terjeszthet eld az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal €lhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld éltal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést €s sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informaciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositisa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tijékoztatja a belsé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egy¢b informacidkat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kdvetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyeld személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése
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A bels6é adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyeld személlyel egylittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tdl
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgélatot igényel, azt a
belsd adatvédelmi felelés elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert feliigyelé személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az igazgatonak..

A javaslat alapjadn a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az igazgatd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

€) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsd adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil €s ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel €lni a feliigyeleti
hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem jar
kockazattal az érintettek jogaira vonatkozoan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérdl. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmazték, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
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—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg;
c) a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok tjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviseld

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztviselot jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellatod szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.rakoczi@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezel6 tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja
szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakért6i
szintll ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsdval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval dsszefliggésben nem bocsathatja el
és szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az 4ltalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo, tovabba
az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellenérzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
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feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzesét, valamint a kapcsolodo auditokat is.

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egylttmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatosadg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel
végzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével ¢és a fenntartd
jovahagydsaval.

Budapest, 2022. november 25.

Hadzsy Anna
igazgatd
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1. A Kamera szabalyzat célja
A Budapest II. Rakoczi Ferenc Gimnéazium (tovabbiakban iskola) elektronikus
megfigyeldrendszert (a tovabbiakban: ,,kamera rendszer”) lizemeltet az iskola teriiletén a testi
épség védelme, illetve vagyonvédelem céljabol. A kamera rendszer mas célu — igy kiilondsen
a kollégak munkajanak, a tanulok tanulmanyi 6rakon valé munkajanak ellendrzésére torténd —
hasznalata tilos. A Kamera szabalyzat célja, hogy a kamera rendszer tizemeltetésének szabalyait
rogzitse €és a kamera rendszer altal rogzitett személyes adatok jogszerli kezelését biztositsa.

1.1 A kezelt adatok kore

Az iskola épiiletein beliili, illetve az épiileten kiviili mozgds megfigyelése elektronikus
megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat
tartalmazod képfelvételek késziilnek. Ezek a felvételek képezik az adtakezelés targyat.

1.2. A Kamera szabalyzat hatélya (teriileti, személyi, targyi)

A Kamera szabalyzat hatdlya kiterjed az iskola székhelyén és/ telephelyein tartozkodd
valamennyi személyre —pedagoégusok, NOKS-0s munkatarsak, fizikai allomanyban 1évok,
szerzédéses partnerek foglakoztatottjai, iskolaba belépd sz6l6k/torvényes képviselok — illetve
a kamerak 4ltal rogzitett adatokkal kapcsolatos valamennyi adatkezelésre.

2. Jogszabalyi hattér
A Kamera szabalyzat elkészitése soran figyelembe vett tagallami €s unids jogszabalyok és
hivatalos ajanlasok:

e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: ,,Infotv.”);

o aszemély- és vagyonvédelemi, valamint magannyomozoi tevékenység szabalyairol sz616
2005. évi CXXXIII. térvény (a tovabbiakban: ,,Szvtv.”);

e amunka térvénykonyveérdl sz616 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”);

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 szamu, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 rendelete (a
tovabbiakban: ,,altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag tdjékoztatdja a munkahelyi
adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl;

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag ajanldsa a munkahelyen
alkalmazott elektronikus megfigyeldrendszer alapvetd kdvetelményeirdl

A Kamera szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése megegyezik a fenti jogszabalyok
értelmezési rendelkezéseiben irt meghatarozasokkal.
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3. Adtakezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzeés ellatasara iranyulo jogviszonyban, illetve
tanuldi jogviszonyban 4ll6 személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésr6l irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel0 rendszer
alkalmazasahoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban
nem allo személyek hozzajarulasa onkéntes, rautald magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyel6 rendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek részére
jol lathato helyen, jol olvashatdan, tdjékozodast eldsegité moddon, ismertetd tablat kell
kihelyezni. Jogsértés észlelése esetén, az elkovetdk felderitése, illetve a jogsértd cselekmények
megelézése, azok bizonyitasa mas modszerrel nem érhet6 el hatékonyabban, igy ezekhez a
kamera rendszer alkalmazasa sziikséges. A kamera rendszer Kamera szabalyzatnak megfeleld
hasznalata nem jar az informaciés onrendelkezése jog aranytalan mértéka korlatozasaval. Az
adatkezelés a GDPR rendelet 5. cikkében foglalt adatkezelési elvek betartasaval torténik. Az
adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja (jogos érdekek
érvényesitése).

2. Kamerak elhelyezkedése

A Kamera rendszer 7 kamerabdl all, melyek az alabbi helyszineken helyezkednek el.

Fobejarat

3. emelet bal oldal
3. emelet jobb oldal
also parkolo

also parkolo

felso parkolo

fels6 parkolo

Noook~wdPE

A kamerak elhelyezkedésének ¢és latoszogének meghatdrozdsa a kamera rendszer
izemeltetésével elérni kivant célnak (élet €s testi épség védelme, vagyonvédelem) megfelelden
— a jogszabalyi korlatozasok figyelembevételével — tortént. A kamerdk elhelyezésének nem
célja az intézmény munkatarsai munkavégzésének, a tanuldk tanulmanyi oOrdkon valo
munkdjanak ellendrzése, ilyen célra a kamerdk nem hasznalhatok. Az érintettek jogainak
biztositasa érdekében kamerak a mosdokban, 61t6zOben, tovabba az osztalytermekben nem
kertiltek elhelyezésre.

3. Kamera rendszer leirasa

A Kamera rendszer a kihelyezett kamerdkbol, illetve a kozponti adatrogzitd egységbdl all.

A kamerak helyszineit a 6. pont tartalmazza.

