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SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZAT

Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalinos Iskola

(1148 Budapest, Wass Albert tér 12.; OM azonosito: 035056)

Budapest, 2026. oktober 1.



1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény miikddésére, belsdé ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miilk6dési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢s folyamatok osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjait az alabbi
térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek teremtik meg:
e anemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény;
¢ anemzeti koznevelési térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet;
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet;
e apedagbdgusok 10j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény;
e apedagogusok 4j életpalydja torvényének végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIILL
30.) Korm.rendelet;
e 2011. évi CXII torvény az informdicids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol;
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl;

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

1.2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet, mas koznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék,
tovdbba az iskolai vagy a kollégiumi didkénkormanyzat véleményének kikérésével
fogadja el.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalyba lépéséhez, amelyekbél a fenntartéra

tobbletkStelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.



Az SZMSZ-t az igazgato az intézmény honlapjan kozzéteszi
Jelen szervezeti és mlikddési szabalyzatot a nevel6testiilet 2026. szeptember 25-én fogadta
el, a Didkénkormanyzat és az Intézményi Tanécs véleményezte.
A szervezeti és milkodési szabalyzat 2026. oktober 1-jén 1ép hatalyba-
A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik az iskola
konyvtaraban nyitvatartasi idében, tovabba az intézmény honlapjan.
A szervezeti és milikddési szabalyzat hatarozatlan idore szol, rendelkezéseinek betartasa az
intézmény valamennyi munkavallaldjara és tanul6jara kotelez6 érvényti.
1.3. Az intézmény neve, alapdokumentuma
Hivatalos elnevezése: Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalinos Iskola
Az intézmény OM azonositoja: 035056
Intézmény székhelye: 1148 Budapest, Wass Albert tér 12.
Fenntarto: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
A fenntarto székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
Az intézmény képviseletét a miniszter altal megbizott igazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
1.4, Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Intézmény tipusa: Altalanos iskola
Intézmény évfolyamainak szadma: 1-8.
Tanuldcsoportok: 16 osztaly, napkozis csoportok (szamuk valtozé)
1.5. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
Az intézmény feladata, alaptevékenysége:
1.5.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas
¢ nappali rendszerti iskolai oktatas
e also tagozat, felso tagozat
e 1-8. évfolyamok
e sajatos nevelési igény(i tanulok integralt nevelése-oktatas
(autizmus spektrumzavar, egyéb psziches fejlédési zavarral kiizdok)
1.5.2 egyéb koznevelési foglalkozas
e tanuloszoba, napkdzi-ellatés
1.5.3 iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

1.5.4 iskola maximalis létszama 448 {6



Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola egységes szervezeti rendszerli intézmény, amelyet az iskola igazgatoja vezet.

Az igazgaté vezet6i tevékenységét az igazgatOhelyettesek €s munkakdzosség-vezetSk

segitségével, valamint az intézményi koordinatorral egytittmiikédve latja el.

Az intézmény szervezeti felépitésének abraja:
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2. Az intézmény mitkddése

2.1.

benntartézkodasanak rendje

2.1.1. Az intézmény nyitva tartasa

A miikodés rendje, a tanulok, az alkalmazottak és a vezeték intézményben valé

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 7 oratdl 21 oraig tart

nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7 6rato6l 18 dréig - vagy

addig, amig a tanulok jogszeriien tartézkodnak az intézményben — gondoskodni kell

a tanulok feliigyeletérol azzal, hogy tizenhat 6ra utdn a tanulok feliigyeletét neveld-

oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.
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A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az igazgaté adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartds csak az
igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt

egyébként zarva kell tartani.

2.1.2. A tanitasi orak rendje
A nevel6-oktatd munka a tantargyfelosztas alapjan késziilé érarend szerint zajlik a
pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
A napi tanitasi id6 7.45-14.15-ig Ezalatt a kitelez0 tanitasi 6rak zajlanak.
A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat és
sziineteket rendelhet el. Az elsé tanitasi ora reggel 74> 6rakor kezd8dik.
jogosultak hospitalas céljabol. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdin nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgatd és helyettesei tehetnek.

2.1.3. Az orakozi sziinetek rendje
A sziinetek idejét a Hazirend tartalmazza. Minden sziinet ideje alatt — a tanulok
egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni majd az ablakok zarasarol az orat
(foglalkozast) tartd koznevelési foglalkoztatottnak, vagy bérlonek minden esetben
gondoskodni kell biztonsagi, vagyonvédelmi és fenntarthatosagi okokbdl.

2.14. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskolaban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az érarend szerinti kételezo
tanitasi orak és a tandran kiviil foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanoérat vagy a
foglalkozast tart6 pedagogus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil
a tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott
igyeletes pedagdgusok latjak el.
Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az érarend figgvényében. Az
iigyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy
az tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az ligyeleti
rend tartalmazza.

Az ligyeleti rend kiterjed az alabbi id§szakokra:
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2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

o 76ratdl 78 oraig  reggeli ligyelet
o 74 614to] 1413 draig folyoso és ebédl6i, valamint udvari ligyelet

e 16 oratol 18 oraig délutani ligyelet

A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Szorgalmi id8ben hétfotol-péntekig reggel 7% orakor és délutan, amig tanuld
tartozkodik az iskola munkaideje alatt az iskoldban, az iskola igazgatdjanak,
valamelyik helyettesének, vagy munkakozosség-vezetének az iskoldban kell
tartézkodnia.

Az intézmény vezetdje és helyettesei, valamint a munkakdzdsség-vezetdk az éves
munkatervhez illeszked6 beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait. Az
ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a 2.5. pontban rogzitett helyettesitési rend
szerint kell eljami. A vezet6i iigyelet beosztasat az érintett hét eldtti utolso

munkanapon kell kihelyezni a tanéri szobaban.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendje
Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6k munkarendjét a hatalyos jogszabélyok betartasaval — az igazgato
allapitja meg. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkakori leirasait
az igazgatd késziti. Minden dolgozénak és tanuldnak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat.

A pedagogusok munkarendje
A pedago6gusok jogait és kotelességeit a nemzeti kdznevelésrol sz610 torvény rogziti.
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje tanitasi
orakbol, tanoran kiviili foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-oktatdé munkaval
osszefliggd egyéb feladatokbol all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.
A pedagdgusok napi munkarend;jét, az ligyeleti és helyettesitési rendet — az igazgato
jovahagyasaval — a vezet6-helyettes allapitja meg, és az 6rarend, valamint az ligyeleti
rend tartalmazza. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését indokolt esetben az igazgato
engedélyezheti.
A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak 7 orakor az ligyeleti helyén kell tartézkodnia.



A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasok szerint 6rdja kezdete elétt 15 perccel
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon programjanak kezdete elott 15
perccel annak helyén kételes megjelenni.
2.1.8. A nevelé-oktaté munkit segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
(NOKS) munkarendje
Az neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak (iskolatitkar, pedagdgiai
asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens, rendszergazda) munkarendjét a vezetd
allapitja meg.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikén
megjelenniiik, tdvolmaradasukrél értesiteniiik kell a helyettesitésért felel6s
igazgatohelyettest.
A nevelG-oktaté munkat segité alkalmazottak egyéni munkarendjét személyre sz616
munkakdri leirdsuk tartalmazza.
2.1.9. A tanulok munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi é€letének részletes szabalyozasat a Hazirend
hatarozza meg.
2.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az intézményben folyo pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az
intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony és
jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzesi rendszer
mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.
A munkakéri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok maésolatat az irattdrban, illetve a személyi anyagban kell 6rizni. Az
igazgatohelyettesek és a munkak$zosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek
részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremitkodéssel
megbizott pedagogusok az igazgat6 felkérésére ellendérzeési feladatokat is ellathatnak.
A réjuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon

kell meghatarozni.



Az alabbi teriiletek ellen6rzése minden tanévben sziikséges:

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése;

tanitasi orak ellen6rzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-
vezetok);

napkozis foglalkozéasok ellendrzése;

a tanulok feliigyeletének ellendrzése;

taniigyi dokumentumok vezetésének folyamatos ellendrzése;

az igazolt és igazolatlan tanulo6i hidnyzasok ellenérzése;

az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellenorzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,;

a teljesitményértékelés soran.



2.3. A belépés és benntartézkodas rendje

2.3.1.Belépés és benntartozkodas azok részére, akik mem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
A koznevelési intézménnyel munkavéllaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok
biztonsagi okokbol csak a portaszolgalatot teljesité alkalmazottal tortént egyeztetés
utan latogatokartyaval 1éphetnek az épliletbe.
A latogat6 koteles megnevezni a latogatott személyt és a jovetele céljat. (Latogatas
el6tt telefonos id6pont-egyeztetés javasolt).
A portaszolgalatot teljesitdé alkalmazott értesiti a keresett személyt a latogatd
érkezésérol, s csak akkor engedi a latogatdt az épiiletbe, ha a keresett személy tudja
fogadni. A belépdkrol a portés a portaflizetben nyilvantartast vezet.
A meghivott vendégeket és az elbzetesen bejelentett latogatokat az iskolatitkar vérja.

2.3.2.Belépés és benntartézkodas az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanuldk sziilei
részére
Sziilok gyermekeiket a reggeli érkezéskor a bels6 bejarati ajtoig kisérhetik, délutan
pedig a kijelolt helyen varhatjak meg.
Az oktatds zavartalansaga érdekében a sziilok csak a fogadodran, vagy elézetesen
egyeztetett idopontban konzultalhatnak a pedagogusokkal.
Amennyiben a sziilok rendkiviili bebocsatast kérnek az intézménybe, (pl. hivatalos
ligyintézés a titkarsagon vagy a gazdasagi iroddban), ugy rajuk is a 2.3.1 pontban
foglaltak az iranyadok.

2.3.3. Egyéb rendelkezések
A sziilok, kisérok, vendégek kizardlag a foldszinti auldban 1évo mellékhelyiséget
hasznalhatjdk a portaszolgalattal tortént elozetes egyeztetés utdn. A tanuldk altal
hasznalt tovabbi mellékhelyiségeket biztonsagi okokbol felndttek nem vehetik
igénybe.
Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. ballagés, nyilt nap stb.) belépokartya nélkiil is
latogathatok.



2.4. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai, a vezeték
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
24.1. Az intézmény vezetdi, a vezetok kozotti munkamegosztas
Az intézmény vezetije

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje és képviseldje az igazgatd, aki vezetoi
tevékenységét OGnalldan, valamint helyettesei, a szakmai munkakdzdsség-vezetdk, a
DOK segité tanir és az intézményi koordinator kozremilkodésével latja el. Az
igazgatot a miniszter bizza meg feladatainak ellatasaval.
Az igazgaté gyakorolja az utasitasi €s ellenérzési, valamint a jogszabalyban és e
Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a kéznevelési intézményben kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4allok felett.
A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltat6i jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatéi jogok kivételével-a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.
A tankeriileti kozpont fenntartasdban mikddd koznevelési intézményben a
kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatd a tankeriileti
kozpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja. A tankertileti kézpont vezetbje az
egyetértését csak akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalyba iitkdézik vagy a
koltségvetési fedezet nem all rendelkezésre.
Munk4ltatoi joga kiterjed tovabba:

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak

kiadasara,

b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

¢) anapi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen t6rténd benntartozkodds elrendelésére, illetve a

munkahelyen kiviil térténé munkavégzés engedélyezésére,



e) a munkakdzi sziinet, a napi pihen6id6, a heti pihenénap, a heti pihen6idd
engedélyezésére,
f) a rendkivilli munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét
elrendelésére,
g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére,
A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak
vezetéséért.
Az igazgato kiillonosen:
a. a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a
szakmailag 6nallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény
pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;
b. dént minden olyan, a koéznevelési intézmény mikodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv
vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébol fakado
dontési korébe tartozik;
c. felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény
milkodésével  Osszefiiggésben az  intézményen  beliili  programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével
kertil sor;
d. szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését;
e. gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai
program, szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv)
elkészitésérol, gondoskodik a fenntartd jovahagyasanak beszerzésérol;
f. elokésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozéo dontéseket és a
kéznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait;
g. az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran
intézkedést kezdeményez a tankertileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény
rendeltetésszeri miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziitkség, amely

nem tartozik a feladatkorébe;
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h. felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében,
illetve a koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérol készitett atfogd beszamolo;

i évente, illetve elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti K6zpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

il a tankerlileti igazgato altal meghatdrozott rendben adatot szolgaltat, €s
minden év junius 30-ig irasos beszamolot készit a tankertileti igazgato részére a
koznevelési intézmény tevékenységérol;

k. véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési
intézményt érinté — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik;

L teljesiti a tankeriileti igazgaté altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban koételezéen szereplé adat az igazgatotol akkor

kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyzo adat potlasat célozza).

Az igazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabdlyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuléi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartdssal Osszefliggésben
hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A koéznevelési intézmény képviseletére a hataskoérébe tartozo iigyekben az igazgatod
jogosult.

Az intézmény vezetbje jogkorét — az ligyek meghatdrozott korében — helyetteseire
vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezet6jét akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek:

o Munkajukat munkakori leiras alapjan, az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az igazgatohelyettesek feleléssége kiterjed a munkakori leirasukban
taldlhat6 feladatkdrokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az
igazgatonak. Az igazgatOhelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkajara, a bels ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak

jelzésére.
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e azigazgatd akadalyoztatasa esetén ellatjak az igazgaté helyettesitését;

o felelések feladataik ellatasaért, az iranyitasuk alatt all6 munkakozosségek
szakmai munkajaért;

o cllatjak a pedagdgus tovabbképzések nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat;

Az igazgatohelyettesi megbizas 5 éves hatarozott iddtartamra szol.

A vezetok kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézmény vezetdje és helyetteseinek kapcsolattartaisa folyamatos, napi
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket. Az operativ vezetés ligyeiben az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek rendszeresen egyeztetnek az intézményi
koordinéatorral.

A vezetok és a kiilonb6z6 szervezeti egységek az intézmény feladatainak zavartalan és
zokkendmentes ellatasa érdekében munkajukat 6sszehangoljak.

Kapcsolattartasuk a formalis rend szerint a vezet6ségi liléseken, illetve a havonkeénti
munkaértekezleteken torténik. Sziikség szerint napi szinten konzultalnak egymdssal

rendkiviili értekezleten, e-mailben vagy telefonon.

2.42. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetGsége az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, valamint
javaslattevé testiilete, melynek tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a mindenkori
munkakdzosség-vezetok, DOK vezet6.
A vezeto testiilet feladatai:
o A vezetd testiilet biztositja a munkakozosségek feladatainak 6sszehangolasat.
o Segiti a kiilsé szakmai kapcsolatok kiépitését.
o Segiti az intézményi munkacsoportok tevékenységének ellendrzését.
e Véleményezi az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelento ligyeket
(pl. teljesitményalapu értékelési rendszer szempontjai, kitiintetési javaslatok
stb.)
e Feladata a szakmai innovaciok, kisérletek beinditasa, miikodtetése.
e Véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato

vélemény-nyilvanitasra felkéri.
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A vezetbi testiilet javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.
A vezet6i testiiletet {iléseit az igazgatd hivja Ossze.

A testiilet kozos allaspontjat nyilt szavazassal és egyszertli szotdbbséggel alakitja ki.

2.4.3. Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk rendje
A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos
mitkddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Intézményiink szervezeti egységeinek élén az aldbbi beosztasu felelds kozépvezet6k
allnak:
Szervezeti egységeink, melynek szamat és tipusat az engedélyezett 6ratomeg
alapjan a tantargyfelosztas igényei szerint feliilvizsgalni sziikséges:
e alsos munkakozosség — vezetdje: alsos mk. vezet6
e osztalyfénoki munkak6zdsség — vezetdje: osztalyfonoki mk. vezetd
e természettudomanyi munkakozosség — vezetdje: természettudomanyi
mk. vezetd
o tarsadalomtudomanyi munkakdzosség — vezetdje: tarsadalomtudoményi
mk. vezetd
e tanéran kiviili nevelés — vezetdje: tandran kiviili nevelés mk. vezetd

A didkonkormanyzat segit6 tandra a torvény erejénél fogva kotelezé megbizas.

