Svabhegyi Jokai Moér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
H-1125 Budapest,

Diana u. 4.
Tel: (36-1) 395-8167 www.jokaiiskola.hu e-mail: jokai@jokaiiskola.hu

SZERVEZETI ES
MUKODEST SZABALYZAT

AMTIA

SVABHEGYI

JOKAI MOR

ALTALANOS ISKOLA ES
NEMET NEMZETISEGI
ALTALANOS ISKOLA

BUDAPEST
SVABHEGY

¢

¢

2022

Adatvédelmi szabalyzat (1. szamu melléklet) és Kamerarendszer {izemeltetési szabaly-
zattal (2. szam melléklettel) kiegészitett SZMSZ
Moédositva: 2022. szeptember 30.

Technikai mddositas: 2022. november 25.



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

TARTALOMJEGYZEK

TARTALOMUIEGYZEK .....oooieoeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e e et ee e e e et et et eseeeses s eeeee et eneneeeseseeeenenns

1 BEVEZETES ..ottt et ettt eee et et et et e et see et es et et e e eeeeeeaeanenes

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA......coovviiiieiiiieee i,
1.2 JOGSZABALYTHATTER .....cueieiiteieeiittieeietereesisteessesteesssssasssssssesssssbesesssesssssssessssseneeas
1.3 AZSZMSZ HATALYA ..oiicveieiiteie ettt eetee e s ettee s et e e stas s e s eate e s s sabanessbaaeessnraeessaraneean

2 AZINTEZMENY JELLEMZOI ... ee e neeeenns

2.1 AZISKOLA ADATAL ..ottt bbb
211 AZISKOIA NBVE.......oceiiicic s
212 Az iSkOla SZERRMELYE ..o
2.1.3  OM QZONOSTIO ...ttt
214 Belyegzok leIFaSa ........ccccvoviiiiiiiiiiiee e

2.2 SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE .....cccvevvverveiiesieenenans
221 Aziskola egykori alapitOofa.............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiii e
222 AZiISKOIAAIAPIIAS EVE ..ot
2.2.3  Alapito és fenntarto neve és SZEKhelye ............cccovveviriiniiiiniiiiiiiieciee
224  Azintézmény szakmai alapdokumentuma ................ccccooviiiiiiiiiiinnnienns
2.25  Azintézmény illetékességi és miukodeési teriilete...........cooovviiiiiiiiiiiiniiniinnnns
2.2.6  Aziskola tipusa, évfolyamainak SZAMA ............cc.cccoceivveiciiiiieiiiiiieeeeneens
2.2.7 Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai................cccccoovvciniinicnnns

2.3 A GAZDALKODAS MODIJA ..oeooiiiettttiteeeesieeieeteteesssseiaaeeeeesssasaaeeesssssssssareeseessssssreeeees
3 AZINTEZMENY DOKUMENTUMAL ...oiiooeeeeeeeeeeeeeeeeereseeeeeeeresenesseseenenns

3.1 SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM ....uvtiitiieiieesiteesreestteessessteesssessssesasessssessnsesssssssnsessnnns
3.2  PEDAGOGIATPROGRAM .....oeciiiieiuieeitreesreessteessessssaessessssessnsesssssssnsesssssssnsessssessnsessnnes
3.3 EVES MUNKATERY ....ovteieeeeeeseeeeseeeeeee e s eee e en s eee s s een s en e ees s een s e een e en e
3.4 TANTARGYFELOSZTAS ..icuviitiiiiieiteeiteesteatesstesttestaestaesteastessaessaestaesseesseansesssesnsesssessaens
3.5  ORAREND S TEREMBEOSZTAS .......coovveieiessesessessesessessesesseseesessessesessessssessessesesseneenen
RIS 81 c2'7 =1 =3 1 =1 N J T

3.7 A DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA ...cceeeeeeeeeeeeeee e
4  AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ........cocooveoeeeeeeeeeveveveseeenenen e

4.1  AZINTEZMENY VEZETOSEGE......cccoiiiiiiiiiiiiiciic s
411 INIEZMENYVEZOLO ...ttt
4.1.2  Intézményvezetl Relyettes (€k) ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiie et
4.1.3  Munkakézésség vezetok (helyi elnevezés: miithelyvezetok)...........cccovveenncnnne.

4.1.4 A kozalkalmazotti tandcs elnoke ........coouuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e

Svabhegyi Jokai Mér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

415 A vezetSk RapcSOIAIAVTASA ........c.voveiiiiiiiiieiie sttt 13
4.1.6  Kibovitett vezetGi MEZDESZEIES ..........c.coueviiciiiiiiieieee s 13
417 A kiadmdnyozds SZADALYAT ..........c.ccccviiioiiiiiiie 13
4.1.8 A vezetOk helyetteSiteSEnek rendJe ..............cccoviiviiiiiiiiiiiiiiiiii e 14
4.2 ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK .. .iiitiiiiiieiiteitisttste sttt sttt sre e ne e 14
421 KAPCSOIQIATIAS ... 15
4.3 NEVELOTESTULET ...c.viititiiteieireseeiesre et s sre s nesre e enesn e nenne e enenre e anenn e enenn e enenne e enenneeanennes 15
4.3.1  Nevelotestiileti feladarok .............cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiece e 16
4.3.2  Szakmai MURKGROZOSSEZEK ..........coouiieiiiiii it 16
4.3.3 A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo iigyek AtruRAZASA ............ccooovoeeciiiiiiiiiiiiiiin, 17
4.4 TANULOI KOZOSSEGEK ......ciitiiuiarirttstiasiasetesttstesiessessee st sre bbb s e s e b sne bbb se e s nneanennesneeneas 19
441 OSZEAIPKOZOSSEZ ..ot 19
4.4.2  BONIOH LANUIOCSOPOFL ...ttt 19
AA.3  DiEGKKOFOK.....o.ciiiesiiiiici sttt bbbt bbbttt sttt 19
QA4 ISKOIGGYUIIES ...ttt sttt 19
445  DiGKONKOFIMANYZAL .......coveeiieieiesiee ettt r et ne e sn e nreenre e 20
4.5 SZULOIKOZOSSEG ......ceitiireieirirresearesseseasessese st sse e ssesseseanesrese st sn e s sre e anesn e e anenn e e enean e e anenne e anennes 21
4.5.1  OsztdlysziilG KEPVISEIEL...........ccooiiiiiiiiiiiiiis e 21
4.6 GYERMEKVEDELEM - GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ....cevvteitietianiesneestiesteesteesteestesaessessnessneeseeennas 21
4.6.1  Gyermekvédelmi felells ... 21
4.6.2 A pedagogusok gyermekvédelmi feladatai ................ccccoovviiiiniiiiiiiiiiiiiiieii e 22
4.7  KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ......ccutiveieirinreiesrensesessesseseasessesessessesssnessesessessesessesnesessessessasennes 23
5  AZISKOLA MUKODESI RENDUJE ........oooiiiiiiiiiieiieineisssesesssssssssssssesssssssssssssssssassssesssnns 24
5.1 AZINTEZMENY ALTALANOS RENDJE, NYITVA TARTASA ....ccveiiriieiinienieenrenee st 24
5.2 A TANEV RENDIE ..ttt ittt etteteete st st be bt bt ehe et e beseesbe s bt eb e e bt e s e e e e e e e be e b e eb e e been b e be b e nbesbeebeane e 24
5.3 A TANITAST ORAK RENDIJE .....iiuitiiieitiesieenteateaieeastesseesteesteasaeassessesssessseesseesseanseansesssessessseessesssesnsens 25
5.4 TANITASTSZUNETEK ... .ieuuteuueiteesieesteesteanteateaneeastesseesseesseasaeasaessesssessseesseanseansesssesssesseesseessesssesneens 25
5,41 TANEVKOZI SZUNEL .....coceeeeesiiee et s e ee e e s e e st e e e e tae e e s st e e e sntae e e anseeeesnnaaneeansaeeeans 25
B5.4.2  NYAFE SZUMEL ..tttk st b e b e bt e r e it b e bt et e b reene s 25
5.4.3  OFQKOZI SZHNCLEK ... 25
5.5 AFELUGYELET SZABALYAI AZ INTEZMENY MUNKARENDJE ALATT ..ocvviiviriieieireneeiesre e 26
6  AZINTEZMENYBEN DOLGOZOK MUNKARENDUJE.........c.ccooooniiimiiininiinineinneeasssseonns 27
LT RV 721 01 L ) TR PRPRTRN 27
6.2 ALKALMAZOTTAK .. iitiutesieitestesteetieseessebe sttt sbe bt sse e e beas e s b e s bt e b e e sees s e e e st bt n bt eb e e b e es b e ee b e b nnenbenne e 27
6.2.1  PlAAGOQUSOK ...t 27
6.2.2 A pedagiogiai MURKAL SEQTLOK .........cccooiiiiiiiieeieeie sttt 28
6.2.3 A dolgozok megbizaSANAK €IVei. .............cccuieiiiiiiiiiiiic sttt 28
LT B 17N N16) 0 ) GO SRRSO S PP 28
Lo T O & -4 1 =2 17 PSR PP PP 29