Az adatrogzitd eszkoz az elektromos fékapcsold helyiségben van elhelyezve, olyan mddon,
hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

A kamera rendszer csak képfelvételt rogzit, hangfelvétel rogzitésére nem alkalmas.

A kamerak vezetékes halozaton csatlakoznak a rdgzitd egységhez.

A kameradk képeit a portan, mint él6képet, munkakori kotelezettségeiken beliil, az arra
felhatalmazassal rendelkezd munkatars figyeli.
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A kamerak tipusai és felbontasuk a 6. pontban foglalt sorrendben az aldbbiak:

Sorszam Tipus Felbontas
1. Fisotech B2MP3,6 HD 1080 p
2. Fisotech B2MP3,6 HD 1080 p
3. Fisotech B2MP3,6 HD 1080 p
4, Fisotech B2MP3,6 HD 1080 p
5. Fisotech B2MP3,6 HD 1080 p
6. Fisotech B2MP3,6 HD 1080 p
7. Fisotech B2MP3,6 HD 1080 p

4.

A képfelvételeket az iskoldban 1évd kozponti felvevd egységen egy hétig taroljuk, ezt kovetden
azok automatikusan torlésre keriilnek.

Amennyiben a képfelvétel alapjan az érintett vagy mas személy létfontossagl érdekeinek
védelmében intézkedés megtétele vagy hatosagi eljaras kezdeményezése sziikséges, gy ennek

megtételéig, illetve a felvételek bizonyitékként

Az adatkezelés idotartama

torténo

tovabbitasaig,

archivalasa/lementése utjan 30 nappal meghosszabbodik az adatkezelés.

Az iskola az alabbi intézkedésekkel biztositja az adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel,
kezeléssel, tovabbitassal, jogszeriitlen torléssel vagy megsemmisitéssel, illetve a véletlen

Adatkezel6 személye

Név: PEDELLUS Létesitményiizemeltetdé Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt

Feleldsségli Tarsasag

Székhely: 1054 Budapest, Bank utca 5. fél 4.
Képviseld neve: Bognar Gyorgy

elektronikus elérhetdsége: pedellus1993@gmail.com

Adatvédelmi tisztviselo

neve: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.rakoczi@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

7. Adatbiztonsagi intézkedések

megsemmisiiléssel szemben:

Szervezési intézkedések

o Aképfelvételek csak az arra jogosultak szamara hozzaférhetdk, adatkezelési miiveleteket

C

sak a jogosultak végezhetnek.
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o A kamera rendszer megfelel6 miikodése rendszeresen ellendrzésre keriil
o A Kamera szabalyzatot évente, ill6leg a jogszabalyi kdrnyezet megvaltozasa esetén soron
kiviil az igazgat6 feliilvizsgalja.

Technikai intézkedések

e A jogosultak korét, a hozzaférést, illetve egyéb miiveleteket a Kamera szabalyzat
pontosan meghatarozza.
személy részére lehetséges.

e Az adatok mentése, masolasa csak a jogosultak rendelkezésére all6 szamitogépes
eszkozre, illetdleg azonositoval ellatott adathordozoéra torténhet.

Egvéb intézkedések

o Az adatrogzito egységet zarhato vagy 6rzott helyen sziikséges elhelyezni.
e Az iskola a hozzaférésre jogosult személyeket megfelelden tajékoztatja az adatvédelmi
kovetelményekrol.

12. A Kkezelt adatokba betekintésre jogosultak kore
A kamerdk altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak:

o [gazgatd

e igazgatd helyettes

e A portaszolgalatot ellatd személy

e Arrendszergazda

e Erintett tanulé pedagogusa

e Erintett tanul6 sziilje, gondvisel6je
e nyomozodszerv munkatarsa

A visszanézés az érintett érdekeinek feltiintetése melletti kérelem esetében, vagy munkakorbol
eredd kotelesség teljesitéseébdl adodoan keriilhet sor, azonban annak azt adatkezelés céljaval
0sszhangban kell lennie. A visszanézésrdl, mentésrdl és a mentések torlésrol, illetve kiadasarol
az 1.szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni. A képfelvételek megtekintése és
visszanézése soran gondoskodni kell arrdl, hogy a képfelvételeket a jogosultsagi koron kiviili
mas személy ne lathassa.

13. Adatok elmentése

Amennyiben a visszanézés sordn megallapithatd, hogy a felvételt mas eljarasban, mint
bizonyitékot kell/sziikséges felhasznalni, a felvételt le kell menteni. A lementésrol
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet legalabb a 11. pont szerinti felsoroldsban szerepld 2
személynek aldirasaval kell ellatnia. A jegyz6kdnyv mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
A lementett felvételeket olyan moddon kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
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férhessen hozza, és arrdl masolatot senki ne készithessen. A lementett felvételek biztonsagos
6rzésnek koriilményeirdl az igazgatd gondoskodik.

14. Mentett adatok torlése

Amennyiben a lementés, 8. pontban foglalt idétartaman beliil, a vélelmezett eljards nem indul
meg, ¢s azt az érdekelt nem igazolja, Gigy a kimentett felvételt tordlni sziikséges. A torlésrol a
3. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvet kell késziteni. A torlésnek legalabb a 11. pont
szerinti 2 személy egyiittes jelenlétében kell megtorténnie.

15. adattovabbitas

Adattovabbitasra (adatok 4tadasra) az érintett kérelmére, illetéleg hatdsagi, birdsagi
eljarasokhoz kapcsolodoan, vagy fegyelmi eljardsban az eljaras lebonyolitdsaért felelds
személyek feladatkorének ellatdsahoz  kapcsoloddan  keriilhet sor. Az  adatok
atadasat/adattovabbitasra csak irasos felhatalmazas vagy megkeresés esetében, a 4. szdmu
melléklet szerinti jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor.