2.4.4. Az alkalmazotti kozosség és kapcesolattartasanak rendje
Az intézmény dolgoz6éi a koznevelési foglalkoztatottak ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a pedagdgusok vj életpalyajarol szol6 2023. évi
LII. torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzo
pedagdgus, mas része a nevel6-oktaté munkat segitd dolgozd. A technikai szemelyzet
munkaszerzddéses jogviszonyban dolgozik. Az alkalmazotti kzosséget az intézményben
foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja. Az alkalmazotti kdzOsséget és azok
képviseldit jogszabalyokban meghatarozottak szerint részvételi, véleményezési,

javaslattételi és dontési jogkor illeti meg. Az alkalmazotti kozosség értekezletét a
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véleményezési jogkorébe tartozo fenntart6i dontések meghozatala elétt kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti kozosség értekezletén a dolgozdk legalabb kétharmadanak jelenléte
szilkséges. Az értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki
véleményét. A kapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok.
Az intézményi kapcsolattartis rendszeres ¢és konkrét iddpontjait az éves munkaterv

tartalmazza, melyet a helyben szokasos modon kézzé kell tenni.

2.4.5. A nevelitestiilet jogkorei és kapcsolattartasinak rendje

A nevelétestiilet
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betslté alkalmazottja,
valamint a nevel6-oktatd munkat koézvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségi
alkalmazottak.
A nevelbtestiilet minden tagjanak kotelessége a munkakori leirdsaban szereplod
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladat maradéktalan teljesitése. A
neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program egységes megvalositasa, -
ezaltal a tanulok magas szinvonala nevelése és oktatasa.
A nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érint6 tigyben.
A nevel6testiilet minden tagja az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a
munkajdhoz szilkséges tankdnyveket, tandri segédkonyveket, feladatainak elvégzése
céljabdl hasznalhatja az intézmény informatikai eszkozeit.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megdllapitasa, a tanuldk

osztalyozovizsgara bocsatasa,

o atanulok fegyelmi iigyei,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A neveldétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott {igyekben.
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2.5.

A neveldtestiileti értekezlet - nevelési és oktatisi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozo és hatarozatot hozo szerve. Az értekezletek témajat és idépontjat
az éves munkaterv rogziti. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raado6 tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e alakul¢ értekezlet

o tanévnyito értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

o félévzaro és tanévzaro értekezlet

¢ havonta tantestiileti munkaértekezlet
Ossze kell hivni a neveldtestiileti értekezletet akkor, ha azt a napirend megjelslésével az
igazgatd vagy a nevelGtestiilet egyharmada kéri.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van.
A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szétobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl — havi tajékoztatd értekezlet a félévi és év végi
osztalyozd értekezlet, valamint az alakulé értekezlet kivételével - Iényegkiemeld

jegyzokonyvet kell vezetni.

Az igazgaté vagy igazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
Az igazgatdt akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az altalanos igazgatOhelyettes
helyettesiti. Tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlaséra a fenntart6 kiilén
intézkedést hoz.
Amennyiben az igazgatoé vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a benntartdzkodd munkak$zosség-vezetot, vagy a neveldtestiilet egyik tagjat

kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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2.6. A vezeték és az Intézményi Tandcs, valamint a sziiléi szervezet kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
2.6.1. A sziilok kozosségei
A Nkt. 73.§ alapjan a sziilok jogaik érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése érdekében
szilldi szervezetet (k6zOsséget) hozhatnak létre. A sziil6i kozosség a jogszabalyban
meghatarozottak szerint dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A sziil6i kozosség iskolaszint{i képviselbjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.
Azokban az tigyekben, amelyekben a jogszabaly a sziil6i k6zosségnek véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az igazgatéd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.
Ha a sziléi kozosség az intézmény miikodésével kapcesolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanit, vagy a nevel6testiilet hataskorében tartozé tigyekben javaslatot tesz,
a nevelotestiilet tajékoztatasarol illetve a vélemény és javaslat elSterjesztésérdl az
igazgat6 gondoskodik.
A sziil6i kozosség tagot delegdl az Intézményi Tanacsba. Az Intézményi Tanacsnak az
igazgatd félévente egy alkalommal beszdmol az intézmény munkajardl, az iskola
egészének életérsl, az aktualis feladatokrdl, a tanul6i jogviszonnyal Osszefiiggd
kérdésekrol.
Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfondkok tartanak kapcsolatot, illetve
tajékoztatjak a sziiloket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
o sziil6i értekezletek tanévenként legalabb kettd alkalommal;
o fogadddrak az éves munkaterv szerint;
e irasbeli tajékoztatok iizend fiizetben, elektronikus napléban.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény
vezetGségével, nevelbtestiiletével vagy a sziiloi szervezet képviseldjével.
2.6.2. Az Intézményi Tanacs
Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat, egyhazi
jogi személyek azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabol 4lld
intézményi tanacs hozhato létre.
Amennyiben a fent meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az
intézményi tanacsot a sziilok, a nevelbtestiilet és az intézmény székhelye szerinti

telepiilési 6nkormanyzat azonos szamu delegaltjabol kell 1étrehozni.
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Az Intézményi Tanacs tagjait az igazgato bizza meg a feladat ellatasara. Elndknek az
a tag valaszthatd meg, akinek lakoOhelye az iskola székhelyén van.
Az intézmény vezetdje félévente beszamol az intézmény milkédésérdl az Intézményi
Tanacsnak, amely az intézmény mikédésével kapcsolatos allaspontjat irasban
eljuttatja a fenntarté szamaéra.
Az Intézményi Tandcs véleményét ki kell kérni:

e A Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasahoz,

e A tanév helyi rendjének kialakitasahoz,

e Az iskola éves munkatervének elfogadasahoz,
Az Intézményi Tanacs — elézetes egyeztetés szerint — téritésmentesen hasznalhatja
hivatalos célra az intézmény helyiségeit és berendezéseit, de ezzel nem
akadalyozhatja az iskola miikodését.
Az igazgaté és az Intézményi Tanacs elndke az egyiittmiikodés tartalmat és forméjat
tanévenként allapitjdk meg. A kapcsolattartdas a feladatellatds fliggvényében
folyamatos. Az Intézményi Tanics megkeresésére az igazgaté az intézmény
miikddésével kapcsolatos tajékoztatast, informaciot kdteles megadni.
Az Intézményi Tandcs 6nalld jogi személy, mely maga alakitja ki sajat iigyrendjét.
Uléseit az Intézményi Tanacs vezetdje hivja 6ssze, melyen — meghivasa esetén — az

intézmény igazgatoja is részt vesz, vagy helyettesei altal képviseltetheti magat.

2.7. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezés
A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatéarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja masra.
Az atruhazott jogkor gyakorléi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelbtestiiletnek a munkatervben régzitett félévi vagy év végi értekezlet

idépontjaban.
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Atruhdzott jogkorok A jogkor gyakorloja

A pedagodgiai program helyi tantervének

) Szakmai munkak6z0sségek
kidolgozasa
Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa Szakmai munkakzosségek
| S U . ,
Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel | Szakmai munkak6zosségek
- |
Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel Szakmai munkak6zdsségek |

A hatarozott idére kinevezett pedagdgusok )
Szakmai munkako6zdsségek

munkajanak véleményezése |

i —

IA szakmai munkak$zosség vezeté munkdjanak _
Szakmai munkak6zosségek

| vélemenyezése

S ——

A pedagogusok killon megbizasai elosztasanak _
Szakmai munkakozosségek

véleményezése

Az érintett kdzosséggel

Osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése
kozvetleniil foglalkozé

(tanulmanyi munka, magatartas, szorgalom)
pedagdgusok

Fegyelmi bizottsag, tagjai: !
Fegyelmi ligyek a nevelotestiilet altal delegalt

tagok |

28. A kiﬁmapcsolatok rendszere, (pedag(’)gi_ai szakszolgidlatok, pedagégiai szakmai
szolgalatok, gyermekjoléti szolgalat, iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
szolgaltatod, egyhazak)

A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és médja
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s
szocialis ellatasa, valamint a tovibbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.
Intézményiink kézremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmitkodiink a gyermekjoléti szolgdlattal,
ill. a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.
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A vezetdk, valamint az nevelé-oktaté munka kiilénbdz6 szakteriileteinek képvisel6i

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmeények foglalkoztatottjaival.

A kapcsolattartas formai és médjai:

koz0s értekezletek tartasa

szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa
intézményi rendezveények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

Rendszeres kiilsé kapesolataink

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Intézményiink a

feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az

alabbi szervezetekkel:

a fenntartd Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont vezetodivel €s dolgozéival
az dnkorményzattal

a Tankertilet illetékességi korébe tartozo tobbi-kdznevelési intézménnyel
a zugloi kézmiivelddési intézményekkel

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd intézményekkel

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal

a gyermekjoléti szolgalattal

a keriileti pedagodgiai szakszolgalatokkal, melynek feladatai:

— szakértoi bizottsagi tevékenység

nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas

palyavalasztési tanacsadas

gyogytestnevelés

iskolapszichologusi ellatas
— kiemelten tehetséges gyerekek gondozasa
a pedagogiai szakmai szolgélatokkal
a Csaladsegito kdzponttal
a torténelmi egyhazak szervezeteivel
az intézményt tamogaté Hunyadi Alapitvannyal
az Intézményi Tanaccsal

a sziiloi kozosség szervezetével
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e a Zugloi Rendészettel és a Kozbiztonsagi non-profit Kft. -vel

2.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptiri munkaterve

hatarozza meg felel0s6k megnevezésével.

Az iskola altal megtartott iinnepélyek, megemlékezések

e Tanévnyitd linnepély

e Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)

e Nemzeti tinnep (oktober 23.)

e A kommunizmus aldozatainak emléknapja (februar 25.)
¢ Nemzeti linnep (marcius 15.)

¢ A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

e Sport- és jatéknap, egészségnap (munkaterv szerint)

e Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

e 8. ¢vfolyam bucsuztatd

o Ballagas

o Tanévzar6 linnepély

A tanulok az iinnepélyeken a Hazirend szerinti {innepl6 ruhaban jelennek meg.

Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az

intézmény jO himevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden

tagjanak joga és kotelessége.

Hagyomanyaink:

Az 1. osztalyos tanuldk "hunyadissa" fogadésa a tanévnyito linnepélyen
Hunyadi-¢j

A Zene vilagnapja és a mese napja

Farsangi karneval

Karacsonyi hangverseny

Tanév végi hangverseny

DOK 4ltal szervezett rendezvények (Mikulas nap, Valentin nap)
Iskolanyitogaté
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o Sziil6i K6zosség rendezvényei (Hunyadi Csalddi Nap, Sziildk Balja)

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladtok:
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a

munkatervben hatarozzuk meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulméanyi és
sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve
— egyenletes terhelést adjon.

Intézményiink jelképe:

2.10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikédése, kapcsolat-tartasanak rendje, a
pedagogusok munkajanak segitése
Az azonos miiveltségi teriileteken tevékenyked6 pedagdgusok  szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak létre.
A szakmai munkak$z6sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség vezet6t az igazgatd bizza meg egy tanévre. A dontést
megeléz6en a munkakozosség tagjai élhetnek vélemény-nyilvanitasi jogukkal.
A szakmai munkakozosségek  dontenek  miikddési  rendjiikrél  és  éves
munkaprogramjukrol.
2.10.1. A szakmai munkakozosségek feladatai
¢ az intézményben folyo neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa;

o a szaktargyi oktatas tartalmi fejlesztése, modszertani eljarasok tékéletesitése;
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a tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és helyi tanulményi versenyek
kiirasa, szervezése, ezek elbiralasa, valamint az eredmények kihirdetése;
keriileti és egyéb kiils6 tanulmanyi versenyekre valo eredményes felkészités
az egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének
felmérése és értékelése;

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének szervezese;

kozremiikodés az éves - pedagogus tovabbképzés - beiskolazasi terv
kidolgozaséaban,;

tamogatjak és segitik a palyakezd6 pedagdgusokat;

szakteriiletiikon véleményt nyilvanitanak a pedagdgiai program
elfogadasahoz, taneszk6z0k, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi

segédletek kivalasztasahoz;

2.10.2. A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezet6je képviseli a munkakozosséget az intézmény

vezetdségében és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a

munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi

pontjaival kapcsolatban.

A munkakoziosség vezeto tovabbi jogai és feladatai:

iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért;
értekezleteket hiv Ossze, szervezi a bemutato6 foglalkozasokat;

elbiralja és jovahagyéasra javasolja a munkak6z0sség tagjainak tantervhez
igazod6 tanmeneteit;

ellenérzi a munkakszosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenet szerinti;
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal;

a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan 6sszeallitja a munkakozdsség
éves programjat;

segiti és figyelemmel kiséri a munkak6z6sségébe tartozo gyakornokok és 1j
kollégék munkéjat;

beszamol a nevelbtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol;
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e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tovabbképzésre, a munkak6z0sség
tagjainak jutalmazaséra;
e jogszabaly és az igazgatd megbizasa alapjan kézremiikodik a
teljesitményértékelés folyamataban.
2.10.3. Az iskolai munkakézosségek kapesolattartasi rendje:

Az Iskolavezetéssel:

A szakmai munkakdzosségvezetdkkel az igazgatd és helyettesei egyardnt tartjak a
kapcsolatot, szervezési, taniigyigazgatasi és pedagogiai-szakmai feladatonként

kiilonb6z6 modon és mértékben.

A szakteriiletért felelés vezeték ennek megfeleléen:

e Részt vesznek a munkak6zosségek tanévi eleji munkaterv elfogado és a
tanév végi értékelo értekezletén

¢ Gondoskodnak a munkak&zosséget érinté folyamatos
informacidaramlasrol: A felelds vezetd a munkavégzéshez sziikséges
informacidkat atadja a munkak6zosség-vezetonek, melyet a
munkak6zosség-vezetk tovabbitanak a munkakdzosség tagjainak.

e Az igazgat6 jovahagyja a munkak$zosség-vezetok altal ellendrzott és alairt
tanmeneteket.

A munkakozosségek kozotti kapcesolattartas rendje:

e A munkak6zosségek az éves munkaterveiket szeptember honapban
elkészitik és az érintett vezetdnek leadjak.

e A szakmai és pedagdgiai feladatok elvégzésében a munkak6zosségek
kozotti kapesolattartasért a munkakozdsség-vezetok felelnek.

¢ A munkak6zdsség-vezetk allaspontjaik egyeztetése céljabol sziikség
esetén megbeszElést tartanak.

e Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkak&zosségben érintett tag minden
6t érinté munkakozosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

e Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagogiai €s
szakmai céloknak megfeleléen egyiittmiikodjenek (tankényvrendelés,

tananyagfejlesztés, versenyre készités stb.).
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e A tanévzaré értekezleten szoban beszamolnak a munkakdzosség elért
eredményeirdl, elvégzett munkajarol és a feladatok teljesitésérdl.

e A félévi és év végi értékeléshez irasban beszamolot készitenek.
Az intézmény kiilonbdzoé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott kozépvezetdk €s a
valasztott kozosségi képviselok segitségével az igazgato fogja dssze.

2.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogaszati és belgyogyaszati
vizsgalaton vesznek részt. Evente 1 alkalommal a tanuldk fizikai allapotanak mérését is
el kell végezni.
Tanévenként meghatarozott idépontban orvosi vizsgdlat zajlik, valamint heti egy
alkalommal védénd 4ll a tanuldk rendelkezésére, aki tapasztalatairdl rendszeresen
tajékoztatjak az intézmény vezet6jét. Probléma esetén a védondt soron kivill is értesitjiik.
Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fiiggvényében megvalositja. Az osztalyfonskok gyermekvédelmi feladataik ellatasa
soran figyelemmel kisérik az egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan

iigyelnek koriilményeikre, rendszeres orvosi ellendrzésiikre.