Svabhegyi Jokai Mor Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola i



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

7 TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK ...........coooniimiiiiiinsiinniinseissssssssssssssssssssssssssssnes 30
7.1 RENDSZERES FOGLALKOZASOK .....ccutiuiitiitiitistesttateetesiessesbestestesseessessessesbesbesbesseestesnesnenbesnessesseens 30

T 1L NAPKOZE oo 30

7.1.2 TANUIOSZODA ...t e et e e st e e st eabe e e e e anreeenes 30

A O BN 7 v ) s PSPPSR 31

TLA  EREKKAF ...ttt 31

T15  NEDIANC ..ot 31

A O T 07 Y23 X 7 e ) AP P PP UR PR PR 31

117 DiGRPFOZIAMOK ...ttt 31

T.1.8  KOMYVIAF . ..ccuiiiiiiiiieiee et 31

7.2 ESETIFOGLALKOZASOK ....oitiitiiiiitieieeietesti st sttt sr e sre bttt ss s an bbbt en e nn e snenn e 32
T.2.1  SzZaktArgyi VO rSENYek........c.ccucoiiiiiiiiiiiiiii e 32

7.2.2  Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirdndulasok ............cc.ccoovviviiiiiiiiiiiiiiiii 32

7.2.3  Kulturdlis Pro@ramok...........ccuoiiiiiiiiiiiiesies ettt 33

7.2.4  Onk6ltséges tanfolyamok ..............ccccueoesieeeieeieeiieeeeieeesesess e 33

T.2.5  TADOFOK c..uccviiiiiiiii e 33
T7.2.6  EQYED 1endezVOnyek ..........cccocououiiiiiuiiiiiieiiese e 33

8 A TANULOI JOGVISZONY LETESITESE ES ANNAK FELTETELEI ........cco.cooooorniinnnnnn. 34
8.1  DIAKIGAZOLVANY ...uioitiiiieiiesiiesieesteesteasteateaseesstesseesteesteasteasaessesssesssesssessesnsesssesssessessseessesssesenns 34
8.2 SZULOITOGOK ...ttt sttt etttk bt nr bbbt s bbbt e e neen e n e en e r e s 34
8.3 A SZULOK KOTELESSEGEL.....ccutittitiiiiiieie sttt sttt ettt sttt sn bbbt nen e nnenne e 35
8.4  TAJEKOZTATAST FORMAK .....oiuiiuiiuiaiiauiaieitestesteatteteete e st e st s bttt e st et e e e b e s besbe bt e bees s e e et e nbesbeebeane e 36
841  IrASBEli tAJEKOZIALAS ... 36

8.4.2  SZODELi tAJEROZIALAS ... 36

8.4.3  EGYED fOFMAK ...t e 37

8.4.4  SZUIGT SZEFVEZEICK ...ttt e 37

9 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE...........cc.ccocovvmiiiiriiissssssssssssssssion, 39
9.1 BELSO ELLENORZESI CELOK ES TIPUSOK ... .vtiuviitiiitiestieteeieeseesieesiessteesteesseansesseesseessessseessesssesseens 39
9.2 A PEDAGOGIAI ELLENORZES TERULETEL.....cutittitteieaieiestestesiestesseeseeseeseessessessesseesseseessesaesaessesseans 39
9.3 ERTEKELO MEGBESZELES ........ovvieverietssesessessessessesssssessessessessesssssss s ses s sssssssnssn s sessenssssssssssnsons 40
9.4 A PEDAGOGUS MINOSITESE .....cutitiiieiieiestestestesteeieeee st seesbesbe bt s e eseeaessesbesbeebeeseesteseesbenbesaesbesseans 40
9.4.1  Szaktanar (SZakmai Ertekeles) ........c..ooviiiiiiiiiiiiiiiiie e 40

9.4.2  Neveld (osztalytanito, OSZtAIYIONOK).........cocoviiveiiiiiiiiii e 41

10 HAGYOMANYOK MEGELESE, UNNEPEK ..........ccoooosiiimiiiiniinnenninsisssiessssssssesssnens 42
10.1 RENDEZVENYEK ....cetteiteeteattaseeaseesseesseesseesseaseessasssesssessseesssanseansesssesssesseesseensessessessessessseenses 42
10.1.1 TNEEZMENYT SZINLTCK ... 42
10.1.2 OSZEQLYSZINIUCK ... 42

10.2 KIULSOSEGEK ... vttt sttt ettt ettt b ek be et e et et e b bbbt e st e e e b et s b e e b e e bt bt e seen b e b saenbeebeebeane e 43

Svabhegyi Jokai Mor Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iii



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

10.2.1 EMBIGMA. ...t
10.2.2 ISKOLA JEIVENY ...
10.2.3 ISKOLAZASZIO ...
10.2.4 ISKOLAPOIO ...
10.2.5 URNEPIT GILOZEL ..o
10.2.6 SPOTUEISZEFElEs .......cvouviiiiiiiiiiiiiiicee

11 INTEZMENYI VEDO-OVO RENDSZABALYOK .........c.cocoovvvveeennn.

111 BIZTONSAGI RENDSZABALYOK .....ceiuviiuiiitieieeieeiessee e seesneesneeseeenneenns
11.2 MUNKA-, BALESET- ES TUZVEDELEM .......cooveitieieaieseesieesenesnnenseansesnns
11.3 NEMDOHANYZOK VEDELME .....ccciivviiiieiieeiieesiesssieessisesssessssssessnssssnes
11.4 VAGYONVEDELEM.....cciutiiiiieiivieiteesirtessesssseesseessseessessssessssessssessssessns
115 A HELYISEGEK HASZNALATIRENDUJE ....cveiivieiieesieesieesneesveesneesnee e
11.6 REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAL ...uceiivviiiiieeitieesieeesteeesteeesineessneesnnes

11.7 TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY, ILLETVE BOMBARIADO ESETEN........
12 ALAIRASI ES BELYEGZO HASZNALATIJOGKOR..........cccccovconn....

12.1 ALAIRAS ..ottt

12.2 23 25000 21 €77/ 0 TR
13 ZARO RENDELKEZESEK ........cooooooieeeeeeeeeeeeeseseeereseseseseseseneseneseeens

13.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA, MELLEKLETEI

13.2 LEGITIMALO ZARADEK ....vvviiiiiiiiiiiiiiiee e sttt e e e ettt e e e e s s s siaraneee e e
14 MELLEKLETEK ......ooiiiiiioteoeeeeeeeeeeeeeeeeee e es e ee e en e eneaeeneen
14.1 ADATVEDELMI SZABALYZAT ...vviiiiitiiieieieie s sttt e e s ettee e s stts e s sntee s s srbaeesenes
14.2 KAMERARENDSZER UZEMELTETESI SZABALYZAT......cccovvuieeiiieeesiveeennn

Svabhegyi Jokai Mér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

1 BEVEZETES

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghataroz-
za az intézmény szadmara a struktura és a miikodés alapvetd iranyelveit és rendszerét.
Az SZMSZ biztositja:

e aszervezeti felépitettség kialakitasat,

e a miikodés kozben megvalodsitando rendezettséget,

e az alkalmazottak szamara kdvetendd szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és ha-
tékony megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:

e az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,

¢ a benntartézkodas ¢és a mitkddés belsé rendjét,

e atanuldk és az alkalmazottak munkarendjét,

e aneveldtestiilet feladatkorét és munkarendjét,

e apedagodgiai munka ellendrzési rend;ét,

e a sziilOk tajekoztatdsanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét,

e az intézményi kozosségek jellemzdit, a kapcsolatok formait,

e ahagyomanyok és az tinnepségek rendjét,

e az egészségiigyi ellatds megvalodsitasat,

e a balesetmegel6z6, védod €s 6vo rendszabalyokat,

e a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,

¢ arendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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1.2 Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

« 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

* 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

« 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol,

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

* 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

» 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehaj-
tasarol,

» 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato irat-
kezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes szaba-
lyair6l,

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

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

* 326/213. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol,

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

* A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbkép-
zésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet,

» A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezo-
en nydjtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

« 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai neve-
Iésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatisanak iranyelve
kiadasarol,

* A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (II. 26) EM-
M1 rendelet,

* A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

» Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

* A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Svabhegyi Jokai Mér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola 2



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

1.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezo
érvényll az intézmény minden tanuldjara, kozalkalmazottjara, a szerzddéses jogvi-
szonyban allokra és az intézményben engedéllyel tartozkodokra.

A SZMSZ - t az intézményvezetd terjeszti eld, és a neveldtestiilet fogadja el - a sziil6-
képviselet és a diakonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel

egyidejiileg hatalyon kiviil keriil a 2017. augusztus 29-én elfogadott SZMSZ.
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2 AZINTEZMENY JELLEMZOI

2.1 Az iskola adatai

2.1.1 Aziskola neve

Svabhegyi Jokai Mér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Schwabenberger Jokai Mér Grundschule und Deutsche Nationalititenschule

2.1.2 Az iskola székhelye

1125. Budapest, Diana u. 4.

2.1.3 OM azonosito
034999

2.1.4 Bélyegzok leirasa

A korbélyegz6 tartalmazza az iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, és a magyar allam
cimerét.