16.  Erintettek jogai

Az érintettet megilletik az Infotv. 14. §-ban meghatarozott jogok.

o Az eldzetes tajékozddashoz vald jog biztositdsa érdekében az iskola az adatkezeléssel
Osszefiiggd tényekrdl a kdvetkezok szerint tdjékoztatja az érintetteket. A iskola ismerteti
a munkavallaloival, tanuldival és torvényes képviseldikkel a Kamera szabalyzat
elérhetségét, és ezaltal annak tartalmat.

e A hozzaféréshez vald jog biztositasa érdekében az érintett kérheti a kezelt adatok,
illetéleg az adatkezeléshez kapcsolodd informaciok kiadasat. Az Infotv. alapjan
legfeljebb 25 napon beliil elbirdlasra kertil a kérelem és az érintettet annak eredményérdl
tajékoztatast kap. A kezelt adatok jellegére tekintettel (képmés) a kamera rendszer
vonatkozasdban az adathordozhatdsdghoz vald jogot a hozzaféréshez vald jog keretében
biztositja az iskola.

o Az érintett kérheti tovabba az iskolatdl a személyes adatainak helyesbitését, illetdleg
kiegészitését, valamint az adatkezelés korlatozasat.

o Az érintett jogosult az adatkezelés ellen tiltakozni €s jogosult az iskolatol a kezelt adatok
torlését kérni. Tekintettel arra, hogy a torlés mas személyek jogat, jogos érdekét érintheti,
ezért az adatkezelés Kamera szabdlyzatban meghatarozott id6tartamanak lejarta eldtt
adattorlési kérelmet kizardlag indokoléassal ellatva lehet eldterjeszteni. Ilyen torlési
kérelemnek olyan esetben lehet eleget tenni, amennyiben az érintett torléshez fliz6do
érdeke erosebb, mint az iskola altal védeni kivant érdekek.

Az érintett jogainak biztositasa — kiilondsen a rogzitett képfelvételek megtekintése — soran
figyelembe kell venni mas érintettek személyes adataik védelméhez fliz6d6 jogat, illetve az
iskola altal védelmi kivant érdekeket.

17. Jogérvényesités, jogorvoslati lehetoségek
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Az iskola a jogszabalyi rendelkezésekkel Osszhangban biztositja az érintettek jogait.
Amennyiben valamely intézkedést vagy eljarast mégis sérelmesnek érezné valaki, kérjik,
forduljon bizalommal Adatkezel6 képvisel6jéhez a 9. pontban foglalt elérhetdségeken. Ezen
feliil az alabbi jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre:

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
»NAIH”) fordulhat, ha megitélése szerint az iskola megsértette az adatkezelésre vonatkozé
jogszabalyok, illetve Europai Unids jogi aktusok kotelezd rendelkezéseit.

A NAIH elérhetOsége:

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett a lakohelye, illetleg tartdozkodasi helye vagy iskola székhelye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, ha megitélése szerint az iskola a személyes adatokat az
adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirdsok, illetve az Europai Unids jogi aktusok kotelezd
rendelkezéseinek megsértésével kezeli.

18. A szabalyzat elérhetésége, hatilya

Az szabdlyzat elérhetd az iskolatitkarsagon, letdlthetdé az iskola honlapjarol (www.budai-
rfg.hu). A szabalyzat 2022. november hé 25. napjan Iép hatalyba, és annak visszavonasig
hatalyos, azzal a kitétellel, hogy a kamerarendszer miikddésének befejezéséig csak uj
szabalyzattal vonhat6 vissza.

Jelen szabalyzat 5.mell¢kletet tartalmaz, melyek az alabbiak:

1. szdmu melléklet: Nyilvantartds kamerak képeinek visszanézésrdl, mentésrol,
mentet felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol

szamu melléklet: JegyzOkonyv visszanézett felvétel mentésrol

szamU melléklet: JegyzOkonyv mentett adatok torlésrol

szamu melléklet: JegyzOkonyv adattovabbitasrol

szamU melléklet: Kamera rendszer alkalmazasrdl sz616 rovid tdjékoztatd

ok~ wm

Budapest, 2022. november ho 25. nap

igazgatd

169



1.

szamu melléklet

Nyilvantartas kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet felvételek torlésérol, illetve
mentett adatok tovabbitasarol

00000000000000000000000000000000000000000000000000000 intézmény

Esemény
sorszama

Visszanézés
datuma

Kamera sorszama és
felvétel idépontja

Visszanézés oka

Visszanéz
0 alairasa

Mentésre
keriilés
esetén
annak
datuma

Mentés oka

Mentést
dokumental
0 alairasa

Adattovabbita
s esetén oka és
cimzettje

Adattovabbita
s datuma

Torlés
datuma

Torlést végzo
személy
alairasa
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv visszanézett felvétel mentésrol

Jegyzokonyv készitésének datuma:

Helyszin:

Felvétel azonosité sorszaima a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol sz6l6 nyilvantartasban:

Felvétel elmentést elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanusitjak:

1)

2)

Felvétel mentése okanak rovid leirasa:

A felvételt pendrive-ra a mai napon .... éra ... perckor elmentettiik, és azt az igazgaténak
tovabbi megorzésre atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet felvételek
torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolo nyilvantartasban rogzitettiik.

Budapest, 202....
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3. szamu melléklet

Jegyzokonyv mentett adatok torlésrol
Jegyzokonyv készitésének datuma:

Helyszin:

Felvétel torlését elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanusitjak:

1)

2)

A ceiiiiiiiiieeeeen. napon elmentett, és a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet

felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitiasardél szo6lé nyilvantartasban ...
sorszamon rogzitett felvételt, az azt tartalmazo6 pendriverdl a mai napon .... 6ra ... perckor
toroltiik, és a torlést kovetoen annak tényérél meggyo6zodtiink.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrdl, mentésrol, mentet felvételek
torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolé nyilvantartasban rogzitettiik.