2.12. Intézményi védo, 6vo eldirasok
2.12.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot,
valamint a tlizvédelmi utasitas ¢s a tliz- €s bombariadd terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formékat.
A nevel8k a tanérai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti rend szerint
meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyféndknek az osztalyfonoki drakon a tanuldkkal ismertetnie kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgéld

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
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e A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi napon ismertetni kell:
> az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
> a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,
> rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,
» atanulok koételességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
¢ Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt.
e Rendkiviili események utan.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartésra.
A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A kiemelten balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldknek még fokozottabban kell figyelniiik a baleset-megel6zésre.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) Kkeretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
2.12.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén
Ha a tanulét baleset €ri, a vele foglalkozést tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas,
az intézkedés és a baleseti jegyzokdnyv felvétele, az igazgaté és a munkavédelmi
megbizott értesitése.
Az els6segélynyujtast végzd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Tanuloi balesetek esetén haladéktalanul értesiteni kell a mentdket, az iskola vezetését és
a sziilét.
A baleset koriilményeir6l jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek egy-egy példanyat a

sziilének és a Tankeriiletnek meg kell kiildeni, illetve az irattarban el kell helyezni.

25



Kozvetlen balesetveszély észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki kdteles az

azonnali intézkedéseket megtenni.

2.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén intézkedést az intézményben az igazgaté hoz.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. A veszély észlelésekor az épiiletet azonnal ki kell liriteni. Az épiilet kiiiritése a
tlizriado terv szerint torténik.
Az intézmény teriiletén észlelt legkisebb tiiz esetén is értesiteni kell a tiizoltokat,
bombariadé esetén a rendorséget. Az épiilet kiiiritésének idStartamarol, a tanulok
elhelyezésérél, az intézkedést végz6 hatdsag informacioja szerint az igazgatd vagy az
intézkedéssel megbizott személy dont.
A bombariadé miatt kies6 orakat a téli, tavaszi és nyéri sziinid6 terhére, vagy szombati
napon potolni kell.
A rendkiviili eseményr6l, bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

2.13.1. Az igazgat6 feladatai
¢ A tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendo feladatokat folyamatosan
ellendrzi, vagy ellendrizteti.
o A felmeriil6 hidnyossagok potlasardl intézkedni koteles.
¢ A tlizvédelmi helyzetrdl tdjékoztatast koteles adni a fenntartdjanak.
¢ Hataskore szerint a tiizvédelmi feladatok és a megel6z6 tevékenység

ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételeket biztositja.

2.13.2. Az igazgatohelyettes tiizvédelmi feladatai:

o Kozvetleniil iranyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat.

o Az iskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egytitt részt vesz a
tizvédelmi szemléken, ellendrzéseken €s aldiratja az err6l késziilt
jegyzOkonyvet.

¢ Kidolgoztatja és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkozé tlizvédelmi

utasitasokat.
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e Negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart.

o A tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri és az esetleges

modositasokra javaslatot tesz.

¢ Rendszeresen ellendrizni a megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések

végrehajtasat.

e Szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, ill. oktatasat.

2.13.3. A munka- és tiizvédelemi feladatok ellatasa

A munka- és tlizvédelmi feladatokat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont kiilsé

vallalkozoval lattatja el atalanydijas komplex szolgaltatds keretében, mely az alabbi

teriiletekre terjed ki:

Munkavédelem

rendszeres helyszini bejarasok elvégzése;

kapcsolattartas a munkavédelmi szakhatosaggal,

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek ellendrzése;

félévente munkavédelmi szemlék tartasa, dokumentélasa;
munkabalesetek, izemi-iti balesetek kivizsgélasa, jegyzokonyvek
elkészitése, illetékes szervekhez eljuttatasa;

munkavédelmi hatosagi ellendrzéseken valo részvétel;

rendszeres, idészakos, eseti, rendkiviili €s Uj felvételes munkavédelmi
oktatds megtartasa, dokumentalasa;

egyéni védOeszkozok juttatdsi rend meghatarozasa munkakoronként;
egészségligyi ladak ellendrzese;

munkavédelmi szabalyzat elkészitése és rendszeres feliilvizsgalata;

munkaeszk6zok idoszakos ellendrzé feliilvizsgalata.

Tiizvédelem

rendszeres helyszini bejarasok elvégzése;

kapcsolattartas a tlizvédelmi szakhatdsaggal,

rendszeres, id6szakos, eseti, rendkiviili és 4j felvételes tlizvédelmi
oktatas megtartasa, dokumentalasa;

tlizvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv készitése;

tlizriado terv gyakorlasanak ellenérzése, részvétel a gyakorlat

megszervezeésében;
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2.14.

2.15.

o félévente tlizvédelmi szemlék, bejarasok tartasa;
e tlizvédelmi hatosagi ellenérzéseken vald részvétel;

e dohanyzésra vonatkozd szabalyok betartatasanak ellendrzése.

A pedagoégiai program elérhetosége
Az iskola pedagdgiai programjardl tajékoztatast lehet kérni az intézmény nyitvatartasi
idejében a vezet6ségtdl, mely elektronikus uton az iskola holnapjan is elérhetd. A
pedagogiai program papir alapu példanya az iskola konyvtardban tanitasi napokon

megtekintheto.

A sziil6i szervezet dontési és véleményezési joga
Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikdését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevod joggal
rendelkezé sziiléi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
A sziiléi szervezet diont:
¢ sajat mikodési rendjérdl;
¢ sajat munkatervének elfogadéasarol;
o tisztségviseldinek megvalasztasarol;
o dont arrol, hogy ki lassa el képviseletét az Intézményi Tanéacsban.
A sziiléi szervezetnek véleményezési joga van:
¢ atanév helyi rendjével kapcsolatban;
¢ nulladik ora tartasaval kapcsolatban;
e az iskolai biifé iizemeltetésére beérkezett palyazatok elbirdlasakor;
e a biifé nyitvatartési idejének meghatarozasakor.
A sziil8i szervezet figyelemmel kisérheti a pedagdgiai munka eredményességét €s a
tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet.
A fenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval osszefliggd dontése vagy véleményének
kialakitasa el6tt beszerzi:
e az intézmény alkalmazotti kozossége, az Ovodaszék, az iskolaszék, a sziil6i
szervezet, az iskolai didkénkormanyzat, valamint a vagyonkezelésében levd
ingatlan tulajdonos dnkormanyzatanak

véleményét.
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2.16. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai
A fegyelmi eljarasra vonatkozo szabélyokat a 2011. évi CXC. torvény 58.§ (3)-(13)
bekezdései és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61.§-a tartalmazza.
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan az iskola a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljarads tovabbi szabalyait az aldbbiakban
hatarozza meg;:
A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informécié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha
a kotelezettségszegés o0ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével
— a tanulot, kiskortl tanulé esetében a sziilét postai titon és a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.
A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokényvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi tigy targyaldsat napirendre tizd
nevel6testiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei),
képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.
A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl frasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kdvet6en az elséfoku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld
felhatalmazas alapjan egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo —
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi
rendszeren Keresztiill és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérél elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljaras lefolytatiasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
amelyben biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyezteté eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljarés vezetdjének kijeloléséhez
a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges. A
feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards el6tt legalabb egy-egy
alkalommal kételes a sértettel €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.
Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom

hénapra felfiiggeszti.
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2.17.

2.18.

2.19.

2.20.
2.21.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba térténd megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A tanulok altal készitett dolgokért jaré dijazas
A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 46.§ (9) pontja eldirja, hogy a
tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tanulo altal készitett dolog értékesitésébdl bevételre tesz szert.
Iskolank SZMSZ-¢e és hazirendje szerint is a tanuldk altal tandran vagy tanoéran kiviili
foglalkozason készitett targyak a tanuldk tulajdonat képezik, igy azok értékesitésére az
intézmény nem jogosult.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Iskolankban a nevezett eljaras a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Iskolinkban a nevezett eljiras a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik

Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatohelyettesek szamara leadott feladatok:

Az igazgatéhelyettesek szamara leadott feladatok:

szakmai munkakdézosségek munkajanak iranyitasa, ellenérzése;

KRETA-rendszer milkodtetése;

iskolai tinnepélyek, rendezvények feliigyelete;

fegyelmi eljaras elokészitése;
e helyettesitések rendjének kialakitasa és miikodtetése;
e Orarend és teremrend készitése;

e folyosoiigyeleti rend elkészitése és betartatasa, ellendrzése;

mérések lebonyolitasa;

SNI-BTMN érintettségli gyermekek ligyeinek kezelése; gyermekvédelmi

tevékenység

szillok tajékoztatasa;
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e tovabbtanulassal kapcsolatos teendok;
e pedagdgusok tovabbképzési ciklusainak nyilvantartasa;

e beiskolézasi- és tovabbképzési terv elokészitése.

2.22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
A tanéran kiviili foglalkozasok rendje
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodését, igényeit,
sziikségleteit és a lehetdséget figyelembe véve tandéran kiviil foglalkozasokat szervez. A
napkozis foglalkozasok 16 oraig tartanak és aloluk a torvény szerint csak az igazgato
adhat felmentést a sziild kérésére. Egyéb tandran kiviili foglalkozds 16 o6ra utan is

szervezhetf.

2.22.1. Napkozi
A napkozi a tanitasi évben miikodik.
Célunk a tanulok tanérak utan iskoldban tolt6tt idejének célszerii, hasznos, intenziv
fejlesztd foglalkozasokkal vald kitoltése.
A napkozis foglalkozast tarté pedagogus feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld
tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.
Igazgatdi dontés alapjéan egyes tanitési, illetve a tanitds nélkiili munkanapokon igény
szerint ligyeletet tartunk, melyen a napkozis csoportok 0sszevonhatok.
A napkozis foglalkozasok rendje:
e kozvetleniil a tanitasi 6rdk utan kezd6dnek a napkozis foglalkozasok
o kozos ebédelés, leveg6zés, pihenés, uzsonnaidd
e tanulési idd
e 16 6ra a napkozis foglalkozasok vége
e 16-18 oratigyelet
2.22.2. Szakkéorok
A tanitdsi év soran a tanuldk érdekl6désének megfeleld szakkoérok mikodhetnek. A
szakkérok intézményi szinten is szervezhetdk. A szakkordk inditasaroél, az ingyenesen
igénybe vehetd szakkorokrol az illetékes igazgatohelyettes javaslata alapjan — a fenntarto

altal biztositott 6rakeret figyelembevételével — az igazgato dont.
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2.22.3. Enekkar
Az énekkar a tanitasi évben, orarendben rogzitett idobeosztassal miikodik. A tanuldk
felvételérol a karvezeté dont. Az ének-zenei osztalyokban, a korusba bevalogatott
tanuloknak az énekkar probain és fellépésein a részvétel kotelezd. Az énekkar kiilsd
fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

2.22.4. Sporttevékenység
A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a tanitasi
évben. A tanuldk részvétele 6nkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon
minél tébben vegyenek részt. A sportkor vezetje a testnevel$ tandr, aki rendszeres
kapcsolatot tart az igazgatoval.

2.22.5. Versenyek
A tanulmanyi, szakmai, kulturélis versenyeken, sportvetélked6kon valé részvétel része a
tanévi munkanak, az éves munkatervnek.
Tanuldink az intézményi, keriileti, fovarosi és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és felel6sek a lebonyolitasukért. A versenyre
valo tanari felkészités utan a tanulé részvétele, az iskola képviselete a versenyen kotelezo.

2.22.6. Differencialt képességeket fejleszté foglalkozasok
A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkdztatas, illetve a tehetséggondozas.
A foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam
foglalkozasai orarendbe illesztett idOpontban - az osztalyféndk javaslatara -, csoportos
jelleggel torténnek. Az 6t6dik évfolyamtol a differencialt képességfejlesztés — egyes
tanuldkra vagy kijelolt tanuldcsoportokra vonatkozéan — a szaktanarokkal egyeztetve
torténik.

2.22.7. Tanfolyamok terembérleti szerzédéssel miikédnek az iskolaban

2.22.8. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja — a
pedagogiai program célkitiizéseivel Osszhangban — hazank tajainak és kulturalis
orokségének megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.
A kirandulasok az iskola munkaterve szerinti munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok.
A tanulmanyi kirandulasokat az osztalyfonok az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

Sziildi értekezleten az osztaly sziili kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési
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kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeirdl a sziilok
irasbeli tajékoztatast kapnak, s irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek
vallaldsar6l. Valamennyi tabor, illetve intézményen kiviili program szervezése a sziilok
igényei szerint, nyilatkozatuk birtokaban és anyagi hozzajarulasukkal valdsul meg.

A kirandulashoz annyi kisérét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. A kisérok feladata az
elsOsegélynyiijtashoz sziikséges felszerelésrodl torténd gondoskodas.

2.22.9. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetdok az osztilykozosségek, vagy kisebb
tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi idOben torténé latogatasra kivételes esetben az

igazgato adhat engedélyt.

2.22.10. Egyéb rendezvények
Az iskola tanuléi kozosségei (diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek, ezeket az igazgatonak be kell jelenteni. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk
az iskola helyiségeit igénybe kivanjék venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama

érinti a tanitasi idot.

2.22.11. Hit- és erkolestan oktatas
A hitoktatas helyét az igazgat6 vagy igazgatohelyettes jeloli ki. A helyiség rendjéért és a
tanulok feliigyeletéért a foglalkozasok id6tartama alatt a hitoktaté a felelos.

2.23. A diakonkorminyzat, a diikképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartis formai és rendje, a didkonkormanyzat miikdodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa

A tanulok legfontosabb szervezett kozossége a didkonkormanyzat. Feladata didkok
érdekképviselete és sajat munkaterve alapjan kdzosségi programok szervezése.

A didkonkormanyzat a jogszabalyban meghatarozottak szerinti dontési €s véleményezési
jogkorrel rendelkezik, tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

Az intézményi szinti didkonkormanyzat képviseloje részére biztositani kell az
igazgatoval torténé személyes talalkozas lehet6ségét. A didkképviseloknek a személyes

megbeszélést legalabb egy munkanappal korabban kell kérnitik.
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2.24.

2.25.

2.26.

Az osztaly didkdnkormanyzat képviselOje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldasa érdekében. A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel — idépont
egyeztetést kovetéen — kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.
A didkénkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartdsanak legfontosabb féruma az
évente megrendezésre keriilé diakkozgytlés.
A didkonkormanyzat munkajat — a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato altal 6t €ves
id6tartamra megbizott — pedagogus végzettségii személy segiti.
A tanulokat a didkonkormanyzatot segit6 tanar képviseli a nevelotestiileti értekezleteken
és az Oket érint6 kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.
A didkénkormanyzat miikodéséhez az igazgatoval egyeztetve hasznalhatja az intézmény
helységeit, valamint igénybe veheti a titkarsagon talalhatd telefont.
Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai és
rendje
Az iskolai didksportkér munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti, aki képviseli az iskolai sportkort az iskola igazgatojaval, illetve az iskola
vezetOseégével folytatatott megbeszéléseken.
Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv
Osszeallitasa elott.
Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem stb.), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.
A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.
A részletes eljarasrend a 2.12. pontban kifejtésre kertilt.
A biztonsagos miikodést garantilo szabilyok, amelyek megtartisa kotelezé az
intézmény teriiletén tartézkodé sziiloknek, és az intézménnyel kapesolatban nem
allé mas személyeknek
Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés ¢és benntartézkodas rend;jét

mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az Intézménnyel.
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Az intézmény belépést biztosit tanitasi id6ben, fogadoorak, sziiloi értekezletek, Sziiloi
Valasztmanyi tilések, meghatarozott iskolai rendezvények (évnyitd, évzaro, ballagas,
nyilt nap) esetén a sziildknek, meghivott vendégeinek. Belépést biztosit tovabba
mindazon szerveknek, személyeknek, akiknek meghatarozott idopontra és idétartamra
szerz6dés biztositja a benntartdézkodast.

Rendkivili esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv(ek)
képviseldjének belépését az intézménybe. Indokolt esetben engedély nélkiil vehetik
igénybe azonnali belépésre a gépkocsi bejart a renddrség, tlizoltdsdg és a mentdk
jarmvei.