A hosszi-bélyegzdn az iskola neve cime, OM azonositoja, és telefonszdmai talalhatok.

2.2 Szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése

2.2.1 Aziskola egykori alapitéja

Buda szabad kiralyi varos, Buda varos Kozségtanacsa, Budapest Févaros

2.2.2 Az iskolaalapitas éve

1858

2.2.3 Alapito és fenntarto neve és székhelye

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054. Budapest, Akadémia u. 3.
Ko6zép-Budai Tankertileti Kozpont
1027. Budapest, F6 u. 80.
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2.2.4 Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A 2020. szeptember 1-jén életbelépett 01j intézményi szakmai alapdokumentum, a nem-
zeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalom-
mal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intéz-
mények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdé-

sében leirtakra, megtalalhat6 az iskola honlapjan.

2.2.5 Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete

A Ko6zép-Budai Tankeriilet,

XII. keriiletre és az intézményre meghatarozott korzethatara szerint.

2.2.6 Aziskola tipusa, évfolyamainak szama

8 évfolyamos, nemzetiségi nyelvoktato altalanos iskola.

2.2.7 Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai

altalanos iskolai nevelés-oktatas:

nappali rendszerli iskolai oktatas

- also6 tagozat, felso tagozat

- nemzetiségi nevelés-oktatas

- német nemzetiségi kétnyelvili oktatas (1-4. évfolyam)

- német nemzetiségi nyelvoktatoi nevelés-oktatas (5-8. évfolyam)

- Okoiskola

- napkdoziotthon

- tanuldszoba
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2.3 A gazdalkodas modja

A Ko6z¢ép-Budai Tankeriileti k6zpont, székhelye 1027. Budapest Fé u. 80.,
egyben az intézményi fenntartoja, és mikodtetdje.
Gazdalkodasi jogkorei: koltségvetés tervezése és végrehajtasa.

A gazdalkod¢ szervezet adoszama: 15835248-2-41

A Svibhegyi Jokai Mér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
OM azonositdja: 34999

Intézményi azonosité: BO3401

Svabhegyi Jokai Mor Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
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3 AZINTEZMENY DOKUMENTUMAI

3.1 Szakmai alapdokumentum

Lasd: 2.2.4. cimsoron €s az intézmény honlapjan (www.jokaiiskola.hu)

3.2 Pedagoégiai program
Az intézmény szakmai miikddését, feladatait a pedagodgiai program hatidrozza meg,
melynek tartalma:
e anevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai,
e apedagogiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,
e aszemélyiség- és a kozosségfejlesztés feladatal,
e asziildk és a pedagdgusok egyiittmiitkodésének formai,
o atehetségfejleszto és a felzarkdztatd pedagogiai tevékenység,
e agyermek- és ifjisagvédelmi, valamint a szocialis feladatok,
e a munka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere,
e akdrnyezeti €s az egészségnevelési program,
¢ a helyi tanterv, ezen beliil:
— atantargyak és az Oraterv (6raszamok) évfolyamonként,
— eldirt tananyag a kotelezd és valaszthato foglalkozasokra,
— kovetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételet,
— abeszamoltatas és a szamonkeérés modjai,
— tanulok fizikai allapot — mérésének modjai,
— atankonyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei,

— atanuldk értékelésének, mindsitésének szempontjai.

3.3 Eves munkaterv

Az intézmény éves munkaterve - az oktatasért felelos miniszter mindenkori tanév rend-
jére vonatkoz6 rendeletére alapozva - egy tanévre vonatkoztatva hatarozza meg a f6

célkitlizéseket, feladatokat, illetve a konkrét tevékenységeket, programokat az idépon-
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tok és felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyito értekezle-

tén fogadja el.

3.4 Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas a belsd munkamegosztast szolgald taniigyigazgatasi dokumentum,

amelyet a vezetdség tanévenként/félévenként készit el. A tantargyfelosztast a neveldtes-

tillet véleményezi, és a fenntartd fogadja el. Tartalmazza:

e ¢vfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,

e az Oraterv alapjdn tartando tantargyakat,

e az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartand6 tanorakat, foglal-
kozasokat,

e valamint mind ezek intézményi szintli 6sszesitését.

A tantargyfelosztas a pedagdégus-munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd ora-

szamba beszamithat6 feladatok Osszegzésével magédban foglalja az intézmény pedago-

gia tevékenységének idoraforditasat, és annak gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait is.

3.5 Orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagégusok konkrét napi munkaidd-beosztasa orarend
szerint torténik. A heti orarend irja elé a pedagdgusok és a didkok részére, hogy kinek
mikor milyen tanitasi oran (foglalkozason) kell részt vennie. Az 6rarendkészités szem-
pontjai:

e az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

e a csoportbontasok végrehajthatosaga,

e a szaktantermek kihasznaltsaga,

e a tanuldk napi tanérdinak valtozatos Osszetétele,

e apedagogusok végzettsége, kompetencidinak megfelelé beosztasa,

o o0sztalyfénokok sajat osztalyukhoz rendelése,

¢ a mindennapos testnevelés megvaldsitasa,

A heti orarendet terembeosztas egésziti ki, amely az orarend szerinti tanitasi o6rak, fog-
lalkozasok pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, valamint azok eme-
let- és ajtoszamat tiinteti fel.
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3.6 Ugyeleti rend
A pedagogus-iigyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet megvalositasa.
Az iigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkdrt teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott gyerekekért.
A feliigyeleti beosztas orarendhez igazodé taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitva-

tartasi idétartamban név szerint jeloli ki tigyeletre a pedagdgusokat.

3.7 A dokumentumok nyilvanossaga

A kovetkez6 mitkodési alapdokumentumok az alkalmazottak, sziil6k, tanulok és érdek-
16d6k szamara helyben olvashatok a konyvtarban és az intézményvezetohelyettesi iro-
déban:

e Pedagogiai program

e SZMSZ

e Belsd szabalyzatok

e Hazirend

e Kodrnyezeti és egészségnevelési program

o FEves munkaterv

Az iskola honlapjan (www.jokaiiskola.hu) a Pedagdgiai program meniipont alatt, pdf
fajlban olvashat6é dokumentumok:

Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend.
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4 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek jogai és kapcsolattartasuk

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intéz-
mény a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el feladatait. A raciondlis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adott-
sagok ¢s az igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Intézménylink szervezeti egységei és az egységek felelds vezetodi:

4.1 Az intézmény vezetosége

Jogkoriiket és hataskoriiket munkakori leiras tartalmazza.

4.1.1 Intézményvezeto

Az intézményvezetd a torvényi feltételeknek megfeleld személy, akit nyilvanos palya-
zat Utjan valasztanak. Feltétel az intézménytipusnak megfeleld felséfoka végzettség,
pedagogus szakvizsga, a pedagogus munkakorben vald hatarozatlan idejii alkalmazas és
a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg az iranyitod feladatok ellatdsaval, donté-
s€¢hez megszerezve az alkalmazotti k6z0sség, a sziildi szervezet, a didkdnkorményzat, a
helyi Kisebbségi onkormanyzat véleményét. Az intézményvezetdi megbizasra benyuj-
tott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény ¢€s a vélemény kialakita-
saval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kozokta-
tasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban, a helyben szokasos modon nyilvanossagra
kell hozni. Munkakorét a fenntartd munkakori leirasban rogziti. Feladatait és jogkorét a

kozalkalmazotti térvény, illetve a fenntartd hatarozza meg.

4111 Jogkore

Az intézményvezetd feladatait és jogkorét a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskore:

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelGtestiilet vezetése,

e a dontések elokészitése, végrehajtasuk szervezése, ellendrzése,

e a mukodési feltételek biztositasa,
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¢ a munkaltatdi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény képviselete,

e az egylittmikodés a sziiloi szervezettel, érdekképviselettel, diakok képviseldivel,
e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

¢ dontés minden olyan ligyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

4.1.1.2 Felelossége

Az intézményvezetd egyszemélyben felelds:

e az intézmény szakszerl ¢és torvényes mikodéseért,

e az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

e apedagogiai munkdért,

e a gyermekekkel valé egyenld bandsmod érvényesitéséért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatokért,

¢ aneveld-oktatd munka feltételeinek megteremtéséért,

e a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

¢ a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

4.1.2 Intézményvezeté helyettes (ek)

Kozvetleniil iranyitjdk a pedagdégusok munkéjat. A megbizast a nevelOtestiileti jogkor
megtartasaval a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatdja adja hatarozott idére.

Az intézményvezetShelyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan az intézmény-
vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik.