Budapest, 202...............

172
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4, szamu melléklet

Jegyzokonyv adattovabbitasrol
Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:
Felvétel azonosito sorszama a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrél, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolo nyilvantartasban:
Adattovabbitast kéro szerv:
Felvétel atadasat az adattovabbitast kéro szerv részére elvégezték, és jelen jegyzokonyv
felvételével tanusitjak:
1)
2)
Felvétel tovabbitasa/atadasa okanak, alapjanak rovid leirasa:

A felvételt pendrive-on a mai napon .... 6ra ... perckor a ......cccccevveiiiniiiieieinrcieiccnrcnnens
szerv részére tovabbi intézkedés céljabol atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet felvételek
torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasardl szolé nyilvantartasban rogzitettiik.
Budapest, 202.......
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5. szamu melléklet

Kamera rendszer alkalmazasarol szolo tajékoztato

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, latogatokat, hogy a Budapest II. Keriileti II. Rdkdczi Ferenc
Gimnazium teriiletét elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik,
mely soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamera rendszer altal
rogzitett képfelvételek személyes adatokat tartalmaznak. A személyes adatok kezelésével
kapcsolatban a kdvetkezokrol tajékoztatjuk:

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas dnkéntes, rautald magatartassal torténik. On az iskola
teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
tertiletén tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek vagyontargyainak, tovabba az iskola hasznalatdban all6 vagyontargyak védelme.
Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények
megeldzése, tovabba, hogy ezekkel Gsszefiiggésben a felvételek sziikség esetén bizonyitékként
kertiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskolaban 1év6 kamerak kozponti felvevd egységein 7 napig taroljuk. A
kamerarendszert az iskola mitkddteti.

Az iskola teriiletén 7 darab, kamera lett elhelyezve. A kamerdk pontos elhelyezésérdl, a kamera
szabalyzatbdl informélodhat.

A képfelvételeken szerepld érintetteket az alabbi jogok illetik meg:

Az érintett kérheti
* t4jékoztatasat a személyes adatainak kezelésérdl (hozzaféréshez valo jog);
» szem¢lyes adatainak helyesbitését, kiegészitését

* személyes adatai kezelése ellen tiltakozhat, illetdleg kérheti a személyes
adatainak torlését

A kérelmeket az igazgatonak lehet benyujtani. A kamera rendszerre vonatkozd részletes
szabalyzat a elérhetd az iskola honlapjan (https:/www. budai-rfg.hu oldalo adatvédelem
meniipont).

Budapest, 2022 ................

igazgato
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13. szamu melléklet: Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

— BUDAI

BUDAPEST II. KERULET! Il. RAKOCZI FERENC GIMNAZIUM

ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK
NYILVANTARTASA

2022.NOVEMBER 25.1

 Technikal médositds tértént,
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II. Rékocezi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

A Budapest II. Keriileti II. Rakdczi Ferenc Gimnazium
ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 (a tovabbiakban: GDPR) rendeletének 30.
cikkére figyelemmel az adatkezelési tevékenységekr6l az adatkezeldnek nyilvantartast kell
vezetnie. A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (4)
alapjan a koznevelési intézmény adatkezelOként tartja nyilvan a személyes és kiilonleges adatokat.

l. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE ES ELERHETOSEGE

Adatkezel6: Budapest II. Kertileti II. Rakéczi Ferenc Gimnazium
Székhely: 1024 Budapest, Keleti Karoly utca 37

E-mail: titkar@budai-rfg.hu

Telefon: +3612122995

képviselbje: Hadzsy Anna igazgato

Adatvédelmi tisztviselo:

Név: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora

e-mail: adatvedelem.rakoczi@kozepbudaitk.hu

levelezési cim: 1027 Budapest Fo utca 80.

1. A NYILVANTARTAS AZ ALABBIAKAT TARTALMAZZA

ADATCSOPORTONKENTI BONTASBAN:

e ¢rintettek korét
e adatkezelés céljat
e az adatkezelés jogalapjat
e személyes adatok kategoridinak ismertetése
e cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy k6zdlni fogjak
e az adott adatfajta torlésének hataridejét
e adatbiztonsag érdekében tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa
I11. ADATCSOPORTOK
1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES
ADATKEZELES CELJA Kozalkalmazotti  jogviszony  létesitése,
teljesitése vagy megsziintetése, a munka
iranyitasa, tervezése, szervezése, munkahelyi
egészségvédelem ¢€s biztonsdg, juttatasok,
kedvezmények megallapitasa és teljesitése,
jogérvényesités eldsegitése
ERINTETTEK KORE Adatkezelonél foglalkoztatott
kozalkalmazotti jogviszonyban allo
személyek
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) : Az
adatkezelés kozérdekili vagy az adatkezelOre
ruhézott jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

kozhatalmi

Ko6zalkalmazotti alapnyilvantartds adatai a
Kjt. 83/B § alapjan:

A kozalkalmazott

- neve (leanykori neve)

- szliletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely,
telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szdma, az eltartas
kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében
szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd
okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés mddja, idépontja

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott
hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités
mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv
neve, sz¢khelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa,
besorolasanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés
adatai
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1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

- a mindsitések idOpontja €s tartalma

- személyi juttatasok

- a kozalkalmazott munkabol vald
tavollétének jogcime és idétartama

- a kozalkalmazotti jogviszony

megszinésének, valamint a végleges ¢és a
hatarozott ideju athelyezés idépontja, modja,
a végkielégités adatai

- A kozalkalmazott
iranyuld egyéb jogviszonyaval 0Osszefliggd
adatai [41. § (1)-(2) bek.].

munkavégzésére

A koznevelési tv. 41. § (3) bekezdése alapjan

az 6raado tanarok:

- nevét,

- sziletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a
tartozkodasra jogositod okirat
megnevezesét, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével
kapcsolatos adatokat,
oktatési azonositd szamat