Az intézmény megtagadja a belépést és a benntartéozkodast mindazon személyek
esetében, akik engedély nélkiili tigynoki, értékesitési, politikai, propaganda, vagy egyéb
tevékenységet kivannak folytatni az intézményben, illetve azoktdl, akik nem jogosultak
a belépésre.

Az intézménybe 1€ps idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

A sziil6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben torténik.

Tanitasi orak latogatasara az intézmény vezetdje, vagy az igazgatohelyettesek adhatnak
engedélyt.

Az intézményben tartozkodo6 idegenck (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz6
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjét.
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3. Mellékletek

3.1. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1., AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA,
MUKODTETESE

Az iskolai kényvtar (tovabbiakban kényvtar) az iskola miikddéséhez, pedagogiai

programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz szikséges

dokumentumok rendszeres gyfijtését, feltirasat, megérzését, a konyvtari rendszer

szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovdbba kdnyvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét

koordinalo szervezeti egység. A kényvtar SzZMSz-e szabalyozza miikédésének €s

igénybevételének szabalyait, és szerves része a Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi

Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

1.1 Az iskolai kényvtdir miikodését meghatdrozo jogszabdlyok:

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolod
2023. évi LIL toérvény

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

A 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikdésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrsl

48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikidés feltételeirdl

15/2015. (111. 13.) EMMI rendelet a kéznevelési szakért6i tevékenység, valamint
az érettségi vizsgaelnki megbizas feltételeirdl

2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

1.2 A konyvtar adatai
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Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalnos Iskola konyvtara

1148 Budapest, Wass Albert tér 12.

Telefon: 363-0080/1006

e-mail: konytar.zugloihunyadi@gmail.com

A konyvtar az oktatési intézmény megalapitasa, 1956 6ta folyamatosan miikddik és
rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelitheté (de nem akadalymentes)

konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére, és
legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara
— allomanya meghaladja a 3000 kotetet (dokumentumszama 20.000 felett van)
— tanitasi napokon biztositja a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban
a nyitva tartast, hasznalatot
— rendelkezik kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok el6allitasahoz, a konyvtar miikodéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, a katalogus €pitéséhez sziikséges eszkozokkel.
1.3 A fenntarto és a miikidtetd adatai, az iskolai konyvtdr irdnyitdja, szakmai
Sfeliigyelete
A konyvtar fenntartdja és miikodtetoje: Ko6zép-Pesti Tankerlileti Kozpont
1149 Budapest Mogyorodi ut 21.
A koényvtar munkajat az iskola igazgatdja kozvetleniil iranyitja és feliigyeli.
Szakmai felligyeletét az 4gazati minisztérium altal megbizott, orszagos szakértéi jegyzéken
szerepl6 szakértd végzi.
1.4 A konyvtdr bélyegzoje (lenyomat, leirds)
A kdnyvtar bélyegzoje ovalis alakv, atmérdje 4,1 cm. Felirata: Hunyadi Janos Enek-

zenei, Nyelvi Altalanos Iskola Konyvtar

\ " - /
\_{,%WKF) WYVTAR W
~dinos Apaianos ="

39



1.5 A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar a fenntarto altal biztositott koltségvetés alapjan gazdalkodik. Gy(ijteményét a
helyi pedagdgiai programnak és gyUijtokori szabalyzatanak megfelelden, a tanuldk €s a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével fejleszti. Az allomanygyarapitisra
fordithatd Osszeget a fenntarté hatdrozza meg. A beszerzésre fordithatd Osszeg
felhasznalésa, az évente egyszeri, vagy engedélyezett tervszerii és folyamatos beszerzés
a konyvtaros feladatkorébe tartozik. Konyvtari dokumentumok vasarlasa csak az
intézmény igazgatdjanak és fenntartdjanak hozzajarulasaval torténhet.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges eszk6z0k (taneszkoz jegyzék), nyomtatvanyok stb.
beszerzése a konyvtar fenntartojanak és mitkodtetdéjének feladata.

1.6 A szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye

A konyvtar az iskola 1jj épiiletében, az 1. emeleten talalhato. Olvasoteremmel, kolesonzd
helyiséggel és raktarral is rendelkezik. A konyvtar alkalmas egy osztalynyi didk
fogadasara is. A konyvtar teljes 4lloméanya szabadpolcon talalhato.

Nagyobb szami dokumentum lett elhelyezve az ének-zene, térténelem-magyar €s angol
szaktantermekben. Ezek letéti konyvtarként miikddnek.

Kiilon teremben, kiilon gyljteményként lett elhelyezve a volt ZPSZK pedagogiai
szakkOnyvtara, mely szintén olvasoteremként miikodik.

A konyvtaros az igazgatd feliigyelete alatt onalléan végzi munkdjat, de az iskola
pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz aktivan részt vesz az alsé tagozatos, a
tarsadalomtudomanyi, az osztalyfénoki, a tanéran kiviili nevelés munkakdzosségek
munkdjaban is.

Iskolai/intézményi 1étszamadatok alapjan a konyvtaros statusz: 1 f6 teljes allasu
kdnyvtérostanér/tanito.

2., AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK
SZABALYAI

Az iskolai kényvtar zdrt — nem nyilvanos - kényvtdr, csak az iskola tanuloi, pedagégusai
és technikai dolgozoi vehetik igénybe szolgaltatasait. Hasznalata téritésmentes.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait a tanév soran minden nap a nyitvatartasi idében lehet
igénybe venni.

A nyitvatartasi id6 (heti 24 6ra): hétfo — csiitortok: 915-15% péntek: 10%0-13%

A nyitvatartasi id6 alkalmazkodik a nevel6-oktat6 tevékenységhez tanitasi idében €s
tanitasi idon kiviil. Ez a kélcsonzésen és a helyben hasznélaton kiviil magaban foglalja a

konyvtarhasznalati, és a konyvtarhasznalatra épiilé szakordk megtartasat is.

40



3., A KONYVTAR ALAP- ES KIEGESZITO FELADATAI

A kényvtdar alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltirasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a konyvtari dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és kényvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok
szakmai segitése, igény szerint megtartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlesdnzését

is.

A konyvtar kiegészito feladatai:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevelo-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t8bbszOrézése a napi limit
figyelembevételével (2 osztalynyi/nap),

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nynjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak koz6tti dokumentum- és informaciécserében.

Az iskolai konyvtar kozremikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében
és lebonyolitasaban is a tantestiilettel egyiittmiikodésben, ebben szakmai
tamogatast nytjt, a hasznalt tartéstankényvek nyilvantartasardl is gondoskodik,
kiilon gytjteményként kezeli, elkiilonitve az alapallomany részeitdl,

tankOonyvraktarban.

3.1. A gyiijtemény fejlesztése, feltirisa, 6rzése, gondozisa, védelme:

3.1.1. Az iskolai kényvtdr gylijteményének részei:

kézikonyvtar

szépirodalom

ismeretkoz16-/szakirodalom (Kiemelve: pedagdgia, zene, angol nyelv)
kispéldanyszami segéd tankOnyvtar

hangdokumentumok (hanglemez, hangkazetta, CD)

audiovizualis dokumentumok (video, DVD)

szamitdgépes dokumentumok (CD-ROMOK)

folyéiratok

kiilon gytijtemény: tanknyvraktar, a ZPSZK pedagogiai szakkonyvtara

3.1.2 a gyiijteményiink gyarapitisdinak forrdsai a gytijt6kori szabalyzat
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Az iskolai kényvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapszik a gyUjtokori
szabalyzatban meghatarozott dokumentumokkal.
Az iskolai konyvtar gyljtékorébe nem tartozd kiadvanyokat nem vasarolhat, még
ajandékként sem fogadhat el.
3.1.3 az dllomdny nyilvantartdsa, annak szabadlyai
A konyvtari allomany nyilvantartisa szamitogépen a SZIKLA-21 Integralt Konyvtari
Rendszerben, tovabba egyedi és csoportos leltarkényvben torténik. A papir alapu
(leltarkdnyv) nyilvantartds csak biztonsagi és ellenérzési okokbol sziikséges, a
leltarkonyveket Osszeadni nem kell. Viszont célszerii a szamitogépes adatokat,
osszesitéseket jelolni, beleirni a leltarkdnyvbe a statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok,
allomanyellendérzések soran.
A SZIKLA-21 Konyvtari rendszer az alabbi leltarkdnyveket késziti:
e Dbetljelzet nélkiil csak sorszammal: kdnyvek
e TK betiijelzettel és sorszammal: segéd tankonyvtar, tartds tankonyvek,
munkafiizetek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek stb.
e L betlijelzettel és sorszammal: hanglemezek, CD-k, CD-ROM-ok
e K betiijelzettel és sorszammal: hangkazettak
e V betijjelzettel és sorszammal: videofilmek, DVD-k
e B betlijelzettel és sorszammal: brosurak, régebben: tankdnyvek, taneszk6z6k
e TKT betiijelzettel és sorszammal: tankonyvtar kis példanyszamu tartds
tankonyvei (2013-16-ig)
e ZPK betiijelzettel és sorszammal: a volt ZPSZK konyvtaranak kényvei
e ZPE betiijelzettel és sorszammal: a volt ZPSZK konyvtaranak nem nyomtatott
dokumentumai (hanglemezek, kazettak, CD-k, CD-ROM-ok stb.)
e 7ZPB betiijelzettel és sorszammal: a volt ZPSZK konyvtaranak brosurai.
A szamitogépes nyilvantartast a leltarkdnyvekkel ajanlott évente legalabb két

alkalommal §sszeolvasni, az esetleges hibdkat kijavitani.

3.1.4 A kényvtiri dllomdny feltardsa, kéonyvtdari haszndlatra alkalmassd tétele, annak
szabdlyai (bbvebben a ,,Katalogus szerkesztési szabalyzat™ mellékletben)
A konyvtar az allomanyaba Keriilt dokumentumokban bélyegzdjével jeloli tulajdonjogat

és leltarba veszi (leltarkonyv).
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A konyvtari allomany feltarasa a SZIKLA-21 Konyvtari Rendszerben torténik a
dokumentumnak megfelel6 adatlap kitoltésével a leltarba vételt kovetd 1 héten beliil. Az
adott dokumentumrol a lehetd legtébb adatot célszerli megadni, hogy visszakereshetdsége
a lehet6 legtobb szempont szerint megtorténhessen.

A dokumentumokon jeldli a raktarozasi jelzetet és amennyiben koélcsondzhetdek
kolesénzokartyat készit rola, a konyveket ellatja veliik €s a helyére teszi Oket.

A raktarozasi rend szépirodalomi miiveknél a betiirendi jelt (Cutter-szamot), szakirodalmi
miiveknél az ETO alapu raktarozasi rendszert koveti.

A folyoiratok cimiik és évfolyamuk szerint, a tankonyvek évfolyam és tantargy szerint, a
nem nyomtatott dokumentumok a leltari szamuk alapjan vannak elhelyezve.

3.1.5 allomanyunk védelme, gondozasa

A koényvtar allomanyabdél folyamatosan kivonja az elavult, foloslegesen nagy
példanyszamban meglévé (f6los példany) vagy elhasznalodott (kotészeti selejt)
dokumentumokat.

A pénziigyi lehetdségeket figyelembe véve a még sziikséges kdnyveket bekotteti.

Az olvasok figyelmét felhivja arra, hogy a k6lcsonzott dokumentumokra vigyazzanak.
Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokért az olvasé anyagilag felel. Kartérités
modja: azonos (vagy témajaban azonos) dokumentummal térténd csere.

3.2 A tankonyvellatds iskolai konyvtari feladatai

A konyvtar részt vesz az iskolai tankonyvellatasban is. Valamennyi tanuld részére az
ingyenes tankonyvellatist kolcsonzés utjan, elsdsorban a konyvtari dllomanyban 1évo
hasznalt tartos tankonyvekkel, és tankdnyvesomagos Uj tankdnyvek beszerzésével oldja
meg. A kélcsonzési id6 1 tanitasi év, kivéve, ha egy tankdnyvet tobb éven keresztiil
hasznalnak (pl. atlaszok, matematikai feladatgyljtemény). Ha a tanul6 tanév kozben,
vagy tanitési sziinetben tavozik az iskolabol, akkor minden, ingyenesen kapott tankonyvet
vissza kell adnia a kOnyvtarnak. Az elveszett, megrongalt tankOnyveket azonos
tankoényvekkel kell p6tolni.

Az iskola az ingyenes tankonyvellatasra tankonyvraktarat mikadtet, mely az iskolai
konyvtar feladatkérébe tartozik. A konyvtar kiilon gylijteményben nyilvantartja,
feldolgozza, kolcsonzi és legalabb 4 évig megérzi ezeket a tartdés tankonyveket.
(Részletes szabalyozas a ,, Tankdnyvtari szabalyzat™ mellékletben)

Az iskola a pedagdégusok tankonyvellatasat (munkaeszkdz) - amennyiben a kiadok nem
adnak ingyenes tanari példanyokat - a konyvtaron keresztiil, vasarlassal oldja meg. Ebben

az esetben a pedagdgusok a konyvtarbol kolesonzik ki a tandéran hasznalando
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tankonyveket. Rajuk kolcsonzési hataridé nem vonatkozik, addig hasznaljak a konyvtari

dokumentumokat, ameddig sziikségiik van rajuk.

Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra a pedagogus altal megkapott, a pedagogiai

munkahoz sziikséges tankonyvek, tanari segédkonyvekrdl nyilvantartds késziil.

A pedagdgusok részére atadott informatikai eszkozok jegyzékét:

- a KRETA-rendszer TESZEK moduljaban tartja nyilvan az iskola.

4., A kotelezd iskolai kényvtdri szolgdltatdsok (a torvény és rendelet alapjan a kotelez6

szolgaltatasok)

az iskolai konyvtir minden tanitasi nap nyitva van, alkalmas tanérak tartasara, tanuldcsoportok
fogadésara délel6tt és délutan - tanitdsi idoben é€s azon tdl - is.

tajékoztatas a gylijteményrol, segitségnyijtas az eligazodasban

tajékoztatas a szolgaltatasokrol

helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi idében

a koényvtari dokumentumok kolcsénzése (a kdlesonzés szabalyai alapjan)

a kdnyvtarhasznalat, informaciokeresés és — feldolgozas tanitasa, szinkronban a
kerettantervekkel és az iskola helyi tantervével, a kOnyvtar pedagdgiai programban foglaltak és a
magyar tankényvek idevonatkozo fejezeteinek segitségével, és az 6nélld ismeretszerzés és a
tanulas tanitasa

olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisité médszerek

5., A kiegészito iskolai kényvtdri szolgadltatasok

a szerzbi jogi térvény betartasaval reprodukcios lehetdség limitalt biztositasa

informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

szolgaltataskdzvetités:

mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivelddési, pedagdgiai, orszagos)
szolgaltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele

adatbazisok hasznalatanak el6segitése

dokumentum- és informaciocserében valé részvétel

programok, rendezvények, jé gyakorlatok kézvetitése, részvétel azokon

részvétel a tankdnyvrendelés, és ellatas szervezésében, a kotelezd tankdnyvraktari feladatokon
kiviil

olvasdspedagogia a kotelez6 olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

iré — olvasé talalkozok szervezése lehetdségek fuggvényében, ill. részvétel azokon,
figyelemfelhivas és toborzés azokra

egyéb rendezvények (pl. projektnap) el6készitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel,
esetenként helyszinként is

versenyek, vetélkedok szervezése, tartisa €s helyszine

mas tanulméanyi versenyekre valo felkészités elosegitése
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az iskolai élet tAmogatasa, részvétel az iskolai programokon (pl. tanulményi kirdndulas stb.)
a szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtéri eszkozokkel, pl.
filmvetités, 6nallo tanulas stb. — kozdsségi térben tablas jatékokkal

az iskolai kényvtar és szolgaltatasainak megjelenitése az iskola honlapjan, egyéb feliiletein.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT
Az iskolai konyvtar gy(ijtodkorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott pedagdgiai program, az emelt szintli ének-zenei és angol nyelvi oktatasa
hatarozza meg. Az iskola nevelési-oktatasi céljaiban a tanuldk zenei képességeit fejlesztd
tananyag mellett, az altalanos emberi (kulturalt viselkedés és magatartas, emberek kozotti
kapcsolatok, egyiittmiikodés helyes normai és modszerei, erkdlesi és akarati
tulajdonsagok kialakitasa, az egészséges életmodhoz kapcsolodo ismeretek és szokasok)
és nemzeti értékek (nemzeti hagyomanyok, anyanyelvi ismeretek, orszagismeret, hely- és
honismeret, stb.) elfogadasa, dtadasa jelenik meg.
Az iskoldban folyd oktatds f6 feladata, hogy a tanulok ©nallé ismeretszerzéséhez,
tanuldshoz és a problémamegoldé gondolkodashoz szikséges készségeket ¢és
képességeket kialakitsa és fejlessze a differencidlds kiilonféle modszereivel
(felzarkdztatas, tehetséggondozas).
Az iskolai kényvtar gyiijtokorét befolyasolja, hogy a keriiletben gyermekkonyvtir nem
miikodik, a keriileti kozmiivel6dési konyvtaraiban a gyermekirodalom valasztéka
korlatozott.
1. A Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalinos Iskola kényvtirinak gyijtokore
1. A konyvtar gyiijtokore formai szempont szerint:

o nyomtatott dokumentumok (kbnyv, segédkényv, tankényv, tartés hasznalati tankdnyv,
periodika, kisnyomtatvany, kotta, brostra, térkép stb.)

e  kéziratok (az iskola pedagdgiai dokumentumai: pedagogiai program, helyi tanterv, hazirend,
iskolai (jsag stb.)

o nem nyomtatott dokumentumok (hanganyagok: hanglemez, hangkazetta, CD, audiovizualis
informacidhordozdk: videofilm, DVD stb.)

e szdmitdgéppel olvashaté dokumentumok (szoftverek, CD-ROM, interaktiv tananyag stb.)
2. A konyvtar gyiijtokore a gyiijtés szintje és mélysége szerint:

Az iskolai konyvtar altalanos gy(jtékorli, nem teljességre torekvo, értékorientalt.
Gytjtokore a tananyaghoz kapcsolodik €s megfeleld valogatéssal tartalmilag teljességre
torekszik.