A vezetd helyettesek hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkoriikre és teveé-
kenységiikre. Tevékenységiikben személyes felelosséggel tartoznak az intézmény veze-
téjének. Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész miikodésére és minden al-
kalmazott munkajara vonatkozik. Ellenérzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket,
az intézmény érdemi problémadit jelzik az intézményvezetonek, konkrét megoldasi ja-

vaslatokat tesznek.

4121 Altalanos intézményvezetéhelyettes

e Irdnyitja és ellendrzi a felso tagozaton, a tanuldszoban folyd neveld-oktaté munkat,
o clkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a tantargyfelosztast, az orarendet, te-

rembeosztast,
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e megszervezi a felsd tagozat munkabeosztasat, ellendrzi az ehhez kapcsolodd admi-
nisztraciot,

e Dbeosztja ¢s ellendrzi az tigyeleti €s helyettesitési rendet,

e iranyitja, felliigyeli az e-Kréta rendszer miikodését,

o figyelemmel kiséri €s ellendrzi a taniigyi dokumentumokat

e szervezi €s ellendrzi a javitod-, €s osztalyozd vizsgékat,

e irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat,

o cgyiittmiikodik a konyvtarossal, a didkkozosséget vezetd tanarral, gyermekvédelmi
felel6ssel, valamint a munka- és tizvédelmi feleldssel,

o figyelemmel kiséri a mindennapos testnevelés megvaldsitasat,

e Osszehangolja a tanoran kiviili szabadidds tevékenységeket,

e Kkapcsolatot tart a Fenntartd munkatarsaival, a sziilokkel, tarsintézményekkel.

4.1.2.2 Német nemzetiségi tagozatvezeté (intézményvezetéhelyettes)

e [rdnyitja és ellendrzi az als6 tagozaton, a napkoziben folyo neveld-oktatdo munkat,

e az also tagozat ¢€s a napkozi munkabeosztasanak szervezése, €s az ehhez kapcsolodo
adminisztracio ellenorzése,

e koordindlja a betanitdsokat, dsszedllitja és ellendrzi az tligyeleti és helyettesitési ren-
det,

e cllendrzi az alsés e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok kezelését, a jegyzOkonyvek
pontos vezetéseét,

e Osszehangolja a tanoran kiviili szabadidds tevékenységeket,

e szervezi €s irdnyitja a német nemzetiségi oktatast és a nemzetiségi programokat,

e szervezi a leendd elsé osztalyosok programjait, és az als6 tagozaton az 0j tanulok
felvételét,

o figyelemmel kiséri és ellendrzi a taniligyi dokumentumokat,

e kapcsolatot tart a Fenntartd munkatarsaival, a sziilokkel, a tarsintézményekkel és a

helyi Német Nemzetiségi Onkormanyzattal.

4.1.3 Munkakozosség vezetok (helyi elnevezés: miithelyvezetok)

e Iranyitjak a szakmai munkakozosséget,

e beszamolnak ellendrzéseikrdl, tapasztalataikrol,
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e a munkak6zdsség véleményének megkérdezése utan az intézményvezetd bizza meg

a kollégat a feladatellatassal

4.1.4 A kozalkalmazotti tanacs elnoke

e Képviseli a munkavallalok érdekeit.

4.15 A vezetok kapcsolattartasa

Az intézményvezeto és a helyettesek kozott a kapcsolattartas folyamatos, napra kész.
A hétindito értekezleten elemzik és értékelik az elmult hét eseményeit, programjait.
Meghatarozzak az elkdvetkezd iddszak konkrét feladatait.

A hét minden napjan tdjékoztatjak egymast az aktualis intézményi helyzetrol.

r_r

4.1.6 Kibdovitett vezetoi megheszélés

Az intézményvezetd, intézményvezetOhelyettesek és a munkakozosségvezetdk értekez-

lete. Eves programban tervezve, havi rendszerességgel tartjak.

4.1.7 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Elndke altal ki-
adott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras megindi-
tasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottai-
val kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

¢ Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatdokat, megke-
reséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az eln6k a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti
egysege, illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

e A kozbensd intézkedéseket;

¢ A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildheto-

ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazga-

tohelyettesek.

4.1.8 A vezetok helyettesitésének rendje

4181 Intézményvezeto
Tavolléte, betegsége, szabadsaga alatt az altalanos intézményvezetohelyettes helyettesi-
ti. Tartds tavollét esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben

ad felhatalmazast.

4.1.8.2 Vezeto6 helyettes

Tavolléte, betegsége, szabadsaga alatt elsdédlegesen helyettes tarsa, illetve kdzépvezetd

beosztasii munkak6zosségvezetd munkatarsa helyettesiti.

4.2 Alkalmazotti kozosségek

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, jogaikat ezért ,,A munka torvénykonyve”
mellett ,,A kozalkalmazotti torvény” szabalyozza. A testiilet hatarozatképes, ha kéthar-
mada jelen van a megbeszélésen.
e Egy résziik neveld — oktaté munkat végez: pedagogus. Ok alkotjak az intézmény
neveldtestiiletét:
¢ also tagozat,
¢  felso tagozat,
¢ napkdzi,
¢  konyvtaros tanar.
e Masik résziik a neveld — oktaté munkat kdzvetve vagy kozvetleniil segiti: 6k az al-
kalmazottak.
¢ adminisztrativ dolgozok: gazdasagi tigyintézd, iskolatitkar,
¢  rendszergazda,

¢  pedagogiai asszisztens.
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4.2.1 Kapcsolattartas
Formai:
o ¢értekezlet,
e megbeszélés,
o forum,
e intézményi alkalmazotti gytilés.
Az intézményi értekezletek rendszeres formainak idépontjait az éves munkaterv tartal-
mazza.
A neveldtestiileti értekezletrél emlékeztetd jegyzokonyv késziil, melyet az intézmény-
vezetd, a jegyzOkonyv vezetdje és a jelenlévok koziil két hitelesitd ir ala.
A testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki tagjaibol. Szavazategyen-
18ség esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A teljes alkalmazotti k6zosség gytilését az intézményvezetd hivja dssze jogszabaly sze-
rint, illetve ha az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor. (Ilyenkor

jegyzokonyvet kell késziteni.)

4211 A fenntartoval val6o kapcsolattartas

Az iskolai munka szinvonalas iranyitasanak érdekében, az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a fenntartoval.

A kapcsolattartas formai:

- vezet6i munkamegbeszélések

- személyes beszélgetések

- elektronikus és postai levélvaltas

4.3 Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési—
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod és hatarozathozatali szerve.
A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagdégiai munkaval valdsitja meg a pedagogiai prog-
ram c¢ljait és feladatait: az intézményre bizott gyerekek magas szinvonalu nevelését €s

oktatasat.
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4.3.1 Nevelotestiileti feladatok

A nevelGtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség

gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelOtestiileti feladatokat, melyek a ko-

vetkezok:

e apedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

e atanuldk egységes szemléletli nevelése és oktatasa,

e a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése €s mind-
sitése,

e a tanuldk, a sziil6k, az alkalmazottak emberi méltésaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatdsa,

o a kozOsségi €let szervezése és a hagyomanyok megélése,

e akornyezeti és egészségnevelési program megvalositésa,

¢ a tanév munkatervének megvalositasa,

o atfogo értékelések és beszamolok készitése,

e a torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak
betartasa,

e alétesitmények ¢€s a kornyezet rendben tartasa, védelme.

4.3.2 Szakmai munkakozosségek

A szakmai mihely az azonos miiveltségteriileten dolgozd, illetve hasonl6 teriileten te-
vékenykedd pedagdgusok tarsulasa kozos szakmai, mindségi munkara. Tagjai koziil a
ko6zosség iranyitasara, a feladatok, tevékenységek koordinalasara vezetdt vélasztanak,
akit az intézményvezetd biz meg, és megbizasat évente megerdsiti. A megbizas vissza-

vonasig érveényes.

4.3.2.1 A munkakozosségek feladatai

e az érintett pedagdgusok munkdjanak 6sszehangolasa, segitése,

e a nevelési program egységes értelmezése, végrehajtisa, az egységes kovetelmény-
rendszer kialakitasa,

e a szakmai munka értékelése, ellenorzése,

e a palyakezdd kollégak tamogatasa, a gyakornoki kovetelmények teljesitésének segi-

tése,
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e a pedagogiai modszerek, szakmai anyagok megvalasztasa, tankonyvvalasztas elvei-
nek meghatarozasa, a szertari és szemléltetéeszkoz allomany fejlesztése,
e a tanuldk tudasszintjének mérése, értékelése, a mérélapok Osszedllitasa, kiértékelése,

e szinvonalas programok, versenyek, palyazatok szervezése.

4.3.2.2 A munkakozosségek tipusai

Az intézmény szakmai muhelyei:

e alsés miihely,

e napkozis miihely,

e német nemzetiségi mithely,

e human és idegen nyelvi mithely (HUMM): magyar nyelv és irodalom, torténelem,
angol nyelv, német nyelv, ének és rajz tantargyak,

e természettudomanyos mithely: matematika, bioldgia, f6ldrajz, fizika, kémia, infor-
matika, testnevelés és technika tantargyak,

e osztalyfénoki mithely: 3 - 8. évfolyam osztalyfonokei.