Egyeb kozérdekii tevékenység gyakorlasaval,

ezzel Osszefliggd kotelezettség teljesitésével

Osszefliggd adatok:

- bankszdmlaszam (bérfizetési
kotelezettség)

- munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszonyok (munkaidd-pihendidd
érvényesiilése)

- egészségi alkalmassagra vonatkozd
adatok (egészségiigyi alkalmassag
vizsgalatanak kotelezettsége miatt)

ruhaméret (munka/védéruhara jogosultak

esetén a munkavédelmi kotelezettségek miatt)

ADATKEZELES JOGALAPJA:

A GDPR 4. cikk 11. pont: ,az érintett

hozzédjaruldsa” az érintett akaratdnak
onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil
kinyilvanitdsa, amellyel az  érintett

- fénykép
- telefonszam
- elektronikus levelezési cim

178




II. Rékoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES

nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezé cselekedet Gtjan
jelzi, hogy a beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
- OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatési Hivatal (KIR)

- eKréta Zrt (Kréta)

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd munkatigyi iratok
esetében szervezet megsziinéséig

- selejtezhetd munkatigyi iratok, valamint
ezek korébe nem tartozo adatok esetében
a jogviszony megsziinését kovetd 3 évig,
azaz a munkatigyi kovetelések eléviilési
idejéig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakoz6
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznald sajat felhasznalonévvel
¢s jelszdval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra kertil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakd6rébol
folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapi
adatok szekrényben
tarolasra, és zarhato szobaban.

zarhato keriilnek

2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

A Dbetoltetlen és megiliresedd allashelyek
betoltése érdekében a jelentkezdk elérése,
illetve kivalasztasukkal 0Osszefliggd eljaras
lefolytatasa.
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II. Rékoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ERINTETTEK KORE

A meghirdetett munkakorre jelentkezok,
hirdetés nélkiil onéletrajzot benytjtok.

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont :
Az érintett hozzajarulasaval.

Pélyazatban,
adatok:
- fénykép
- név
- lakeim
- sziiletési hely idépont
- elektronikus levélcim
- telefonszam
- végzettségre vonatkozd adatok
- korabbi munkahelyekre vonatkozo
adatok
- egyéb kompetenciak
- jelentkezd altal megadott egyéb
adatok

jelentkezésben  megadott

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- Kozép-Budai Tankertileti K6zpont
igazgatdja, mint kinevezési jogkor
gyakorlo

- gazdasagi igazgatoja, mint elbiralasban
részt vevo

- human gazdélkodassal foglakozo
dolgozoja, mint elbirdlast el6készitd

, illetve kinevezési jogkor gyakorlasra
jogosult

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

A sikeres palyazok adatainak torlése az
allashely betoltése utan torténik, de legfeljebb
az allashely betoltésétol szamitott 60 napon
beliil.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek ¢és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalé sajat felhasznalénévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, €s
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai
rendszeresen feliilirasra kertil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapt

adathordozon kertl tarolasra, és
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2. MUNKARA JELENTKEZOK, PALYAZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

adatok  zarhatd6 szekrényben keriilnek

tarolasra, és zarhato szobaban.

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

- tanulodi jogviszony létesitése, fenntartasa

- tankdGtelezettség teljesitése

- tanulo6i jogviszonybol szarmazo jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése

- kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

ERINTETTEK KORE

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo
személyek, valamint térvényes képviseldik

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont :Az
adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az Nkt. 41. § (4) alapjan:

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

- a tanul6 tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok

- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora
vonatkoz6 adatok

- a tanulo balesetre vonatkoz¢ adatok

- a tanulod oktatasi azonositd szama

- mérési azonositd

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos
adatok

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel
kapcsolatos adatok

- a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama

- ) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok
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II. Rékoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

- a tanuloi jogviszony megsziinésének
idOépontja és oka

- az orszagos mérés-értékelés adatai,

- azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon,
mely orszagban vett részt hataron tuli
kirdndulason

ADATKEZELES JOGALAPJA
minden tanuld esetében):

(nem

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont : Az érintett
hozzéjarulasaval

- tanulo6 fényképe (ide nem érve a nyilvanos
rendezvényen késziilt felvételeket)

- nemzetiségi hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkoz6 adatok

- pszichés allapotra vonatkozo6 adatok

- csalad szocialis helyzetére vonatkozo
adatok

- tanul6 egészségi allapotaval kapcsolatos
napi életvitelt meghatarozé egészségiigyi
adatok (pl cukorbetegség)

- torvényes képviseleti jog jellege (egyiittes,
vagy kizar6lagos)

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

a) a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvényes  képviseléje  neve,  sziilgje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje,
magantanuloéi  jogéllasa,

megsziinése,
mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitdsa, a
altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo
tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és
a tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével
valo6 kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, a telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat, az NKkt.
41. § (5) bekezdés értelmében a birdsag,
renddrség, ligyészség is lehet a személyes
adatok cimzettje az azokra vonatkozé célhoz
kotottség megtartasaval.

b) iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok esetében az érintett,
iskola,

C) a neve,
lakohelye,

sziiletési helye ¢és
tartozkodasi

ideje,
helye,
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3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje,
torvényes  képviseldje  neve,  sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségligyi dokumentéacid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok
vonatkozdsban az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény,

d) a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje,
torvényes  képviseléje  neve, sziilgje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének
feltardsa, = megsziintetése  céljabol  a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése esetében a
fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok
esetében a tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgija alapjan kiadott
bizonyitvanyainak  adatai  esetében a
bizonyitvanyokat nyilvantarto6 szervezet,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi
1d6 végéig.