A konyvtar teljes korien gyiijti a fogyijtékdrben szereplé konyvtari egységek
dokumentumai koziil az alapvetd kézikonyveket, a helyi tantervben meghatarozott
kételezd és ajanlott szép- és ismeretkozld irodalmat (a kotelezd irodalom optimalis
mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam), a helyi tantervhez megfeleltetett
tankonyveket, = munkafiizeteket, feladatlapokat, térképeket, szoveg- ¢s

feladatgyljteményeket, az ezekhez kapcsolodd tanari kézikonyveket, hang-  és
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videofelvételeket,  szamitogéppel  olvashaté  dokumentumokat,  modszertani
kiadvanyokat, az iskola torténetére vonatkozé dokumentumokat, kéziratokat.
Kiemelten gyiijti az ének-zene- és az angol nyelv oktatasdhoz sziikséges, az iskola
névadojahoz kapcsolodd (Hunyadi Jénos), orszagismereti (Magyarorszag) €s
helytorténeti (Budapest, Zugld) informaciohordozokat.
Vilogatva gyiijti az altalanos iskolai oktatdsban hasznalatos tankonyveket és
segédkonyveket, modszertani kiadvanyokat, tartds tankonyveket, gyermek-, ifjusagi- és
feln6tt szép- és ismeretkozlé irodalmat, illetve a mellék-gytijtékorben meghatarozott
informécidhordozdkat.
A gyljteményszervezés soran a mindenkori aktualis koltségvetési lehetségek
figyelembevételével prioritasokat kell kijelolni a fenti stilyozas szerint. Az allomany
tervezett szelektdlasa is a gylijteményszervezés alapvetd része, mely a harmonikus
egyensuly megteremtését célozza.

1. A konyvtar fégyiijtékore allomanyrészek szerint:
1. Kézikényvtar (a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai)

e altalanos és szaklexikonok,
e altalanos és szakenciklopédiak,
o  szotarak, fogalomgyijtemeények,
e adattarak, kronologiak,
e atlaszok, térképek,
e tankOnyvek,
e atantargyaknak megfeleltetetett folydiratok, napilapok.
2. IsmeretkozI6 irodalom
e a helyi pedagdgiai program- és tanterv kovetelményrendszerében meghatrozott és ennek
megfeleltetett alapszintli szak- és gyermek ismeretterjesztd irodalom,
e akozismereti tantargyi programokban meghatarozott kézi- és segédkonyvek, folyodiratok
e amunkaltaté eszkézként hasznalatos dokumentumok
e anem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyaknak megfelel6 féleség.
3. Szepirodalom
e a helyi pedagdgiai program- és tanterv kivetelményrendszerében meghatirozott és ennek
megfeleltetett hazi- és ajanlott olvasmanyok és feldolgozasaik,
e antologidk,
o teljes életmivek,
e népkoltészeti irodalom,
e  anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges szépirodalmi alkotasok,

e  szépirodalmi gyermekfolyoiratok.
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4. Pedagogiai gytijtemény (a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyok

dokumentumai)

pedagogiai, pszicholdgiai, szociologiai stb. kézikényvek (lexikonok, enciklopédiak,
fogalomgyiijtemények, szotarak, tudomanytorténeti osszefoglalok,
dokumentumgyiijtemények, stb.),

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalom,

a terhességgondozés és a felzarkdztatas mddszertani irodalma,

a miiveltségi teriiletek tankonyvei és segédletei, moédszertani kézi- és segédkdnyvei,

hang-, video- és szamitogépes oktatbcsomagok, digitdlis tananyagok és segédletek,

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyijtemények,

oktatési intézmények tajékoztatdi,

altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

5. Iskolatorténeti gyiijtemény

az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl szolo dokumentumok,
az iskolai pedagodgiai dokumentacio,

palyazati munkak (tanari és tanuloi), publikacidk,

iskolai rendezvények forgatokonyvei, videofelvételei,
iskolatorténeti digitalis fényképgyiijtemény,

évkonyvek,

iskolai 1jsag és radié dokumentécidi.

II1. A kényvtar fogyijtokore mitveltségteriiletek szerint:

1. Anyanyelv és irodalom

Kézikdnyvek: szotarak (torténeti-etimologiai, értelmezd, szofejtd, helyesirasi, tajnyelvi,
idegen szavak, idegen nevek kiejtési), nyelvtorténeti Gsszefoglalok, helyesirasi
szabalygyiijtemény, kommunikacidelméleti, médiatorténeti, médiaclméleti kézikdnyvek,
vilag- és magyar irodalmi lexikonok, enciklopédidk, irodalomtorténeti 6sszefoglalok, bibliai,
mitologiai  lexikonok, fogalomtarak és  szoveggylijtemények, szinhizelméleti,
szinhaztorténeti lexikonok, enciklopédidk

a magyar nyelvi ismeretek, a kommunikicios képzés, szévegértés és elemzés, szovegalkotis,
leird nyelvtan, szdvegtan, stilustan, nyelvtorténeti és altalanos nyelvészeti ismeretek, a
helyesirasi készség fejlesztésének szakirodalma,

mondak, népmesék, miimesék, a népkoltészet alkotasai,

hazi- és ajanlott olvasmanyok és azok feldolgozasai,

a tantargyi kovetelményeknek megfeleltetett koltok, irék miivei

az adott korosztalynak megfelelé irodalmi folydiratok,

irodalomtérténet, irok életrajza, miielemzések, vilagirodalmi attekintés,
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a tantervi kovetelményeknek megfeleltetett tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
irodalmi széveggyiijtemények, olvasokonyvek, térképek stb.
a tanari segédeszkozok (tanari kézikonyvek, hanganyagok, videofilmek, CD-multimédia,

modszertani folyoiratok, digitalis tananyagok €s segédletek)

2. EI6 idegen nyelv (angol)

Kézikonyvek: egy- és kétnyelvl szétarak, kifejezésgyiijtemények, nyelvtani 6sszefoglalok,
az angolszasz orszagokra vonatkoz¢ homismereti és miivészettorténeti irodalom (magyar
és/vagy angol nyelven)

a tantervi kovetelményeknek megfeleltetett tankonyvek, munkafiizetek, feladatgytijtemények
az alapfoki nyelvvizsga kovetelményeinek megfeleltetett feladatgyiijtemények,
hanganyagok, segédkényvek

tanari kézi- és segédkényvek a kapcsolédé hanganyagokkal és videofilmekkel,
munkafiizetekkel

modszertani folyoiratok,

angol nyelvii regények, novellak, verseskotetek,

hanganyag versekkel, dalokkal,

szamitégépes nyelvoktatd programok, digitalis tananyagok és segédletek

3. Matematika

Kézikényvek: matematikai és mértékegység lexikonok, enciklopédidk, matematikatdrténeti
osszefoglalo miivek, képlet-, feladat- és fogalomgyiijtemények

nagy matematikusok életrajza,

fejtorok, rejtvények, logikai feladatok, matematikai jatékok, gyakorlokonyvek,

munkaltatd, tevékenységre épiilé tankonyvek és munkafiizetek, feladatlapok,
feladatgyiijtemények, versenyfeladatok

a tankényvekhez kapcsolddo tanari kézi- €s segédkonyvek, témazaré felméro feladatsorok,
modszertani és az adott korosztalynak megfeleld folyodiratok

szamitdgépes oklatéprogramok, digitalis tananyagok ¢s segédletek

4. Ember és tarsadalom (tdrsadalmi ismeretek, torténelem, emberismeret)

Kézikdnyvek: szaklexikonok és enciklopédiak, kronolégidk, topografiak, atlaszok, térképek,
fogalom-, kép- és forrasgytijtemények, adattarak,

mitoszok, mondék, legendak, torténetek a mitologidbdl, nevezetes eseményekr6l, hires
emberekrél, térténelmi személyiségek életrajza,

helyismeret (kiemelten Budapest, Zuglo), orszagismeret,

a magyar és egyetemes torténelem a tananyaghoz kapcsolodo alapmiivei (eseménytorténetek,
életmdd-, milvelddés-, kultira-, és gazdasigtorténet) nemzeti jelképek, nemzeti és csaladi
iinnepek,

a tantervi kovetelményeknek megfeleltetett tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,
térténelmi olvasokdnyvek, tanari kézikonyvek, segédletek,

torténelmi és foldrajzi atlaszok, adattarak,
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videofilmek, szamitoégépes oktatoprogramok, digitalis tananyagok és segédletek,

mddszertani és az adott korosztalynak megfeleld folyéiratok.

5. Ember és természet (természet- és kornyezetvédelem, fizika, biologia, kémia)

Kézikdnyvek: szaklexikonok és enciklopédidk, atlaszok, térképek, fogalom-, képlet- és
feladatgyiijtemények, tudomanytérténeti Osszefoglalok, allat-, névény-, kozet- és
asvanyhatarozok, allat- és novényrendszertani dsszefoglalok, természet- és komyezetvédelmi
kézikonyvek, egészségiigyi kézikonyvek, anatomiai atlaszok, életrajzi lexikonok

egészséges életmod és taplalkozas, higiénés szokasok, betegdpolas, elsosegélynyjtas,
természet- és kérnyezetvédelem, természettudomanyos ismeretszerzés, kutatasi modszerek,
ndvény- és allatismeret, evoliicio, életkozdsségek, Magyarorszag ¢s a tavoli tajak élovilaga,
felszini formak, éghajlat, évszakok, 6kologia,

az emberi élet szakaszai, onismeret ismeretk6z16 irodalma

az adott tantargy fogalom-, képlet-, feladat- és szoveggylijteményei, fejtorék, rejtvények,
hires tuddsok, kutatok életrajza,

tudomanytorténeti szakkdnyvek,

az adott tantargy tankényvei, munkafiizetei, feladatlapjai a hozza kapcsolédd tanari
kézikényvekkel, videofilmekkel, oktatéprogramokkal,

szakmodszertani és az adott korosztalynak megfeleld folyoiratok.

6. Foldiink és kérnyezetiink (foldrajz)

Kézikonyvek: foldtériéneti, természeti foldrajzi, gazdasigfoldrajzi, telepiilésfoldrajzi,
csillagészati, csillagaszattorténeti lexikonok, enciklopédiak, atlaszok, térképek, kézet- és
dsvanyhatdrozok, fogalom-,szoveg- és  feladatgytjtemények, tudoménytorténeti
Ssszefoglalok, természet- és kdrnyezetvédelmi kézikdnyvek, adattarak, életrajzi lexikonok
nagy utazok, foldrajzi felfedez6k, tudosok életrajza,

topografiai, csillagaszati, foldtorténeti, gazdasdg-, népesség- és természetfoldrajzi
ismeretk6z16 irodalom

térképek, atlaszok, adattarak, statisztikai zsebkonyvek

a tantargyi kévetelményeknek megfeleltetett tankonyvek, térképek, feladatlapok és a hozza
kapcsolddo tanari segédanyagok, kézikonyvek, videofilmek, oktatoprogramok,

modszertani és az adott korosztalynak megfelelé ismeretterjeszté folydiratok

7. Miivészetek (ének-zene, tanc és drama, vizualis kultura és rajz)

Kézikdnyvek: szaklexikonok és enciklopédiak, miivészeti-, népmiivészeti-, zenei-, hangszer-
tanc-, szinhaztorténeti €s néprajzi 6sszefoglalok, fogalomgyljtemények, miivészeti albumok,
kalauzok (balett, zenei, mizeumi stb.)

népzene-, néptanc- ¢s népdalgylijtemények, kottak,

ének gyakorlatok, biciniumok, olvasogyakorlatok,

a jeles napokhoz és iinnepekhez kapcsolodd néprajzi ismeretek, iinnepi szertartasok, dalok

ritualis jatékok, miisorgytijtemények,
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zenetorténeti, zeneelméleti, hangszertorténeti ismeretk6zl6 irodalom,

a tananyagban szereplo zeneszerz6k, zenészek, népdalgyijtdk stb. életrajza,

a tananyaghoz kapcsolddo hanganyagok, videofelvételek, oktatéprogramok,

a miivészettorténet nagy korszakai, hires miivészek életrajza, a tananyagban szerepl
miivészek életmiive,

muzeumok, miivészeti stilusok, mielemzések,

a tananyaghoz és az énekkari munkahoz megfeleltetett tankényvek és tanari segédletek, tanari
kézikonyvek, feladatlapok, feladatgyiijtemények, oktatéprogramok,

modszertani és az adott korosztalynak megfelel6 folyéiratok.

8. Informatika, életvitel (életvitel és gyakorlati ismeretek: technika, informatika:

szamitastechnika és konyvtarhasznalati ismeretek)

Kézikényvek: a technikatdrténet, a talalmanyok, az informatika, a szdmitistechnika és a
kényvtarhasznalattan alapvetd kézikonyvei (lexikonok, enciklopédidk, tmdomanytorténeti
osszefoglalok, fogalomgyiijtemények), szamitogépes adatbazisok, kataldgusok, bibliografiak
csalad és haztartds, haztartasi munkdak, pénzgazdalkodas, kornyezetvédelem, lakberendezés,
taplalkozas, ruhazkodas, tisztalkodas, higiénia, jeles napok és a hozzijuk kapcsolddd
szokdsok,

novények a lakasban, haszonndvények, ndvényépolas

anyagok ¢s alakithatésaguk, modellezés, barkacsolas

gépek a kérnyezetiinkben, mitkodésiik és mikodtetésiik, miiszaki abrazolas,

Onismeret, palyavalasztas,

hires tudésok, feltalalok életrajza

informatikai, szamitastechnikai eszk6zok miikodése, alkalmazasa,

szdveg- és abraszerkeszt$ szoftverek, internet hasznalat

kényvtarhasznalati, iras-, nyomtatas-, konyv- és konyvtartdrténeti, dokumentumismereti
irodalom, az 6nallo ismeretszerzés kiilonbszé dokumentumai

hagyomanyos és szamitogépes adatbazisok, bibliografiak, katalégusok

a tananyagnak megfeleltetett tankonyvek, munkafiizetek és a hozzajuk kapcsolodd tanari
segédletek, kézikonyvek, feladatlapok, feladatgyiijtemények, oktatéprogramok,

modszertani és az adott korosztalynak megfelelé folyodiratok

9. Testnevelés

Kézikdnyvek: sportlexikonok és enciklopédiak, szabalykdnyvek, évkonyvek, jatékkonyvek,
sporttdrténeti 6sszefoglaldk, sportpedagdgiai dsszefoglaldk

sporttorténet, hires sportoldk életrajza,

természetjaras, turistatérképek,

az egyes sportagak szakirodalma

tantargymodszertani segédkonyvek, tanari kézikonyvek, folyodiratok, videofelvételek.