4.3.2.3 Munkakozosségvezetok

A miihelyvezeté: képviseli a kozosséget az iskola vezetése felé. Allasfoglalas eldtt
meghallgatja a k6z0sség tagjait, tdjékoztatja a tagokat a vezetéi megbeszélésekrol.
Feladatai és jogai:

e irdnyitja a kozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, bemutatokat szer-
vez, véleményezi a tanmeneteket, dsszedllitja az éves tervet, a Pedagdgiai Program
¢és a munkaterv alapjan,

e mentoralja a palyakezddket, 0j kollégakat,

e cllendrzi a szakmai munkat, a szakszer(i haladast és az eredményességet. Hidnyossa-
gok esetén az intézményvezetd felé intézkedést kezdeményez, beszamol a testiilet-
nek a mihely tevékenységérol,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tovabbképzésekre és jutalmazasra.

A szakmai munkakozosségek céljaik, feladataik ellatasa végett folyamatosan egyiitt-

miukodnek. Kapcsolttartasuk rendjét az éves munkaterviik rogziti.

4.3.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére

tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhadzhatja masra. Az esetenként
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vagy hatarozatlan idére atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat felelésségtel-
jesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelGtestiileti
értekezletek idopontjaban.

A neveldtestiilet atadott feladatai:

4.3.3.1 Munkakozosségek feladatai

e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzési javaslat,

e javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre,

e a mihelyvezeté munkajanak mindsitése,

e aneveld és oktatd munka szinvonaldnak és mindségének allando javitasa,

e a modszertani eljarasok fejlesztése,

e a tantarggyal kapcsolatos palyazatok, versenyek kiirasa, levezetése, elbiralas, ered-
mények kihirdetése, jutalmak beszerzése,

e cgységes tantargyi kovetelményrendszer kialakitdsa,

e atanulok ismereteinek felmérése és értékelése,

e pedagogus-tovabbképzések,

e a palyakezdok segitése,

e a szakmai fejlodés érdekében pedagogiai kisérletek folytatasa,

e aszakmai anyagok beszerzése a koltségvetés lehetdségei alapjan.

4.3.3.2 Fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi bizottsagra a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljarast ruhazza at a testiilet.

e allando tagja: az iskola intézményvezetdje és az illetékes helyettes, akik kotelesek a
tanulok fegyelmi tligyeirdl legkésdbb a tanévzaro értekezleten tajékoztatast adni a
neveldtestiiletnek,

e valtozoé tagjai: az osztalyfonok és a tanuldt a legmagasabb oraszamban tanito tovab-
bi két pedagogus.

A lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast az aktualis torvény, illetve rendelet szabalyai

szerint kell lefolytatni.
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4.4 Tanuloi kozosségek

441 Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend szerint tanulo didkok csoport-
ja. Tanul6létszamukat jogszabaly hatarozza meg. Vezetdje az osztalyfonok.

Az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonokaot, aki szervezi és iranyitja a kozosség
¢letét, jelentds neveld hatast fejt ki, és érdemben foglalkozik a rabizott tanulok egyéni
gondjaival. Indokolt esetben jogosult arra, hogy az osztalyban tapasztalt problémak
megoldasara munka értekezletet hivjon 6ssze, melyen az osztalyban tanitdo pedagdgu-

soknak jelen kell lenniiik.

4.4.2 Bontott tanulocsoport

A tantargy eredményesebb oktatdsa céljabol a tanuldk az osztaly 1étszdmanal kisebb
csoportot is alkothatnak (idegen nyelvi, technika, informatika, testnevelés orak, stb.). A
csoportbontast a mindenkori koltségvetési kondicioknak megfelelden, a fenntarté Ko-

z¢ép-Budai Tankertiileti K6zpont tanévenként engedélyezi.

4.4.3 Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak létre, melyek
meghirdetését, szervezését, miikodtetését - pedagdgus irdnyitdsa mellett - maguk vég-
zik. Az intézmény a pedagodgiai program céljainak megfeleld tantargyi, kulturalis és

sporttevékenységeket tdmogatja.

4.44 Iskolagytlés

Az iskola tanulokozosségének legmagasabb foruma. Az iskola munkarendjében megha-
tarozottak szerint az intézményvezetd hivja 6ssze. Ezen alkalommal az intézményveze-
t6 és a didkonkormanyzat vezetdi beszamolnak az eltelt idészak munkajarol. A tanulok
kérdéseket tehetnek fel, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. Kérdéseikre az in-
tézményvezetd harminc napon beliil valaszol.

Rendkiviili didkgyiilés is 0sszehivhatd, ha az intézményvezetd vagy a didkdnkormany-

zat kezdeményezi.
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445 Diakonkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormdnyzatot hozhatnak létre, melynek tevé-
kenysége kiterjed a tanulokat érinté valamennyi kérdésre. Ha a tanulok t6bb, mint 50%-
anak képviselete biztositva van, akkor az dnkormanyzat eljarhat az intézmény egészét
érintd kérdésekben.

Egységei az osztalykozosségek, képviseletiiket az altaluk megvalasztott osztalyképvise-
16k latjak el.

4451 Jogai

e Véleményezési, javaslattételi:
¢  azintézmény mikodésével,
¢  atanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
¢ az intézmény Szervezeti és milkodési szabalyzatanak elfogadasakor, illetve
modositasakor,
¢  a Hazirend médositasakor és elfogadasakor.
e Dontési joggal bir:
¢  mikoddésének meghatdrozasaban,
¢  amilkodéséhez biztositott pénzek felhasznalasaban,
¢ egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasaban,
¢ tajekoztatasi rendszerének létrehozasaban,
¢  miikddtetésében, vezetdinek megvalasztasaban.

445.2 Kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat a didkonkormanyzatot vezetd tanar segiti, aki folyama-
tos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.
A tanuldk kéréseikkel, egyéni gondjaikkal kozvetleniil is felkereshetik az intézmény

vezetdjét.

4453 Miikdodési feltételek

Az intézmény ingyen biztositja a didkonkormanyzat részére a rendezvények céljara
esetleg sziikséges helyiségeket, berendezéseket.

A koltségvetésben biztositott tamogatds, illetve a didkonkormanyzat egyéb bevétele
(pl.papirgytijtés, diakrendezvény) a kozosség céljaira hasznalhato fel az 6nkormanyzati

képviselOk javaslatai alapjan.
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4454 A tanuldk rendszeres tajékoztatasa
Az iskola rendjérdl, célkitizéseirdl, programjairol, eseményeirdl az iskoldaban tanitd
pedagogusok és az iskolavezetdség ad tdjékoztatast az informacionak megfeleld helyen

és 1d6ében.

4.5 Sziiloi kozosség

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére sziildi szervezetet hoznak

létre.

4.5.1 Osztalysziilo képviselet

Valasztott képviseldk, akik osztalyonként a sziil6i véleményeket az intézmény vezetés-
ének tovabbitjak. Tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl a tanulok nagyobb
csoportjat - tagozatot (alsé-, felsd-, nemzetiségi) érint6 kérdésekben.

Az intézmény vezetdje a munkatervben meghatdrozott idopontban, évente haromszor
hivja Ossze a sziil6i kozosség képviseldit, tajékoztatast adva az intézmény munkajarol,

feladatair6l, meghallgatva a képviseldk véleményét és javaslatait.

4.6 Gyermekvédelem - Gyermekjoléti Szolgalat

A gyermekvédelem irdnyitdsa és 0sszefogasa az intézményvezetd feladata.

Az intézményen beliil a gyermek- és ifjisagvédelem igen fontos eleme a megel6zd,
védo-ovo tevékenység, a vészhelyzetek feltardsa €s megsziintetése. A térvény meghata-
rozza az intézmény 4ltal ellatando feladatokat:

e aprobléma felismerését,

e az okok felkutatasat,

e a segitségnyujtast,

e a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartast.

4.6.1 Gyermekvédelmi felelés

A felkért pedagdgus feladatai:
e ¢venként felméri az osztalyfonokokkel egyiitt a gyermekek szocialis helyzetét,

o figyelemmel kiséri a tanuldk helyzetét, a csaladi életiikben bekdvetkezett valtozaso-

kat,
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o felméri a tdmogatés sziikségét, mértékét, s az elbiralasban segit az iskolavezetésnek,
e nyilvantartja a szocialis segélyben, timogatasban részesiiloket,

e rendkiviili segélyekre, palyazatokra (erdei iskola, kirandulas) javaslatot tesz,

e allando és rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel,

o tajékoztatja dket, hol, mikor fordulhatnak hozza.