- nem iigyiratban szerepld adatok esetében a
jogviszony megsziinéséig

ADATBIZTONSAG
TETT INTEZKEDESEK

ERDEKEBEN

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a

183




II. Rékoczi Ferenc Gimnazium — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. TANULOI JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

gyermekkel, a tanuloval ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomdst. E  kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hataridé nélkiil fennmarad. (K&znevelési
tv. 42. § (1) bekezdés)

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakoz6
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznal6 sajat felhasznalonévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
foly6 kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megeldzése. A papiralapu
adatok zarhatd szekrényben, és zarhatd
szobaban, irattarozas utan zart irattarban
keriilnek tarolasra.

4. FELVETELI ELJARAS

ADATKEZELES CELJA:

Az adatkezelés célja a sikeres felvételi eljaras
lebonyolitasa, kapcsolattartés, illetve dontés
meghozatala

ERINTETTEK KORE:

Tankeriilet ~ koznevelési  intézményeibe
jelentkezd gyermekek, sziileik, és torvényes
képviseldik

ADATKEZELES JOGALAPJA

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont: Az
adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az NKkt. 41. § (4) alapjan felvételi eljarassal
Osszefiiggd adatként:

- Az intézménybe jelentkezd gyermek neve,
sziiletési helye, ideje, allando lakcime,
tartozkodasi helye. Ovodajanak neve,
cime. Korzeti iskolajanak neve, cime.

- A gyermek torvényes képviseldjének neve
(és édesanyjanak sziiletési neve), e-mail
cime, telefonszama
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4. FELVETELI ELJARAS

- a gyermek testvérének neve, a meghallgatas
idépontja

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- a fenntarto,
- a felvételi trlap ,,Google Form™ ttjan
torténo kitoltésére tekintettel a ,,Google” is.

TORLESI HATARIDO:

A felvételi eljaras lezarasat kovetd 60 napon
belill a felvételt nem nyert jelentkezOk adatai
torlésre keriilnek, kivéve, ha a felvételi
eljarassal kapcsolatban birdsagi vagy mas
hatésagi eljaras indul, ez utobbi esetben az
adatokat addig ¢és olyan mértékben kezeljik,
ameddig az érintett eljardsban torténd
felhasznalas indokolja. A felvételt nyert
didkok adatai atkeriilnek a jelen Adatkezelési
Nyilvantartas 3. adatcsoportjaba, az abban
nem emlitett adatok pedig torlésre keriilnek.

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN
TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes haldzatba csatalakozo
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznald sajat felhasznalonévvel
és jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsadgi mentés, mely
fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra kertil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébdl folyo
kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzaférésének megelézése. A papiralapu
adatok zarhat6 szekrényben, ¢&s zarhato
szobaban, irattarozas utan zart irattarban
keriilnek tarolasra.
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5. SZULOKKEL/TORVENYES KEPVISELOKKEL KAPCSOLATOS

ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA Kapcsolattartas a  sziilékkel/torvényes
képviselokkel, tanulok szocidlis, csaladi
helyzetének ismerete az oktatas

hatékonysaganak segitése érdekében

ERINTETTEK KORE

Tanulok sziilei, torvényes képviseldi

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont:

Az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezeldre ruhazott kozhatalmi
jogositvany  gyakorldsanak  keretében

végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges

Az NKkt. 41. § (4) alapjan:
- szild, torvényes képviseld neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont : Az érintett
hozzéjarulasa

- szulo elektronikus levelezési cime
- sziil6 foglakozéasa

- sziil6 munkahelye

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- a fenntarto,
- telepiilési onkormanyzat jegyzdoje,
- gyermekvédelmi hatdsag

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében
szervezet megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd iratok esteében az
irattarozasi id6 végéig

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki  kozremilkodik a tanuld
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomdst. E  kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hataridé nélkiil fennmarad. (Ko&znevelési
tv. 42. § (1) bekezdés)

gyermek,
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5. SZULOKKEL/TORVENYES
ADATKEZELES:

KEPVISELOKKEL

KAPCSOLATOS

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakozo
gépek ¢€s laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalé sajat felhasznalénévvel
¢s jelszdval tud a rendszerhez csatlakozni, és
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra kertil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza,
foly6 kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzéaférésének megeldzése. A papiralapi
adatok szekrényben
tarolasra, és zarhato szobaban.

akiknek munkakorébol

zarhato keriilnek

6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES CELJA

A mikddtetéssel/  vagyongazdalkodéssal
kapcsolatos  kotelezettségek teljesitése ¢és
jogok érvényesitése

ERINTETTEK KORE

Az intézményben tlizemeltetési feladatokat
ellato szolgaltatok, vallalkozok, az intézmény
helyiségeit bérlé/hasznalo személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont : Az
adatkezelés kozérdekili vagy az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

A megkotott szerzodések alapvetd adatai
kozérdekli adatnak mindsiilnek az Info. tv. 1.
sz. mellékletének II1/4. pontja alapjan az 5
millié forint felett kozzétételi kotelezettség
ald is tartoznak, 5 millio forint alatt pedig,
mint a szervezet mukodeésével Gsszefliggd
adatok kozérdekbdl nyilvanos adatnak:

- szerzddo fél neve

- cime

- addészama

- képviseldjének neve

- atlathatdsagra vonatkoz6 mindsitése

- szerzddés targya

- teljesitési hataridd

- szerzOdés ellenértéke
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6. MUKODTETESSEL, UZEMELTETESSEL, VAGYONGAZDALKODASSAL

KAPCSOLATOS ADATKEZELES:

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont:
Szerzddés teljesitése érdekében.