10. Hon- és népismeret
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o Kézikonyvek: néprajzi, népmiivészeti szaklexikonok és enciklopédidk, tudomdénytorténeti
osszefoglalok, fogalomgyiijtemények, atlaszok

e targy- és kornyezetkultira, a hon- és népismeret tananyaghoz kapcsolodo irodalma,

e népszokasok, jeles napok és iinnepek szakirodalma

e népi mesterségek, népmiivészet, népviselet szakirodalma

e a tananyagnak megfeleltetett tankényvek, munkafiizetek és a hozzjuk kapcsolédd tanari
segédletek, kézikonyvek, feladatlapok, feladatgyiijtemények, oktatoprogramok

11. Etika / Hit- és erkolcstan
e Kézikonyvek: vallastorténeti lexikonok, enciklopédidk, fogalomgyiijtemények, atlaszok,
Biblia, etikai lexikonok, fogalomgyiijtemények
¢ a tananyagnak megfeleltetett tankdnyvek, munkafiizetek és a hozzajuk kapcsolodd tanari
segédletek, kézikonyvek, feladatlapok, feladatgy(ijtemények, oktatoprogramok
IV. A konyvtar mellékgyijtokore:
1. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkdnyvtara)
e kurrens és retrospektiv tajékozodasi segédletek, a kényvtari feldolgozdé munka szabdlyait,
szabalyzatait tartalmazo segédletek,
e  konyvtartani 6sszefoglalok,
o  konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek,
o  akdnyvtirhasznalat segédletei,
e aziskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok és folyoiratok.
2. Hivatali segédkonyvtar
Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkatiggyel

kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalygytijtemények, folyoiratok.
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
1. A kényvtar hasznaléinak kore
Az iskolai kényvtar zart — nem nyilvanos — konyvtar. Csak az iskola tanuloi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.
A beiratkozds a tanuléi jogviszony, ill. a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. Az iskolabdl eltdvozdk a kilépés elott
kotelesek visszaadni az altaluk klesonzott dokumentumokat.
Az olvasOk adatait a konyvtar a SZIKLA-21 Integralt Kényvtari Rendszerben rogziti, és
olvasojegyet allit ki a beiratkozottaknak. A t6bbszords adatnyilvantartas elkeriilése miatt
a konyvtar csak a tanuld nevét és osztilyat, pedagogusok esetén a neviiket és
elérhetdségiiket tartja nyilvan. Minden tovabbi adat sziikség esetén a titkdrsagon
hozzaférheto.
2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznélat (egyéni és csoportos)

e  kdlcsdnzés

e  konyvtarkozi kdlestnzés
Helyben haszndlat: A konyvtar dokumentumai koéziil csak helyben hasznalhatoak: a
kézikonyvtari allomanyrész, folyoiratok, hangdokumentumok (hanglemez, kazetta, CD,
stb.), audiovizualis anyagok (video, DVD, stb.), elektronikus dokumentumok (CD-ROM-
ok, stb.). Ezeket a dokumentumokat a szaktanarok természetesen tanitdsi Orara
kikolesonozhetik.
A helyben hasznalat sordn a koényvtaros szakmai segitséget ad az informaciok kozotti
eligazodasban, az informaciok kezelésében, a szellemi munka technikajanak
alkalmazasaban és a technikai eszk6z6k hasznélataban.
Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros-tanar, szaktandr,
osztalyfénok stb. - a koOnyvtar nyitvatartasi idejében, eldére megbeszélt idében -
konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthat. (csoportos hasznalat). A
konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz. A konyvtar
tovabba helyet és segitséget ad versenyek, vetélkeddk megtartasdhoz is.
Kolesonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a koélcsonzési
nyilvantartasban vald rogzités utdn szabad. A kolcsonzés nyilvantartasa a SZIKLA-21

Koényvtari Rendszerben torténik.
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A konyvtarbol diakok részére egy alkalommal legfeljebb 1 db konyv kélesondzhetd 2 hét
id6tartamra, ez meghosszabbithaté még 2 héttel, legfeljebb 30 napra. A kdolcsonzési
hataridé egy alkalommal meghosszabbithato wjabb 2 héttel. A kolcsonzésben 1év6
konyvek eldjegyezhetoek.
A tank6nyvek kolcsOnzése 1 tanitasi évre torténik, és nem vonatkozik rajuk szambeli
korlatozas. Az iskolabdl tavozo didkoknak a kikélesonzott konyveket, tankonyveket,
tartés tankonyveket vissza kell szolgéltatni. Az ingyenes tankdnyvtamogatisban
részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat a 4. sz. melléklet
tartalmazza. (TankOnyvtari szabalyzat)
A pedagbégusok a szamukra szikséges dokumentumokat korlatlan szdmban és ideig
kikdlcsondzhetik.
Az elveszett vagy megrongalt, konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvasd koételes egy kifogastalan példannyal vagy, ha nem beszerezhet6, azonos témaju
miivel pétolni.
A kinyvtdr nyitvatartdsi ideje: hétfé — csiitdrtok: 913-15%
péntek: 10°0-133%°
Konyvtarkozi kolcsonzés
A gyljteménybdl hidnyzé miiveket — elsdsorban a pedagégusok kérésére — mas
konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatd
intézményeibdl érkezd eredeti mii kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének
postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.
A Kkérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

o informéacidszolgaltatas

e irodalomkutatas, ajanlo bibliografiak készitése

e internet-hasznalat

o fénymasolas (a szerzdi jogok és a napi limit figyelembevételével)
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya a Szikla-21 integralt kdnyvtari rendszerben van
feldolgozva. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat. Ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa. Mindez a Szikla program megfelel6 adatlapjanak egyszeri kitoltésével.
1.1 A dokumentum leirds szabadlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A
bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként, melynek a
SZIKLA integralt konyvtari rendszer programja minden szempontbdl megfelel. A
szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza, ami engedi
egyes adatok elhagyasat. A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum.
Mivel a szamitégép minden bevitt adatot besorolasi adatnak mindsit, ezért célszerii — a
minél szélesebb visszakereshetdség miatt — az alabbi adatok megadésa:

¢ cimadatok (focim, alcim, parhuzamos cim)

e szerz6ségi adatok (ird, forditd, illusztrator, szerkeszto, stb.)

e kiadasi adatok (a kiadas sorszama, mindsége)

e megjelenési adatok (a megjelenés helye, kiado, kiadas ideje)

e terjedelmi adatok (oldalszam, illusztracio, méret, mellékletek)

e  sorozati cim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

e ISBN szam, kétés: ar

e  targyszo
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentum visszakereshetdségét — helyét a polcon - raktari jelzetekkel biztositjuk. A
raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra is.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam), a szakirodalmi
miveké az ETO szakrendi jelzet + Cutter-szam.
A tankényveket évfolyamok és tantargyak szerint, a folyoiratokat cimiik és évfolyamuk

szerint, nem nyomtatott dokumentumokat (hanglemez, CD, DVD stb.) a leltari szamuk

alapjan taroljuk.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa — digitalis nyilvantartds
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Az iskolai kényvtar teljes allomanya szamitogépen van feldolgozva, kivétel a tanulok 1j
tank6nyvcsomagjai és a hasznalt tartostankdnyvek gyorsan amortizalédo kiilon
gyljteménye, melynek csoportos nyilvantartasa — a KELLO (konyvtarellato) adatai
alapjan — egyszeriisitett Excel tablaban torténik.

A Szikla program lehetéséget ad barmely régzitett dokumentumtipus, barmely adatmez6
visszakeresésére egyszer(i vagy Osszetett keresés formdjaban. A keresési szempontok
logikai kapcsolatokkal bévithetok, ill. szlikithetok.

A szamitogépes kataldgusban dokumentumtipusonként kiilénbdzd jelolések taldlhatok:
kényv, kispéldanyszamu tanari segéd tankonyvtar konyvei TK/... TKT/..., brosura B/...,
és elektronikus dokumentumok: hanglemez L/..., hangkazetta K/..., video V/..., CD
CD/...,CD-ROM CDR/... ,DVD DVDV/....

A dokumentum tipusok avuldsanak sorrendjében kivonasra és egyszeriisitésre keriilnek a
nyilvantartasok, kiilon gytjteményekben leltariszamaik alapjan keriilnek elhelyezésre.
Mintanak, csupan érdekességként megtartottuk a  cédulakatalégusokat is
(keresztkatalégus, ETO szakkatalogus), amiket a szamitogépes feldolgozas elkezdése

utan mar nem bovitettiink.

56



TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az iskola az ingyenességre jogosultak tankonyvellatasara tankonyvraktart hoz létre,
melyet az iskolai konyvtar feladatkorébe utal. A tankonyvraktarba csak tartos tankdnyvek
keriilhetnek. Az 1. és 2. évfolyamon tanuloknak nem, vagy csak kivételes esetekben kell
a tanév végén visszaadni a kapott tankényveket, igy ezek a tankdnyvek nem képezik a
Tankdnyvraktér részét.
A konyvtar kiilon gyiijteményben nyilvantartja, feldolgozza, kik6lcsonzi, és legalabb 4
évig megbrzi ezeket a tartos tankonyveket. 1. évben tankdnyvesomagként, 2. évtdl
hasznalt tartés tankonyvgyiijteményként, ahol a visszahozott, kifogasolhatatlan
allapotuak szerepelnek egyszertisitett csoportos nyilvantartasban még harom évig, utina
kivonasra keriilnek az allomanybol, a konyvtaros sajat hataskorében.

1. A tartos tankonyvek nyilvantartasa
Az ingyenes tankonyvellatashoz sziikséges tankonyvek a Szikla-21 Integréalt Konyvtar
Rendszerben nem keriilnek nyilvantartasra, egyszerlsitett Excel tablazatban nyomon
kovetheten rogzitjiik a KELLO adatainak felhasznalasaval.

A szamitogépes program 4j leltarkonyvet vezet TKT (=tankdnyvtér) betlijelzettel, mely
a kis példanyszamu oktatasi segédletek szaméara, a minta tankdnyveknek és
feladatgytijteményeknek, valamint gyakorlo anyagoknak van fenntartva, melyben helyet
kapnak a tanulmanyi versenyekre felkészitéshez, felzarkoztatasokhoz sziikséges
dokumentumok. Minden ide mar bekeriilt tankonyv egyedi leltari szamot kapott, mert kis
példanyszamban keriilt beszerzésre.

A régi TKT/... tankonyvtari szdmitégépes allomanyrész mar nem boviil, kivezetésre
keriil id6vel. Helyette a hasznalt tartos tankonyvraktari nyilvantartasunkat — TTK/... lista

KELLO adatokkal, sorszamozva, 4 évre szoloan, egyszerisitett, csoportos modon — Excel
tablazatban vezetjiik. (Felvett adatok: tanév, a tankOnyv kiaddi jelzete, cime, esetleg
szerzbje, darabszam, egységar, beszerzési érték.)

A tablazat évfolyamonként tartalmazza a megvésarolt tartos tankdnyveket. Az iskola a
tartos tankdnyvben bélyegzdvel jeldli tulajdonjogat, valamint a bélyegzével nyomtatott
mezoben keriil rogzitésre minden év elején, hogy abban a tanévben mely tanulo hasznalja
az adott tankGnyvet.

A tankonyvtar bélyegzdje:

[ Hunyadi Jinos Ensk-zenel, Nyeivi Altalénos iskola
1148 Budapest Yass Albart tar 12.

TARTOS TANKONYY
Tamdvek | Tanuki neve | Oazialy
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2. A tartos tankonyvek feldolgozdsa

A tartos tankdnyvek is feldolgozasra keriilnek targyévben a szallitolevél és a szamla
megérkezésekor. A konyvtari programba nem keriil be, de csoportos cimlista késziil a
megfeleld Excel adatlap kitoltésével. (Lasd Katalégusszerkesztési szabalyzat) A
program (és a katalogus) leldhelyként a tankdnyvtarat jeloli meg. Ezért a fentiek szerint
kiilon gyQjteményt jelent a TKT/... kis példanyszami, és a nagy példanyszamu
tankdnyvesomagos/ osztaly-név szerinti kodos, és a Hasznalt tartostankonyvek TTK/. ..
cim szerinti csoportos kiilén gyiijteménye, teljesen elvalasztva egymastol.

3. A tartos tankionyvek kélcsonzése és visszavétele

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tartdos tankonyveket és segédkonyveiket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kikolcsonzik. A tanév elején a
tankdnyvek atvételét kdvetden a tankonyvlistakat a sziilok alairjak, majd visszajuttatjak
az osztalyfonokoknek, akik Osszegyiijtve atadjak azokat a konyvtarostanar részére. A
tartds besorolasu tankonyveket a tanulok kotelesek a tanév végén kijelslt hataridoig
visszahozni a konyvtarba.

Amennyiben a hasznilat soran a tartéos konyv megrongalodik vagy elveszik,
potlasarol gondoskodni kell.

A tanul6 az ingyenes tankdnyvet koételes megérizni €s rendeltetésszertien haszndlni. A
tartos tankényvbe beleirni nem szabad, (kivéve a név, év, adatok a pecsétnél).

A kélcsonzési id6 1 tanitasi év, kivéve, ha egy tanknyvet tobb éven keresztiil hasznalnak.
(pl. atlaszok, matematikai feladatgyiijtemény).

Ha a tanul6 tanév kézben, vagy tanitasi sziinetben tavozik az iskolabdl, akkor a tartds
tankonyveit vissza kell adnia a konyvtarnak.

4. Kartéritési felelosség

A tanulo, ill. sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskoldanak megtériteni. A kartérités modja: az elveszett, megrongalt

tankOnyvet azonos, kifogasolhatatlan allapota tankényvvel kell potolni.
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3.2.Adatvédelmi szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és

az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol

sz010, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu Rendeletében (a tovabbiakban:

altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az informacios 6nrendelkezesi jogrol és az

informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt

rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitas intézményi rendjét a nemzeti kdznevelésrol

52616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-4ra figyelemmel az alabbiak szerint

szabalyozom.

1. §

@

3)

2. §

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

(1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos
Iskola koznevelési intézménynél (a tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes
adatok kezelésének jogszeril rendjét, annak legfontosabb szabalyait, valamint biztositsa
az adatvédelem alkotminyos elveinek, az informacids Onrendelkezési jognak és az
adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, kiillonos tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kdvetelményekre.

A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdése
szerint azt kiegészité elbirasokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagdgusok uj
életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Paétv.) altal meghatarozott
adatvédelmi kovetelményekkel 6sszhangban kell alkalmazni.

A Szabélyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altalanos adatvédelmi rendelet 4.

cikke szerinti meghatdrozasok az irdnyadok.