4.6.2 A pedagogusok gyermekvédelmi feladatai

Az osztalyfénokok feladata:
¢ figyelni a valtozasokra, amelyek a gyermekek gondjait jelzik,
e ¢szrevenni, ha a tanul6 rossz tarsasagba keveredett,
e megismerni a veszélyeztetettség kritériumait.
e Kornyezeti okok:
¢  acsalad helyzetének valtozasa, hatdsa a gyermekekre,
. brutalitas,
¢ nevelési hianyossagok,
¢  crkolcestelen csaladi kdrnyezet.
o A gyermek személyiségébdl eredd okok:
¢ ¢értelmi, érzelmi elmaradottsag,
. szocialis visszamaradottsag,
. sajatos nevelési igény, beilleszkedési nehézség.
e Anyagi okok:
¢  alacsony csaladi jovedelem: rokkantnyugdijas, munkanélkiili sziil6k,
¢  sokgyerekes a csalad.
e FEgészségligyi okok:
¢  sziiletett betegség: cukor-, sziv-, elme-, idegbeteg,
¢ latasi, hallasi, mozgésszervi fogyatékossaga van,

3 beszédhibas.

A 34/2011. (VI. 24.) NEFMI rendelet értelmében:
Ha nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai

eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, ill. a tanulokozosség
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védelme érdekében ez indokolt, segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgalattol, vagy

mas az ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten miik6dod szolgalattol.

4.7 Kiilsé kapcsolatok rendszere

Az intézményt kapcsolataiban az iskola intézményvezetdje képviseli, a kapcsolat jelle-

gétdl fiiggden a jogot azonban atadhatja eseti megbizas alapjan.

A Kapcsolattartas modja lehet irasos vagy szobeli, azon beliil személyes vagy telefonos

megkeresés.
e Rendszeres és hivatalos kapcsolatok:
. a Fenntartoval,
¢ aBudapest XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzattal,
¢ atobbi kdznevelési intézménnyel,
¢  aSvabhegyi Német Nemzetiségi Onkorményzattal,
¢ apedagogiai szak-, és szakmai szolgaltatokkal,
¢  a Szakszolgalattal,
¢  aCsaladsegitd Kozponttal,
¢ aGyermekjoléti Szolgalattal,
¢  aJokai Iskola HON Alapitvannyal,
. a Jokai Klubbal,
¢ atorténelmi egyhazakkal (katolikus, reformatus, evangélikus)
¢  aDrogambulanciaval,
¢ az Ifjusagi Lelkisegély Szolgalattal,
¢  aGyermekek Atmeneti Otthonaval.
e Kiilfoldi iskola kapcsolatok:

¢  Német nyelvteriilet
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5 AZISKOLA MUKODESI RENDJE

5.1 Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 6 oratol 21 6raig tart nyitva.
A hivatalos munkaid6 tanitasi napokon: 7.30 ératél 16.30 oraig tart. Szombaton és va-
sarnap az intézmény zarva tart. A zarasért a portaszolgalat a felelds. A szokésos nyitva-
tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem alapjan.
Tanitasi sziinetek alatti nyitva tartas a Fenntarto Gtmutatasa szerint, és az ligyeleti rend
fiiggvényében torténik.

Az intézmény teriilete a felligyelet ald tartozo tanulok szamara tanitasi és foglalkozasi

1d6 alatt csak vezetdi vagy osztalyfonoki engedéllyel hagyhato6 el.

5.2 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-
ig tart. Az éltaldnos rendrél az EMMI tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo {6 feladatokat a nevelbtestiilet a tanévnyitd érte-
kezleten véglegesiti, igy meghatarozésra kertil:

e anevelétestiileti értekezletek idopontja,

e arendezvények és linnepségek modja és idépontja,

e a tanitas nélkiili munkanapok idépontja és programja,

e atanitési sziinetek id6pontja (a rendelet kereteihez igazodva),

e abemutato orak és foglalkozasok rendje,

¢ anyilt napok idépontja és rendje,

e a hagyomanyosan megrendezésre keriild programok,

e a sziildi értekezletek, fogadoorak ideje.

A munkaterv eseménynaptara €s a havi programok a honlapon megtalalhatok.

A tanév helyi rendjét, a munka- és balesetvédelmi oktatast az osztalyfénok (csoportve-
zetd) az elso tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziilok tajékoztatasara az elsé sziiloi

értekezleten kertl sor.
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5.3 A tanitasi orak rendje

Az intézményben az oktato-neveld foglalkozasok:

e az Oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelGen,

e az oOrarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével,

e aterembeosztas szerinti tantermekben és foglalkoztatokban torténik.

A napi tanitasi id6é: 7% 6ratol 14%° érdig tart a heti 6rarend alapjan. Az elsd tanitasi 6ra
reggel 7% orakor kezdédik. A tanitasi o6rak idtartama 45 perc. Az intézményvezetd
sziikség esetén roviditett 6rakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak kezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt az intézményvezet6 és a vezetd helyettesek tehetnek.
Iskolaradidban csak a bent tartozkodd vezetdvel eldzetesen egyeztetve lehet bejelenté-
seket kozolni. Torekedni kell arra, hogy a kozérdeki informéaciok a 2. vagy a 3. 6ra els6
perceiben hangozzanak el.

A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.4 Tanitasi sziinetek

5.4.1 Tanévkozi sziinet

Az 0szi, téli és tavaszi sziinetben az igények szerint, de - legalabb tiz igényld esetén —
az iskola a fenntarto engedélyével- biztosithatja a napkozis feliigyeletet. A technikai

dolgozok ezeken a napokon beosztasuknak megfelelden tartozkodnak az épiiletben.

5.4.2 Nyari sziinet

A tanévzard utani elsd héten, illetve a tanévnyitast megel6z6 héten teljes nyitva tartas
van. A technikai dolgozok kiilon beosztas szerint tevékenykednek az épiiletben.
Az iskola vezetdi a Fenntarto altal elére meghatarozott napokon 9 és 13 o6ra kozott

ligyeletet tartanak.

5.4.3 Orakézi sziinetek

A sziinetek a csengetési rendnek megfeleléen 15, illetve 10 percesek. A 2., ill. a 3. szii-
netet az id6jaras fliggvényében a tanulok pedagogus feliigyelet mellett az udvaron tolt-

hetik, vigyazva tarsaik ¢és sajat maguk testi épségére.
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5.5 A feliigyelet szabalyai az intézmény munkarendje
alatt

Az iskolaban tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. A tanulokra
tanoran ¢€s tanoran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az
o6rakozi, illetve a tanitasi id6 el6tti és utani idében a feliigyeletet az ligyeletes tanar,
tanito latja el. Az ligyeletet az orarend fliggvényében hatarozza meg a feladattal megbi-
zott vezetd helyettes. A testnevelés, technika-, rajz-, informatika és néptanc termekben
a szaktanar latja el az tligyeletet. Az ligyeletes tanar felel0s az iigyeleti teriilet rendjéért
¢s a feliigyelet biztositasaért.

A hidnyz¢ ligyeletest a tandra helyettesitését ellatd tandr helyettesiti.

A 7Y% kor kezdédé reggeli iigyeletet a hetes neveld latja el. A tanulok beengedése utan
a feliigyeletrdl 7°°-t6l a folyoséiigyeletes gondoskodik. Reggelinél a tanité és a hetes
tanar feliigyel. Délutan 16%-t6l 17%° 6raig 6sszevont napkézi iigyelet mitkddik, melynek
beosztasat a napkozit feliigyeld intézményvezetohelyettes késziti el.

A sziilok a gyermekeket a tanitas kezdetekor a gyiilekez6ig kisérhetik, a foglalkozasok
befejezésekor a portanal varhatjak. A portas a sziil6 kérésére a tanulasi id6 végeztével
hazi telefonon kihivhatja a csoportbdl a gyermeket. Nyilt orak, rendezvények, fogado-

orak és sziil6i értekezletek kivételével osztalytermekben a sziilok nem tartdzkodhatnak.
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6 AZINTEZMENYBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE

6.1 Vezetok

Az intézményben 7.30 és 16.30 kozott felelds vezetdnek kell tartozkodni. Ezért az in-
tézményvezetd és helyettesei heti beosztas alapjan 1atjak el az ligyeletes vezetd felada-
tait.

Ha az iigyelet ellatdsdban mindegyik vezetd akadalyoztatva van, az adott id6ben jelen

1év0, a feladattal megbizott munkakozosségvezetd latja el a vezetdi ligyeletet.

6.2 Alkalmazottak

Az intézmény zavartalan mitkddtetése érdekében a munkavallalok munkarend;jét a haté-
lyos jogszabdlyok figyelembevételével az intézmény vezetdje hatarozza meg. Munka-
kori leirasok szabdlyozzak az alkalmazottak feladatait. A munkakori leirasok a kovet-
kezoket tartalmazzak:

e a dolgozdk beosztasat, kapcsolatrendszerét, iranyitasat, ellendrzését,

e 4ltalanos és specidlis feladatait,

o dontési kompetencidjat, feleldsségét, egyeztetési kotelezettségét.

Minden kozalkalmazott koteles a munka- és balesetvédelmi, illetve tlizvédelmi el6ira-

sokat betartani és betartatni.

6.2.1 Pedagégusok

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd orakbol, valamint a nevel6-
oktaté munkaval és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bal all.

A pedagbdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézmény-
vezetbhelyettesek allapitjak meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

A munkabeosztas elkészitésénél alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa, a pe-
dagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A regge-
li iigyeletet ellatdé pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie

(folyosotigyelet).
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A munkabdl vald tavolmaradast elézetesen jelezni kell az tigyeletes vezetonek, hogy a
hianyz6 feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Varatlan tavol-
maradast legkésobb az 1. tanitasi ora megkezdése elott 15 perccel jelezni kell az iigye-
letes vezetének.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilésére a pedagogust hianyzasa esetén - lehe-
t0ség szerint - szakszertien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az isko-

la tanari szobaiban kell tartani.

6.2.2 A pedagégiai munkat segiték
Az neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkarendjét - a vonatkoz6 jogszaba-
lyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az
intézmény feladat-ellatasainak sziikségleteit.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenni-
iik. Tavolmaradasukrodl elézetesen értesiteni kell az intézmény vezetot.
A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 kolléga fel-
adatainak id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Torekedni kell helyettesi-

tés esetén is a szakszeru feladatellatasra.

6.2.3 A dolgozok megbizasanak elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének €s megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

o asziikséges szakmai felkésziiltség,

e aratermettség és alkalmassag,

e az egylittmikodési készség,

e az intézmény zavartalan feladatellatasa,

e adolgozdk egyenletes terhelése.

6.3 Tanulok

Munkarendjiiket részletesen a Hazirend szabalyozza. Szabdlyait az intézményvezetd
terjeszti eld, s az érintett kozosségek egyeztetésével alkotja meg.
A Hazirend betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tart6z-

kodo személyekre nézve egyarant kotelezo.
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6.3.1 Hazirend

Az intézmény életének részletes szabdlyozasat, a tanulok munkarendjét a Hazirend ha-

tarozza meg. A Hazirend betartdsa - a Pedagdgiai program megvalodsitasa érdekében -

minden tanuld szamara kotelez6. A Héazirend megallapitja:

a tanuloi munkarendet,

a tanuloktol elvart mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken tiltott tanu-
161 magatartast,

a tanulodi jogokat és gyakorlasi modjukat,

a kotelezettségeket és ezek végrehajtasi modjat,

a tanorai ¢és tan6oran kiviili foglalkozasok rendjét,

a tavolmaradasok igazolasdnak madjat,

a jutalmazasok ¢és fegyelmezések szabalyait,

az intézményi megbizatast teljesitd felel6sok feladatait,

a helyiségek és az intézmény teriiletének hasznalati rendjét,

az intézményben sziikségtelen dolgok bevitelének tiltdsat vagy feltételhez kotését,

a kartéritések rendezésének modjat.
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7 TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodésének, sziikségleteinek
megfelelden tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezeket a tanuldk, a szakmai miihe-
lyek, illetve a sziil6i szervezetek is kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola szeptemberben hirdeti meg. A tanulok szept-
ember 30-ig jelentkezhetnek a foglalkozasokra. A jelentkezés 6nkéntes, de felvétel ese-
tén a részvétel egész évben kotelezo.

A foglalkozasokat helyi (esetleg kiils6s) pedagdgus vezeti. Sportfoglalkozast csak arra
képesitett személy vezethet. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A foglalkozasok helyét és idejét az intézményvezetOhelyettesek rogzitik az iskola heti

tandran kiviili érarendjében.

7.1 Rendszeres foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen gondoskodik a tanulok napkoézis, illetve
tanuloszobai ellatasarol.

A csoportok kialakitasa a pedagégiai elvek figyelembevételével torténik. A napkozis
tanulok napi haromszori étkezést fizethetnek be.

Az iskola valamennyi tanuldja igényelheti a menzat.

7.1.1 Napkozi

A foglalkozas a tanorak befejezésétdl 16%-ig tart. A szervezett étkezés utan a gyerme-
kek — neveldi feliigyelettel — szabad idejiiket a Diana parkban, vagy a sportudvaron
toltik. A valasztott kiilonorakra a pedagogus inditja dket. A levegdzes, jaték utan, 15 és
16 6ra kozott tanulnak a gyerekek, majd 16%-ig van lehetSség igény szerint kézmiives
és kulturalis foglalkozasokra. 16%0-t61 175-ig sszevont iigyeletet biztositunk.

A tanulds, felkésziilés eredményessége érdekében a sziild a gyermeket vagy a tanora

elétt 14°°-ig, vagy a tanora utan 16 o6ratol viheti el.

7.1.2 Tanuldoszoba

A fels tagozaton 12.30-t61 16.15-1g tanuldszobat szerveziink, ahol szaktanarok segitik

a délutani tanulast, masnapi felkésziilést.
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7.1.3 Szakkorok

A szakkoroket Pedagogiai programunknak €s az éves munkatervnek megfelelden tehet-
séggondozas, valamint a szabadid6 hasznos eltoltése céljabol inditja az iskola. A szak-
kori foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan folynak. A szakkdor tevékenységérol,
a részvételrdl naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a miikodésért.

A szakkorok miikodési feltételeit az iskola, koltségvetésébdl biztositja.

7.14 Enekkar

Célja, a zenei képesség, a személyiség fejlesztése mellett az egyiitt éneklés, a kozosségi
¢lmény megteremtése. Az énekkar a zeneiskola névendékeinek fellépésével egyiitt biz-
tositja az iskola rendezvényeinek zenei, kulturalis programjat.

Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezeto tanar.

7.1.5 Néptanc

Célja, a testnevelés oOra keretében, illetve szakkori foglalkozdsokon a magyar-, és a né-
met nemzetiségi kultira, és tadnc megismertetése, megszerettetése. Tanuldink részt

vesznek az iskola rendezvényein, képviselik az intézményt az iskolan kiviil is.

7.1.6 Tomegsport

A tdmegsport a mindennapi testedzés részeként az orarendnek megfeleléen épiil be a
tanoran kiviili foglalkozasok kozé.

Ezeknek a foglalkozasoknak célja a fejl6do szervezet €letkori sajatossagainak megfele-
16 fizikai terhelés, az alloképesség, a kitartas fokozasa, a csapatszellem kialakitasa.
Szintere az osztaly- és évfolyamversenyeknek, keriileti bajnoksagokra valé felkészités-

nek.

7.1.7 Diakprogramok

A tanuldk programjai az iskolai munkatervvel 0sszhangban késziilnek. Vetélkedok,
versenyek, tarsas Osszejovetelek elokészitése, szervezése, levezetése az osztalyfono-

kokkel megbeszélve, évenkénti vallalas alapjan lehetséges.

7.1.8 Konyvtar

Miikodését kiilon szabalyzat, a Svabhegyi Jokai Mor altalanos Iskola és Német Nemze-

tiségi Altalanos Iskola konyvtari szabalyzata foglalja magaba.
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7.2 Eseti foglalkozasok

7.2.1 Szaktargyi versenyek

Az orszagosan meghirdetett versenyek helyi szervezése, a tanulok felkészitése a szak-
mai kozosségek feladata. Hasonloképpen a szakmai kozosségek feleldsek az iskola altal

meghirdetett versenyek, palyazatok kiirasaért, a tanulok felkészitéséért, az értékelésért.

7.2.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Megvalositasuk az iskola, illetve a tanuldocsoport munkaterve alapjan lehetséges, 6nkén-
tes sziil6i hozzajarulas szerint. Tervezetét irasban kell beadni az intézményvezet6he-

lyettesnek.

7.2.2.1 Erdeiiskola

A Pedagoégiai programban megfogalmazott elvek és az éves munkaterv alapjan szerve-
z0dik az iskola also és felso tagozatos didkjai részére, amennyiben a sziilok tamogatjak

a részvételt.

7.2.2.2 Kirandulasok

Célja a Pedagogiai programmal Osszhangban hazéank t4jainak, kulturalis 6rokségének
megismertetése.

A kirandulasi tervet varhatod koltségvonzataval egyiitt a szlilokkel a sziild1 értekezleten
egyeztetni kell. A sziil6k nyilatkoznak a koltségek elfogadasarol. A kirandulashoz an--
nyi kisérét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges. Gondos-

kodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésekrol is.

7.2.2.3 Kiilfoldi utazasok

A tanitasi idében torténd egyéni vagy csoportos utazdshoz az intézmény vezetdjének
engedélye sziikséges. Az engedélyt az utazas eldtt legalabb egy honappal kell irasban
kérni.

Csoportos utazas esetén a kérelemnek tartalmaznia kell az idOpontot, az utvonalat, a
szallashelyet, a tanulok szdmat, a kisérd tanarok nevét, s a varhatd koltségeket, €s a

szililok hozz4jaruléasat.
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7.2.3 Kaulturalis programok

Szinhdz, mozi, mizeum, kiallitas latogatisa a tanitdsi idon tal barmikor szervezhetd.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az intézményvezetd eldzetes engedélye és a sziilok

szobeli hozzajarulasa sziikséges.