A kapcsolattartas érdekében

- a masik fél elektronikus levélcime
- ¢s telefonszama

- kapcsolattartd neve €s beosztésa,

eléretdsége
Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében:

teljesitésbe bevont alkalmazottjainak,

alvallalkozoéinak adatai
- név, lakcim, anyja neve, addazonositd
szama, szamlaszama

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

- fenntarto,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

- nem selejtezhetd iratok esetében szervezet
megsziinéséig/levéltarba adasig

- selejtezhetd iratok esteében az irattarozasi
1d6 végéig

- Visszterhes szerzodések esetén a
szamvitelrél szol6 2000. évi C. tv. 169.§
(2)-(3) bekezdés szerint 8 év az adatok
megOrzésének kotelezd idétartama

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése
soran a szamitogépes halozatba csatalakoz6
gépek és laptopok végpontvédelmet kapnak.
Minden felhasznalé sajat felhasznalénévvel
¢s jelszoval tud a rendszerhez csatlakozni, €s
csak az ezzel jogosult adatbazisokhoz.
rendszeresen késziil biztonsagi mentés, mely
fizikai adathordozon keriil tarolasra, és
rendszeresen feliilirasra keriil. A papiralapon
kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak
férhetnek hozza, akiknek munkakorébol
folyo kotelezettsége az illetéktelen személyek
hozzéaférésének megeldzése. A papiralapt
adatok  zarhatd  szekrényben  keriilnek
tarolasra, és zarhatd szobaban.

7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

ADATKEZELES CELJA

Rendezvényre vald belépés/részvétel
regisztracioja, amennyiben fizetds vagy
zartkori az esemény. Nyilvanos
rendezvényeken az intézmény eseményeinek
megorokitése, az  intézmény  késdbbi
népszerlsitése kép- vagy videofelvétel
készitése utjan.
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7. ISKOLAI ESEMENYEKKEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT ADATOK

ERINTETTEK KORE

A rendezvényen részt vett személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont : Az
adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezelOre
ruhézott jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

kozhatalmi

Ptk. 2:48 § Nincs sziikség az ¢érintett
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az
elkészitett felvétel felhasznalasadhoz
tomegfelvétel és  nyilvanos  kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén (kép és
hangfelvétel tomegfelvétel esetében)

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

kiilso érdeklodok, kezel6

informatikus

honlapot

ADATOK TORLESI HATARIDEJE

A hataridohoz nem kotott, az ardnyossag €s
sziikségszerliség elvének szem elott tartdsaval
egyedileg allapithaté meg

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

A honlapon val6 kozzététel esetében a honlap
megfeleld informatikai eszkozokkel vald
védelmének biztositasa illetéktelen
személyek altali torlés, vagy modositas

megeldzése  céljabol, kiills6  mentések
megakaddlyozdsa informatikai eszk6zok
utjan

8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN KEZELT

ADATOK:

ADATKEZELES CELJA

Az intézmény személy €s vagyonvédelmének
biztositasa, nemzeti vagyon allag ¢és érték
megOrzésnek biztositasa

ERINTETTEK KORE

intézménybe belépd személyek

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont : Az
adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezelOre
ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

- belépdk képmasa, video felvétel
- belépdk neve és belépési célja, idépontja

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI

-A kamerafelvételek esetében a
kameraszabalyzatban a betekintésre jogosult
személyek.

-Az érintett személy (kiskortr)
vonatkozasaban torvényes képviseldje vagy
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8. SZEMELY ES VAGYONVEDELEMMEL OSSZEFUGGESBEN

ADATOK:

KEZELT

az  altala  meghatalmazott  személy.

Amennyiben hozzaférési kérelmet nyujt be,
ennek hidnyaban és a GDPR 15. cikkének
értelmében nem lesz automatikus cimzett .

-Dolgozok esetében egyéb munkaltatoi
jogkort gyakorld személyként az igazgatd, az
iskola munkaiigyi feladatait ellatd személy,

kinevezési jogkort gyakorldo tankeriileti
igazgato
ADATOK TORLESI HATARIDEJE Adattorlés kamerarendszer esetében

folyamatos a kamera szabalyzatban foglalt
id6szakonként.

Papir alapu dokumentaciok torlése havonta
torténik. Elektronikusan kezelt adatok torlése
papir alapu
idészakonként.

dokumentumokkal azonos

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN

TETT INTEZKEDESEK

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra
jogosultak  férhetnek  hozza,  akiknek
munkakorébdl  folyd  kotelezettsége az
illetéktelen  személyek  hozzéaférésének
megeldzése. A papiralapti adatok zarhato
szekrényben kertilnek téarolasra, és zarhato
szobdban. A kamerarendszer vonatkozasban
kiilon szabalyzatban kertilnek szabalyozasra a
hozzaférés szabalyai.
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9. BEADVANYOK, MEGKERESESEK

ADATKEZELES CELJA:

A megkeresés teljesitése, a megkereséshez
kapcsolodod  eljarasokban  jogok,
igazolasara torténd felhasznalasa.

tények

ERINTETTEK KORE:

Az Adatkezel6hoz vagy barmely szervezeti
egységéhez érkezd megkeresések feladoi.

ADATKEZELES JOGALAPJA:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont : Az
adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
ruhazott jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges

kozhatalmi

- név

- elérhetdség (értesitési cim, telefonszam, e-
mail cim)

- a megkeresés és a megkeresésre késziilt
valasz teljes szOvege

ADATTOVABBITAS CIMZETTJEI - fenntarto,

ADATOK TORLESI HATARIDEJE az irattarozasi id6 leteltét kdvetden

ADATBIZTONSAG ERDEKEBEN | A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra

TETT INTEZKEDESEK jogosultak  férhetnek  hozza,  akiknek
munkakorébdl  folydo  kotelezettsége az
illetéktelen  személyek  hozzaférésének

megelézése. A papiralapu adatok zarhatd
szekrényben Kkeriilnek tarolasra, és zarhato
szobdban. A kamerarendszer vonatkozasban
kiilon szabalyzatban keriilnek szabalyozasra a
hozzaférés szabalyai.