2. A Szabilyzat hatalya
(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulo6 egyeb
jogviszonyban allokra, igy kiilénosen a munkaerd-kolesonzés, a hallgatéi
munkaszerzodés keretében foglalkoztatottakra, vagy didkszovetkezet altal kozvetitett

diakmunkasokra (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak).
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)

)

4)

)

A Szabéalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményben tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a térvényes képviseletiiket
ellato személyekre is.
A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott
valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategériaira, a bliniligyi
személyes adatra, a veliik végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére,
keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétél, valamint megjelenési forméajuktol
fiiggetlentil.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzésével osszefliggd
személyes adatainak kezelése tekintetében a Piétv., a munkavallalok személyhez fliz6d6
jogok védelme vonatkozasaban pedig a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.
A gyermekek, illetve a torvényes képviseletiiket ellatd személyek intézményi
jogviszonyhoz kapcsolodo adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.
I. Fejezet
Az adatvédelem intézményi rendszere

3. Az Intézmény igazgatéjanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

4.§ (1) Az Intézmény igazgatoja:

felelos az Intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,

felelds az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositasaért,

intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagtol (a tovabbiakban:
Hatosag) érkez6d megkeresések, ajanlasok tigyében,

kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t €s biztositja szdmara a feladata
elvégzéséhez sziikséges feltételeket,

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,

kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

(2) Azadatkezeléssel Osszefliggésben a kiilonosen stlyos jogszabalysértés esetén az igazgatod

felelésségre vonasi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatot kezelé foglalkoztatottal

szemben.
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4. Az adatvédelmi tisztviseld

5.8 (1) Az Intézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a)

@)

3)

pontjara figyelemmel adatvédelmi tisztvisel6 keriil kijelolésre. Adatvédelmi
tisztviseldnek az jelolhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi eldirasok
és jogalkalmazasi gyakorlat megfelel6 szintii ismeretével rendelkezik €s alkalmas a (2)
bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara.

Az adatvédelmi tisztviseld az altalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében meghatarozott
feladatokat latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld jogéllasara az Aaltalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke

alkalmazandé.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetéen

&)

©)

(7

®

©

is titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve térvény altal védett titoknak és hivatds
gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
koériilményt, amelyet az 6t alkalmazo adatkezel6é nem koételes torvény eldirdsai szerint a
nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatisaval kapcsolatban utasitasokat senkit6] nem
fogadhat el.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz6d6 kockazat
megfelel6 figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s
céljara is tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel$ jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe, valamint a
hozzajuk kapcsolddo jegyz6konyvekbe és adatkezelési nyilvantartasokba. Az Intézmény
igazgatdjatol és munkatarsaitdl szoban vagy irasban is felvilagositast kérhet.

Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutasa esetén
az adatvédelmi tisztviselé ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezeld figyelmét. A
feltart szabalytalansagrol az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul beszamol az
igazgatonak.

Az adatvédelmi tisztvisel6h6z barmely érintett fordulhat a személyes adatok kezelésével

kapcsolatos kérdésekben.
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6. §

d)

€)

7.8

b)

5. Az adatkezelésben résztvevok
(1) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott
feladatkorének ellatasa soran felelés az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és
kovetheté dokumentalaséaért,
megorzi a feladata, illetve munkakére ellatasa soran tudomasara jutott adatokat,
informacidkat, kiilénGs tekintettel a személyes adatokra,
ligyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrdl, hogy az
altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossag €s naprakészség alapelvének,
gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza,
az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszdssagot koteles haladéktalanul megsziintetni,
koételes betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiiléndsen az éaltaldnos
adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel €s adatbiztonsaggal

kapcsolatos belsé irdnyitasi eszk6zok rendelkezéseit.

6. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott kotelességei
(D) Az adatkezelésben kézvetleniil nem érintett foglalkoztatott:
koteles betartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, igy kiilondsen az altalanos
adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal
kapcsolatos bels6 iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit,
koteles az igazgatot tdjékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémarol.
I11. Fejezet
Az adatkezelésre vonatkozo szabalyok

7. Az adatkezelés jogalapja

8.§ (1) Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

az Intézmény kozérdeki feladatai végrehajtasahoz nélkiilézhetetlentil sziikséges, vagy
az Intézmény jogi kételezettségének teljesitésehez nélkiilozhetetleniil szitkséges, vagy
az érintett a megfelelo tajékoztatas mellett személyes adatai kezeléséhez dnkéntesen €s
kifejezetten hozzajarul, vagy

az érintett vagy mas személy 1étfontossagh érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy
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€))

az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy
olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzOdés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.
Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhet6, ha
az 4ltaldnos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is
teljesiilnek.
Az egyes adatkezelésekr6l az Intézmény adatkezelési tdjékoztatoval informaélja az
érintetteket. Ezen adatkezelési tdjékoztatok tartalmazzdk az adott adatkezeles
tekintetében az adatkezelés pontos céljat és jogalapjat, az adott adatkezelés soran kezelt
személyes adatok megnevezését. Ezecket az adatokat a jelen Szabalyzat 13. § (1)-(2)

bekezdése szerinti nyilvantartasok is tartalmazzak.

(4) A hozzajarulasra vonatkozo szabalyok:

amennyiben az adatkezelés az ¢érintett hozzajarulasan alapszik, Ugy az érintett a
hozzajarulas

megad4sarol 6nkéntesen és igy donthet, hogy a hozzajarulas megtagadéasa vagy kés6bbi
visszavonasa nem jar szdmara negativ kévetkezményekkel.

Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja magénak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzajarulas formajat meghatarozza vagy egyes formait (szébeli
hozzajarulas, rautalé magatartas) kizarja.

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat ugy hatarozza meg jelen Szabalyzat
kiadasakor és minden, a kés6bbiekben bevezetend6 adatkezelés esetén, hogy amennyiben
annak jogalapja az érintett hozzajarulasa, ugy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az
érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzéjarult. Erre tekintettel az Intézmény
els@sorban irasos nyilatkozat Gitjan szerzi be az érintett hozzajarulasat.

Az Intézmény biztositja a jogot arra, hogy az érintett ugyanigy, ahogy a hozzajarulast
megadta, utobb visszavonhassa a hozzajarulasat.

Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban

nem kezeli, de az adat helyét ,.a hozzajarulds visszavonva” jelzéssel jeloli meg.
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8. Az adatkezelés elvei

9.§ (1) Személyes adat kizardlag egyértelmilen meghatarozott jogszerii célbol, a céllal

@)

G)

4)

®)

(6)

Osszeegyeztethetd modon kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s
torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathaté modon
kell végezni.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban és az Intézmény
egyedi iratkezelési szabalyzatiban meghatarozott megérzési kotelezettségre. Nem
mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekl archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi
adatkezelés. A személyes adatok cél megvalosuldsanal hosszabb ideig torténd tarolasara
csak kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatés, vagy statisztika készitése
céljabol keriilhet sor.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megoérzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithatd a kapcsolat, ha az
adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitishoz
szikségesek.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagit, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy
kiilonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakité — intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat.

Az Intézmény felelGs az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre juttatasaért,

figyelemmel az elszamoltathatosag alapelvének teljesiilésére.
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10. §

9. Az érintett tajékoztatasanak kovetelménye

(1) Ha az érintettre vonatkozé személyes adatokat az érintettd] gytijtik, az Intézmény a
tajékoztatashoz vald jog érvényesiilése érdekében az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megeldzden, de legkés6bb az adatok megszerzésének iddpontjaban az
érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkez6 informaciok mindegyikét:

az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az

adatfeldolgozo6 — képviseldjének kilétét és elérhetdségeit,

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,

ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait,

ha relevans, az altalanos adatvédelmi rendelet 13. cikk (1) bekezdés d) és f) pontjaban

szerepl$ adatokat.

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informaciok mellett a személyes adatok

megszerzésének iddpontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato

adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkezo kiegészit6 informaciokrdl tajékoztatja:
a személyes adatok tarolasinak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjair6l,
az érintettet megilletd jogosultsagokrol, és azok gyakorlasanak maédjarol,
az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
térténd visszavondsahoz valo jogardl, azzal, hogy a hozzajarulds visszavonasa nem
érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriis€gét,
a Hat6saghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,
arrdél, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzOdéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa,
ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is,
valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan
érthet6 informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre

nézve milyen varhato kdvetkezményekkel bir.
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(4)

(6)

(7

Ha az Intézmény a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltéré célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd
informaciorol.
Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az Intézmény az érintett
rendelkezésére bocsitja az (1) bekezdésben meghatarozottakon til a kovetkezd
informaciokat:
az érintett személyes adatok kategdriai,
a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbdl szarmaznak-e.
Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a szemelyes
adatok megszerzésétol szamitott észszerl hataridon, de legkésébb egy honapon beliil,
ha a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy
ha véarhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok els6
alkalommal val¢6 kozlésekor.
Az Intézménynek tgy kell megvalositania az €rintett tajékoztatdsat, hogy az érintett
részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és
konnyen hozzaférhet6 és olvashatd formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva
nyljtsa. A tajékoztatis nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A
tajékoztatast irasban vagy egyéb, megtorténtének bizonyitasara alkalmas médon kell
biztositani.
Az Intézménynek nem kell tajékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az
érintett6] szerezték meg és
az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy
az informaciok érintett részére vald rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy
ardnytalanul nagy erbfeszitést igényelne az informacidk érintett rendelkezésére
bocsatasa, vagy
a tajékoztatds nyujtasa valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan

veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy
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a személyes adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgald intézkedésekrol kiilon rendelkezik, vagy
ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eléirt titoktartasi kotelezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.
A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket kell
hoznia — az informaciok nyilvanosan elérhetové tételét is ideértve — az érintett jogainak,

szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében.

10. Az adatkezelésben érintettet megilleté jogosultsagok és az érintett jogai

érvényesiilésének biztositasa

11. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézményt6l tijékoztatast kérhet arra vonatkozoan,

@)

&)

hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérél, a rola szolo
adatkezelésrdl és abba betekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az
érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb ido
alatt, de legfeljebb az 4ltalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott hataridon beliil
elbiralja és a dontésrdl az érintettet kozérthetd forméban és tartalommal irasban, vagy ha
az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton (kivéve, ha az
érintett ezt masként kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek kozértheté formaban,
irasban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal
kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérol, az adatkezeléssel osszefiiggh tevékenységérdl, hogy kik és milyen
célbol kaptak vagy kapjak meg az adatokat, tovabb4, ha az adatokat nem az érintettdl
gylijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd informaciérol.

Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast
kérd a folyo évben azonos adatkérre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az Intézményhez
még nem nyujtott be. Amennyiben az érintett folyé évben azonos adatkoérre vonatkozéan
a hozzaféréshez vald joga, a helyesbitéshez valo joga, az adatkezelés korlatozasahoz valo
joga, vagy a torléshez valo joga érvényesitése iranti kérelmet nyujtott mar be az
Intézményhez és az altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk (5) bekezdésében foglalt

feltételek fennallnak, akkor koltségtérités allapithatdé meg.
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(4)

&)

©)

(7)

Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benyujté személy az érintettel
azonos személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak
hitelt érdemlo igazolasat kovetden teljesiti.
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az érintettre vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
az érintett vitatja a személyes adatainak pontossdgat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy a Intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontosséagat,
az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,
a Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, €rvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy
az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem kerill, hogy a Intézmény jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
Ha az adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolds kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébol lehet kezelni.
Az Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol eldzetesen tajékoztatja.
Az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatarozottak szerint az érintett
jogosult a torléshez valo jog gyakorlasara.
A torléshez valé jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait
haladéktalanul t6rolni kell, ha

az adatkezelés jogellenes, vagy
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12.

2

e az érintett az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés

ellen, az ott foglalt feltételek teljesiilése setén
e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az

adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz, vagy

e az adatok tarolasanak térvényben, nemzetkozi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid

kotelezd jogi aktusaban meghatarozott idétartama eltelt, vagy

e az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

e azt jogszabaly, az Europai Unid jogi aktusa, birésag vagy a Hatdséag elrendelte,

e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak

torlését kérelmezi.
Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozaséara vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irasban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitds tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairol,
valamint az érintettet megilletd jogokrol, azok érvényesitésének modjardl.
Ha az Intézmény az Aaltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényér6l és annak tartalmarol értesiti azon adatkezelOket €s
adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megelézden tovabbitotta,
annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.
Az adathordozhatosag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé
és az altala a Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadalyozna,
ha:

e az adatkezelés hozzdjarulason vagy szerzoédésen alapul, és

e az adatkezelés automatizalt moédon trténik.

§ (1) Az érintett a tajékoztatas, hozzaférés, helyesbités, korlatozas vagy torlés tovabba az
adathordozas iranti kérelmét és tiltakozasat az Intézményhez vagy az adatvédelmi
tisztvisel6h6z nyjthatja be.

Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet az

igazgat6 vagy az altala kijelolt személy késziti eld.
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(3)

)

)

(6)

Az érintettnek valé megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazo levél
véleményezés céljabol megkiildheté az adatvédelmi tisztviselének. A levelet ugy kell
elkiildeni a részére, hogy az érintett tajékoztatasara nyitva all6 hatarid6bél még legalabb
5 munkanap rendelkezésre alljon.

Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja a levéltervezetben foglaltakat, sziikség szerint
egyeztet az Intézmény igazgatojaval, majd — ha nem az adatvédelmi tisztviseld volt a
kérelem cimzettje — megkiildi a véleményezést az Intézménynek, amelyet az Intézmény
igazgatoja vagy az altala kijeldlt személy kiild el az érintettnek.

Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is
egyeztetni lehet az adatvédelmi tisztviselovel a kérelem teljesithetoségérdl, illetve annak
modjarol.

Ha az Intézmény ugy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrol
sz616 dontésérdl az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kovetoen az érintettet
irasban, haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti és tajékoztatja a jogorvoslati
lehetoségekrol.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13.§ (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési

)

tevékenységet nyilvantartasba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban:
adatkezel6i nyilvantartas). A nyilvantartasba vételrdl az igazgaté gondoskodik. A
nyilvantartas vezetése elektronikus Gton rogzitett formaban torténik és azt — kérésére — a
Hatdsag rendelkezésére kell bocsatani. Az adatkezel6i nyilvantartashoz az adatvédelmi
tisztviseld részére hozzaférési jogot sziikséges biztositani.
Az adatkezel6i nyilvantartas a kdvetkezd informéaciokat tartalmazza:
az adatkezel6 nevét és elérhetGségeit, az adatkezelé képviseldjének és az adatvédelmi
tisztviselonek a nevét €s elérhetéségeit,
az adatkezelés céljat, vagy céljait,
az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését,
az olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zo1ni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,
adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozé informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a

nemzetkézi szervezet azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk
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(1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld
garanciak leirasat,
ha lehetséges, a kiilénbdz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridoket,

ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint

a Hatosag és az érintett tajékoztatasa céljabodl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, kiillonosen az adatvédelmi incidens
jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
hozzéavetbleges szamat,
az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,
az adatvédelmi incidens idopontjat, koriilményeit,
az adatvédelmi incidensb6l eredd valosziniisithetd kovetkezményeket és az azok
elhiritisira megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

12. Adatvédelmi hatasvizsgilat, elozetes konzultacié

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilonésen 0 technoldgiakat alkalmazdé — tipusa,

2

3)

“

figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valosziniisithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
Intézmény az adatkezelést megelézéen hatasvizsgélatot végez arra vonatkozoan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen
hatasokat fognak gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.
Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tandcsat
kotelezo kikémni.

A Intézmény az adatvédelmi hatasvizsgélatot az altalanos adatvédelmi rendelet 35-36.
cikkében, valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/
248. iranymutatasaban foglalt modszertani ajanlas figyelembe vételével folytatja le.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirasat, az érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezel
altal azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockéaztok kezelése céljabol tervezett,
valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsara iranyul6 az
adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket. Az adatvédelmi hatasvizsgalat erre szolgélo

szoftver haszndlataval is elvégezhetd.
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(6)

(7)

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld éltal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdsziniisithetden magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeldézéen az adatkezeld elozetes
konzultaciét kezdeményez a Hatosaggal. Az eldzetes konzultacid kezdeményezésével
egyidejileg az Intézmény a Hatosdg rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi
hatdsvizsgalat eredményét, tovabba felvilagositast nyijt a Hatosag részére minden olyan
koriilményrol, amelynek tisztazasat a Hatosag az eldzetes konzultacié eredményes
lefolytatasa érdekében sziikségesnek tartja.

Amennyiben a Hatbsag valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazatu
adatkezelésnek mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e
megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonl6
tipusu mivelet, vagy miveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés
tekintetében annak magas kockazatat vélelmezni kell.