Az adattovabbitas cimzettjeinek adatkezelési célonként valo meghatarozasa

Személyes adatok tovabbitasara jogszabalyi eldirds alapjan, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval, az érintett hozzajaruldséaval , illetve attdl fiiggetlenil is

sor kertiilhet.
Adattovabbitas cimzettjei

Adatkezelési cél

- Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld

- OEP

- Nyugdijpénztar

- MAK (KIRA)

- Oktatési Hivatal (KIR)

- eKréta Zrt (Kréta)

1. Kozalkalmazotti jogviszony
1étesitése, teljesitése vagy
megszintetése, a munka irdnyitasa,
tervezése, szervezése, munkahelyi
egészségvédelem és biztonsag,
juttatasok, kedvezmények
megallapitasa ¢€s teljesitése,
jogérvényesités eldsegitése

- Ko6zép-Budai Tankertileti Kzpont
igazgatdja, mint kinevezési jogkor
gyakorlo

- gazdasagi igazgatoja, mint elbiralasban
részt vevo

2. A betoltetlen és megiiresedd
allashelyek betoltése érdekében a
jelentkezdk elérése, illetve
kivalasztasukkal 6sszefliggo eljaras
lefolytatasa.

191




II. Rékocezi Ferenc Gimnazium — Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

- humaén gazdalkodéssal foglakozé
dolgozdja, mint elbirdlast elokészitd

, illetve kinevezési jogkor gyakorlasra
jogosult

a) a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes  képviseléje neve, szildje,
torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi  helye ¢és telefonszéma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése,  magantanuloi  jogallasa,
mulasztasainak szdma a tartdzkoddsanak
megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola 4ltal szervezett
kotelezé foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszeriiségének ellenérzése és a tanuld
szll6jével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntarté, a
telepiilési onkormanyzat  jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat,

b) iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok esetében az érintett,
iskola,

C) a neve, sziletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje,
torvényes  képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok  vonatkozasban az  egészségi
allapotanak megéllapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellato intézmény,

d) a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje,
torvényes  képviseléje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a
gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld

3. A tanuldi jogviszony létesitése,
fenntartasa, tankotelezettség
teljesitése, tanuldi jogviszonybol
szarmazo6 jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése,
kapcsolattartas a torvényes
képviseldkkel.
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gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és
igazolasadhoz sziikséges adatok az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése esetében
a fenntarto,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok
esetében a tankonyvforgalmazo,

g) az allami vizsgija alapjan kiadott
bizonyitvanyainak
bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezet,

adatai esetében a

- a fenntarto,
a felvételi urlap ,,Google Form” utjan

torténd kitoltésére tekintettel a ,,Google” is.

4. A sikeres felvételi eljaras
lebonyolitasa, kapcsolattartas, illetve
dontés meghozatala.

A fenntarto.

5. Kapcsolattartas a
sziilokkel/torvényes  képviselokkel,
tanulok szocialis, csaladi helyzetének
ismerete az oktatas hatékonysaganak
segitése érdekében.

A fenntarto.

6. A miikddtetéssel/
vagyongazdalkodassal ~ kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése és jogok
érvényesitése.

Kilsé  érdeklodok,
informatikusok.

honlapot  kezeld

7. A rendezvényekre valo
belépés/részvétel regisztracidja,
amennyiben fizetds vagy zartkorii az
esemény. Nyilvanos rendezvényeken
az intézmény eseményeinek
megorokitése, intézmény késdbbi
népszerlsitése kép vagy
videofelvétel készitése utjan.

-A kamerafelvételek esetében a
kameraszabalyzatban a betekintésre jogosult
személyek.

-Az érintett személy (kiskort)
vonatkozasaban torvényes képviseldje vagy

8. Az  intézmény = személy-  ¢és
vagyonvédelmének biztositdsa, a nemzeti
vagyon allag és érték megdrzésnek
biztositésa.
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az altala  meghatalmazott  személy.
Amennyiben hozzaférési kérelmet nyujt be,
ennek hidnyaban és a GDPR 15. cikkének
értelmében nem lesz automatikus cimzett .
-Dolgozok esetében egyéb munkaltatoi
jogkort gyakorld személyként az igazgato,
az iskola munkatigyi feladatait -ellato
személy, kinevezési jogkort gyakorld
tankeriileti igazgato

A fenntarto. 9. A megkeresés teljesitése, a
megkereséshez kapcsolddo
eljarasokban jogok, tények

igazolasara torténd felhasznalasa.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben az alabbi szervek részére torténhet adattovabbitas: a
fenntartonak, a kifizetohelynek,, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, a pedagdgus igazolvany elkészitésében kozremiikodok részére,
ovodai, iskolai felvétellel/atvétellel kapcsolatos adatok az érintett o6vodahoz, iskolahoz,
felsGoktatasi  intézményhez,  iskola-egészségiigyi  feladatot  ellatd6  intézménynek,
csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, a fels6fokt felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére.

ADATFELDOLGOZAS

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem
koéznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni. A KIR a koznevelés feladataiban kdzremiikodok altal szolgaltatott
adatokra épiil6, orszagos, elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

Adatfeldolgozo6i mindségében az alabbi jogszabalyok alapjan jogosult részt venni az adatkezelésben:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 41. § (1)
- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo6ld torvény
végrehajtasarol 1-3/A. §
- 2018. évi LXXXIX. toérvény az oktatdsi nyilvantartasrol 4. § (1) a), (6) a), 6. § (1) és 1.
melléklet
- 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3. §

Oktatasi Hivatal, KIR rendszer

Adatfeldolgoz6 neve: Oktatasi Hivatal

Székhely: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Elektronikus elérhetdség: info@oh.gov.hu

Ko6zponti telefonszam: (36-1) 374-2100

Budapest, 2022. november 25.

Hadzsy Anna
Igazgato
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