Ha a Hatosag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg,
hogy az nem mindsiil magas kockazatii adatkezelésnek €és e megallapitasat kozzéteszi,
valamint a tervezett adatkezelés kizarolag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus
soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonld tipusu miivelet, vagy miiveletsorozat
alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem

mindsiil magas kockazati adatkezelésnek.

IV. fejezet
Az adattovabbitas
13. Az adattovabbitas rendje

15.§ (1) Az Intézmény 4&ltal az eljarisa soran kezelt személyes adatok tovabbitasdnak

@

3

jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-dban foglaltak az irdanyaddk. Kiilféldre torténd
adattovabbitas esetén tovabbi feltétel az altalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében
foglaltaknak vald megfelelés.

Az adattovabbitast megel6zen a Intézmény adatot kezel6 munkatarsa, adatfeldolgozé
igénybevétele esetén a Intézmény megbizasab6l vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat, teljességét és
naprakészségét.

Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithato
meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek,

azok kizarolag abban az esetben tovabbithatoak, ha
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16. §
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)
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az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

az adattovabbitassal egyidejiileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével osszefliggésben rendelkezésére allo informaciokrol.
Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény jogszert
adatkezeldje.
Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6z6dni az adatkezelés jogalapjarol,
kétség esetén az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai véleményének kikérése mellett.
Személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitas jogalapja
egyértelmi, célja és az adattovabbitds cimzettje pontosan meghatirozott. Az
adattovabbitast minden esetben dokumentalni kell olyan médon, hogy annak menete €s
jogszeriisége bizonyithato legyen.
Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzéjarulas
megtorténtét irdsban rogziteni kell. Az érintett a hozzajarulasat az adattovabbitas

jogalapja, célja és cimzettje ismeretében adja meg.

14. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjin
)] Az Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, személyes
adatokat érintd adatkdzlésre iranyuld megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen
Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az iranyadok.
Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulas hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintette] — nem
allapithat6 meg.
Az adatkezelést végz6 foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervtél vagy
maganszemélyt6l érkez6 adattovabbitasra iranyulé megkeresés, vagy a kiilfoldre t6rténd
adattovabbitasra iranyuld megkeresés beérkezésérél haladéktalanul tajékoztatja az
igazgatot.
Az igazgatot a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan megvizsgilja az adattovabbitas
feltételeinek fennalldsat, a kérés teljesithet0ségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast
végez.
Ha az adattovabbitiast kovetden jut az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé tudomdasara, hogy az adattovabbitas
torvényben, nemzetkozi szerzodésben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban

meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.
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Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az
igazgat6 — irasban vagy elektronikus uton — az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat, aki
Ot munkanapon beliil véleményt nyilvanit az adattovabbitas jogszeriiségérol.

Az igazgato az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas teljesitésére
vonatkozd elbirdas nem rendelkezik masképp — az erre iranyuld kérelem beérkezését
kovetd 15 napon beliil teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld
véleményének figyelembevételével dont a megkeresés teljesitésének elutasitasarol, a
torvényben meghatarozott kotelezé adatszolgaltatasokat kivéve. A dontés ellen az
adatkérd az Intézmény igazgatdjahoz irdsban benyujtott panasszal fordulhat, aki annak a

beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

15. Kozos adatkezelés

17. § (1) Az Intézmény felelds az altala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha az

)

adatkezelés céljait és eszkozeit egy masik adatkezeldvel vagy adatkezeldkkel kozdsen
hatdrozzak meg, azok kozos adatkezeldoknek mindsiilnek.

Amennyiben az Intézmény és egy vagy t6bb tovabbi 6ndllo jogalanyisaggal rendelkezd
adatkezeld folytat kozos adatkezelést, Ggy irdsbeli megallapodasban kell rendezni a
felelosségi koroket, és ennek a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozo
rendelkezéseit az érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is
meghatarozhatja az egyes adatkezeldk kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel
kapcsolatosan. Az érintettek jogainak akadalytalan biztositdsa érdekében, az érintettek

jogaikat barmelyik adatkezel6vel szemben gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozo igénybevétele

18.§ (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizarolag

)

®)

olyan adatfeldolgozot vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld garancidkat nyujt az
adatkezelési kévetelményeknek valé megfelelésre, valamint az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfeleld technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre
vonatkozo6 kiilon torvények keretei kozott az Intézmény hatdrozza meg. Az Intézmény
altal adott utasitasok jogszeriiségéért az Intézmény felel.

Az adatfeldolgozd az Intézmény elGzetesen irdsban tett eseti vagy 4ltalanos

felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altaldnos irasbeli
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felhatalmazas esetén az adatfeldolgozo eldzetesen tajékoztatni koteles az Intézményt
minden olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételet vagy
azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget arra, hogy ezekkel a valtoztatdsokkal
szemben az Intézmény sziikség szerint kifogast emelhessen.
Az adatfeldolgozo a személyes adatokat kizardlag az Intézmény utasitasanak megfelelden
kezelheti, kivéve, ha az ett6] valo eltérésre 6t uniés vagy tagallami jog kotelezi.
Az adatfeldolgozé adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomaséra jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajét
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint kiteles tarolni és megérizni.
Az adatfeldolgozasra vonatkoz6 szerzodést irdsba kell foglalni, amely szerz6dés
tartalmazza az adatkezelés targyat, idGtartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok
tipusat, az érintettek kategoéridit, valamint az adatkezel6 és az adatfeldolgozo
kotelezettségeit és jogait, igy legalabb azt, hogy az adatfeldolgozo
a személyes adatokat kizarélag az Intézmény irasbeli utasitésai alapjan kezeli, kivéve
jogszabalyban eloirt egyedi esetekben,
biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,
meghozza a megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja,
az Intézmény elbzetesen irasban tett eseti vagy 4ltalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozo6t nem vehet igénybe,
az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,
segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az
adatvédelmi hatasvizsgalat €s az eldzetes konzultacio teljesitésében,
az adatkezelési szolgaltatis nyujtasanak befejezését kovetden az Intézmény dontése
alapjan minden személyes adatot t6r6l vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a

meglévé masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,
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az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informéciot, amely az adatfeldolgozo
igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazoldsahoz sziikséges,
tovabb4, amely lehet6vé teszi, és eldsegiti az Intézmény vagy az altala megbizott mas
ellendr Utjan végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgilatokat is. Ezen
informacioknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasanak teljesitése eldtt az
adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell az Intézményt, ha ugy veli, hogy
annak valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

Az adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozando

személyes adatokat felhasznal¢ iizleti tevékenységben érdekelt.

V. fejezet
Az adatbiztonsag kiovetelménye

17. Adatbiztonsagi szabalyok

19. § (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi

)

€)

korében az adatfeldolgozé a kezelt személyes adatok megfelel$ szintil biztonsaganak
biztositdsa, valamint az érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilése érdekében, koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni a kockézatok mértékéhez
igazodé miszaki és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba jelen
Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatiasahoz
sziikségesek, annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szintii
adatbiztonsagot garantalja.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés
és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné
valas ellen.

Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfelelé szervezési és miiszaki
(informatikai) intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az
adatbiztonsag keretében az egyes személyes adatokat kezel informatikai rendszereket
csak a megfelel6 szintll hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 személyek tizemeltethetik.
Az Intézmény gondoskodik arrél, hogy alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez
elengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek. Az Intézmény hozzaférési

jogosultsagot kizarolag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése,
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feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsiagokat, valamint azok

felhasznalasat az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellendrzi.

(4) A kiilénbsz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében

)

(6)

M

megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok
— kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi — kdzvetlenill ne legyenek 6sszekapcsolhatdk, és
az érintetthez rendelhetok.

A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatinak megakadalyozasat,

annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak,

annak ellenbrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe,

a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat, és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

A Intézménynek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsdgat szolgalé intézkedések
meghatarozasakor €s alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. TObb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezelOnek.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozok

védelme a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

20. § A nem elektronikus kezelési személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi

a)

b)

intézkedeseket kell foganatositani:

tiiz- és vagyonvédelem: az irattiri kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, széaraz, tliz- €s
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,

hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes

tigyintézok férhetnek hozza.
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18. Ellenorzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eloirdsok és belsé szabalyozd eszkozok

)
&)

eldirasainak megtartasat az igazgatd koteles ellenérizni. Az ellenérzéshez segitséget
kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tol.

Az adatvédelmi tisztviselé jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket végezni.
Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés rendjének megtartdsara iranyuld ellenérzési
tevékenysége sordn jogosult az irat- ¢és adatkezeléssel kapcsolatos bels6 szabalyozd
eszkozoket, dokumentumokat, jegyz6kdnyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

VL. Fejezet
Az adatvédelmi eléirasok megsértése

19. Adatvédelmi incidens és kezelése

22. § (1) A biztonsagot érint6 6sszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy adatvédelmi

@

G3)

(4)

incidens illetve incidens) bekdvetkezése esetén az eseményt észlelé foglalkoztatottnak
haladéktalanul értesitenie kell az igazgatot, megjeldlve az incidens valamennyi ismert
részletét.
Az igazgat6 — sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviselovel valo konzultaciot kovetden
- megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytat le és objektiv
értékelés alapjan mérlegeli, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.
Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, Ggy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, 72 6ran beliil az incidenst
bejelenti a Hatosdgnak, a Hatdsdg hivatalos oldalan taldlhaté6 Adatvédelmi
Incidensbejelentd Rendszer hasznalatéval.
A természetes személyek jogait és szabadsagait érintd — valtozd valoszinliségl €s
stlyossdgti — kockazatok szdrmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek
adatvédelmi incidens bekovetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz
vezethetnek, igy killondsen:
ha az adatkezelésbdl hatranyos megkiilonboztetés, személyazonossag-lopas vagy
személyazonossaggal valod visszaélés, pénziigyi veszteség, a jO himév sérelme, a
szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése, az alnevesités engedély nélkiil torténé feloldésa, vagy barmilyen egyéb

jelentds gazdasagi vagy szocialis hatrany fakadhat,
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ha az érintettek nem gyakorolhatjak jogaikat és szabadsigaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett,
ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szdrmazasra,
vagy politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti
tagsagra utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genetikai adatok, egészségligyi adatok
vagy a szexudlis életre, Dbiintetdjogi felelésség megallapitasara, illetve
biincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolodd biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak,
ha személyes jellemzok értékelésére, igy kiilondsen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzOk, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk
vagy érdekldési korok, megbizhatdsag vagy viselkedés, tartézkodasi hely vagy mozgas
elemzésére vagy elbrejelzésére keriill sor személyes profil létrehozdsa vagy
felhasznalasa céljabol,
ha kiszolgaltatott személyek — kiilondsen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére kerdll sor,
ha az adatkezelés nagy mennyiségli személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu
érintettre terjed ki.
Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy
az adatvédelmi incidens valosziniisitheten nem jar kockazattal az egyének jogaira és
szabadsagara nézve, az adatvédelmi incidens hatosagi bejelentése mellézendo.
Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra kerul, hogy
az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
thjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél, legalabb a (8) bekezdés b)-d)
pontokban meghatarozott tartalommal.
Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kévetkez6
feltételek barmelyike teljestil:
az Intézmény megfeleld miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,
az Intézmény az adatvédelmi incidensrél valo tudomasszerzést kovetden olyan tovabbi

intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira
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jelentett, a (4) bekezdésben emlitett magas kockézat a tovabbiakban valdsziniisithetéen
nem valosul meg,
a tdjékoztatds aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvinosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonl6éan hatekony tdjékoztatasat.
A Hatésagnak valo bejelentésben legalabb:
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavet6leges szamat, valamint az incidenssel €rintett adatok kategoriait
és
hozzavetoleges szamat,
kézolni kell a tajékoztatast nyujté kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit,
ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdszinisitheté kovetkezményeket,
tovabba
ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
Amennyiben — tekintettel az incidens Gsszetettségére — nem lehetséges az informacidkat
egyidejlileg k6z61Ini, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is
kozolhetok a Hatosaggal.
Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasardl, a biztonsagos
¢s jogszerl adatkezelés helyreallitasarol.
Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen

Szabalyzat 13. § (3) bekezdésében foglaltak szerint.

23.§ (1) Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgéri jogi €s biintetdjogi

@

b)

felelosséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolodo feladatai teljesitése soran végzett
adatkezelések jogszeriiségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi felelosséggel tartozik kiilondsen, ha

a feladatai teljesitése soran jogszeriien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik
személy szamara 4tadja, vagy hozzaférhet6vé teszi,

jogosultsagait nem rendeltetésszeriien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre,
beleértve sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény

mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetévé teszi.
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A Szabalyzat el6irdsait megszegé foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasardl az
igazgato haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a feleldsségre
vonasi ligyének lezarasdig a Intézmény szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal

kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

VIL Fejezet
Zaro rendelkezések

20. Ervényesség

24.§ (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabélyzat az Intézmény Szervezeti €s

@

Miikodési Szabalyzatanak melléklete.
Jelen szabalyzat elkészitésénél és moédositdsanal a sziiléi szervezetet és a
didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A sziildi szervezet, illetve az iskolai

diakonkormanyzat véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabalyzatot az igazgaté adja ki.
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Legitimaciés zaradék

A Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozd eldirdsainak megismerése
és megtartasa mindazokra nézve kotelezd érvényli, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ megtekintheté a konyvtarban, a
titkarsdgon, a fenntartonal és az Oktatasi Hivatal és az iskola honlapjan: www.hunyadi-
zuglo.hu Tartalmarol és eloirasairol az igazgatd és helyettesei adnak felvilagositast.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onall6 szabalyzatok tartalmazzak. Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a
nevelbtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabbad az iskolai vagy a kollégiumi
didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalyba lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-t az igazgat6 az intézmény honlapjan kozzéteszi.

LEGITIMACIOS ZARADEK

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat véleményezéséhez, elfogaddsahoz

A didkdnkorméanyzat véleménye

A Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola didkénkormanyzata a
nemzeti k6znevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében, valamint a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdésében és a 120. § (4)~6)
bekezdéseiben biztositott véleményezési jogkorében eljarva az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak tervezetét megismerte, megtargyalta, és azzal kapcsolatban
véleményét kialakitotta.

A véleményezés megtorténtét a didkonkormanyzat tilésérdl keésziilt jegyzokonyv, illetve

a diakonkormanyzat irasbeli vélemeénye igazolja.

Budapest, 2026. 40 ho Ll nap

a diakonkormanyzat felnott segitdje



Az intézménvi tanacs véleménvye

A Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola intézményi tanicsa a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdésében biztositott véleményezési jogkdrében
eljarva az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdnak tervezetét megismerte,
megtargyalta, és azzal kapcsolatban véleményét kialakitotta.

A véleményezés megtorténtét az intézményi tandcs iilésérol késziilt jegyz6konyv, illetve

az intézményi tanacs irasbeli véleménye igazolja.

Budapest, 2026. .2 95 h6 .4 nap

az intézményi tanacs elnoke

A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata

A Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalinos Iskola nevelétestiilete a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és a 70. § (2) b)
pontjdban biztositott jogkérében eljarva, az arra jogosult szervezetek véleményének
kikérését és megismerését kovetden az intézmény Szervezeti €s Mikodési Szabélyzatat
megtargyalta és elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasardl a nevelbtestiilet a 2026. szeptember

25. napjan megtartott nevelGtestiileti értekezletén dontott.
Az elfogadast a nevel6testiileti értekezletr6l késziilt jegyzokonyv igazolja.

Budapest, 2026. /{O ..... hé O/f nap p

e .

neveldtestiilet képviseldje | __ igazgato



Hatalybalépés és nyilvanossagra hozatal

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2026. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

Az iskola igazgaté gondoskodik a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatnak az intézmény
honlapjan torténé kdzzétételérdl, valamint a jogszabalyban meghatarozott médon torténd

nyilvanossagra hozatalardl és hozzaférhetové tételérol.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalybalépésével az intézmény korabbi

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata hatalyat veszti. ~

L
Budapest, 2026. .4 \C..... hé $4.. nap P 7\ i ‘I U‘“”\\)LL

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

pedagogusok képviseldje