7.2.4 Onkoltséges tanfolyamok

Tanfolyam intézményvezetdi engedéllyel szervezhetd. Vezetdje lehet helyi vagy kiilsés
pedagogus, szakember, aki a helyiséget a Fenntartotol bérli. A tanfolyamot latogathat-

jék mas intézmények tanuloi is. A részvételért téritési dij fizetendo.

7.2.5 Taborok

Eldzetes bejelentés alapjan, a programnak, valamint a résztvevok és kisérok névsoranak
egyideji benyujtasaval, illetve azok elfogadédsa utan az intézményvezetd jovahagyasa-
val szervezhetdk. A részvétel onkéntes, sziiloi egyetértéssel valosithatdo meg.

A taborok a Pedagodgiai programban megfogalmazott elvekre épiilnek, s az éves munka-

tervben keriilnek elfogadasra.

7.2.6 Egyéb rendezvények

Az iskola kiilonb6z6é kozosségei szervezhetnek egyéb rendezvényeket. Ha az iskola
helyiségeit kivanjak igénybe venni, azt kérvényezniiik kell az intézményvezet6tdl, an-
nak feltlintetésével, hogy mikor lesz és meddig tart a rendezvény.

Iskolanap, osztaly-0sszejovetel, kdzhasznu munka csak pedagdgus vezetésével szer-
vezheto.

A rendezvények ideje alatt a gyermekek feliigyeletérdl az iskola gondoskodni koteles.
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8 A TANULOI JOGVISZONY LETESITESE ES ANNAK

FELTETELEI

A tanuloi kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. Az
iskola korzeti beiskoldzasi feladata mellett német nemzetiségi oktatast is ellat. A tanuloi
jogviszony létesitésérdl az intézményvezetd dont. A sziild a Pedagogiai program, a ta-
nuldi Hazirend ¢€s az iskola egyéb dokumentumai ismeretében dont a tanuldi jogviszony
kérelmezésérol. A jogviszony létrejttével e dokumentumok tartalmat a sziild és gyer-
meke elfogadja, és magukra nézve kotelez6 érvénylinek tekinti.

A Hazirend az iskola didkjainak alkotménya. Rogziti a jogokat és a kotelességeket,
valamint az iskola munkarendjét. Személyi hatdlya a tanulokra, a pedagdgusokra, az

intézmény dolgozoira és a sziil6kre terjed ki.

8.1 Diakigazolvany

Diakigazolvany igénylését a sziil6 barmely Kormanyablaknal kezdeményezheti. Az ott
kiallitott adatlapot az iskola titkarsdgara kell behoznia, mellyel egy idében a gyartasi
koltséget be kell fizetnie. Az iskola a vonatkozo rendeletnek megfelelden a Kozoktatasi
Informacié Rendszerben elinditja a tanuld didkigazolvanyanak rendelését, majd az is-
kolahoz érkezé elektronikus szamla befizetését kovetden a Tankeriilet felé igazolja az
igénylést. A legyartott didkigazolvany a gyermek lakcimére postai Gton érkezik.

A végzett, illetve atiratkozo6 tanuldknak didkigazolvanyukat a titkdrsagon tavozaskor le
kell adniuk.

8.2 Sziiléi jogok
A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyerme-
ke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének €s sajat vilagnézeti meggydzodésének
megfelelden valaszthat kozoktatasi intézményt. A sziil6 joga, hogy:
¢ igényelje, kezdeményezze:
¢ atargyilagos ismeretkozvetitést,
¢ atanoran kiviili foglalkozéasok szervezését,

¢ a hitoktatast;
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e megismerje:
¢ aPedagogial programot, a helyi tantervet,
¢ az SZMSZ-t, a Hazirendet,
¢ gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének jellemzo-
it, értékelését;
e részt vegyen:
¢ aszil6i szervezet munkajaban,
¢ asziild képviselok megvalasztasdban,
¢ az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
¢ anevelési-oktatdsi intézmény munkajaban,
¢ nyilt napokon a tandrakon, foglalkozasokon;

o valaszt6 és valaszthatd legyen a sziil6i szervezetbe.

8.3 A sziilok kotelességei

e Gondoskodjék gyermekérdl, biztositsa:
¢ testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
¢ nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
e Figyelje és segitse gyermeke:
¢ személyiségének sokoldalu fejlodését,
¢ tanulmanyi elérehaladésat,
¢ kozosségbe illeszkedését: a hazirend €s a magatartasi szabalyok elsajatitasat,
¢ akotelességek teljesitését.
e Rendszeres kapcsolatot tartson gyermeke pedagdgusaival.

o Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.

Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.
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8.4 Tajékoztatasi formak

8.4.1 [lrasbeli tajékoztatas

8.4.1.1 Rendszeres értesités

Az iskola ¢€s a sziil6 kozotti kapcsolattartas legfobb eszkdze az elektronikus naplo, ahol
a pedagogusok folyamatos tajékoztatast adnak a tanulé magatartdsarol, szorgalmarol és
tanulmanyi munkajarol.

Elektronikus levelezés utjan értesitik az osztalyfonokok az osztalykozosség sziildit a

programokroél, informéciokrol.

8.4.1.2 Negyedévi értékelés

A Pedagogiai program szerint szoveges értékeléssel vagy érdemjeggyel tajékoztat a

tanulok magatartasarol, szorgalmardl és tantargyi teljesitményeirdl.

8.4.1.3  Félévi értékelés

Az koznevelési torvénynek és a Pedagogiai programnak megfelelden a tanulok tdjékoz-
tato fiizetébe, ellendrzd konyvébe keriilnek a szoveges, illetve érdemjeggyel torténd

értékelések.

8.4.1.4 Ev végi értékelés

Az kbznevelési torvénynek €s a Pedagdgiai programnak megfelelden bekertil a tanulok

bizonyitvanyaba.

8.4.2 Szobeli tajékoztatas

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezle-

ten, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

8.4.2.1 Sziildi értekezlet

Az éves munkatervben eldre jelzett idopontokban (tanévenként haromszor) tartjuk. Cé-
lunk a sziil6k egyiittes tajékoztatasa az éves célkitiizésekrol, feladatokrol, programok-
10l; az osztaly tanulmanyi, magatartasi értékelése, a kozosségi programok tapasztalatai-

nak elemzése.
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8.4.2.2 Altalanos fogadééra

A sziilok egyéni tajékoztatasa, melyre tanévenként tobbszOor a munkatervben eldre
meghatarozott idoben keriil sor. A tanulmanyaiban visszaesé vagy egyéb probléméaval
kiizdd tanuldk sziileit az osztalyfondk irdsban kéri, hogy a szaktanart, illetve osztalyfo-

nokot keressék fel a fogadoodran.

8.4.2.3 Tanari fogadoora

Az orarendhez igazodo szaktanari, egyéni tajékoztatasi lehetdéség. Amennyiben ezeken
kiviil is talalkozni szeretne a sziil6 gyermeke pedagogusaval, tigy telefonon vagy iras-

ban kell idopontot egyeztetnie.

8.4.3 Egyéb formak

A sziil6k rendszeres tajékoztatasat az iskola portajan elhelyezett hirdetétablak szolgal-
jék. Ezeken nyomon kovethetik az iskoldban zajlo eseményeket, programokat, kozle-
ményeket.

Az iskola internetes honlapjardl tajékozodhatnak az érdekléddék az iskolai életrdl, a ver-
senyek eredményeirdl, programjainkrol, aktualis hireinkrél. A honlapot folyamatosan
frissitjiik, minden eseményrdl fényképek €s beszamolok keriilnek fel ra. Emellett a havi
program ¢€s az éves eseménynaptar is megtalalhato rajta a fontosabb programok pontos
datumaval. A Honlap cime: jokaiiskola.hu. Részletes hivatkozasok:

e Elérhetéség: https://www.jokaiiskola.hu/kapcsolat/az-iskola-elerhetosegei

e Iskolai dokumentumok: https://www.jokaiiskola.hu/jokai-mor-nemet-

nemzetiseqi-altalanos-iskola-hirfolyam/hpp-dokumentumai-es-kiadvanyaink

e Eseménynaptar: https://www.jokaiiskola.hu/informaciok/tanevnaptar

e Hirek: https://www.jokaiiskola.hu/hirek

8.4.4 Sziiloi szervezetek

8.4.4.1 Sziil6i Valasztmanyi Testiilet

A sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (k6zos-
séget) hozhatnak 1étre. Az intézményi sziiléi szervezet dont sajat miitkodési rendjérdl,
munkatervérdl, tisztségviseldi megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy-egy tanulokozosség sziildi kozosségével a gyermekeket vezetd osztalyfénok (cso-

portvezetd pedagdgus) tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az
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osztalykozosség sziiloi szervezetének vezetdje vagy a sziildi testiiletet képviseldje jut-
tatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézmény Sziil6i Valasztmanyi Testiilete képviseleti tton valasztott sziildi szerve-
zet, jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében €s az intézmény egészét érintd

igyekben.

8.4.4.2 A Kkapcsolattartas médja
Az intézményvezeto ¢és a sziiloi testiilet eldre egyeztetett idépontokban (évente legalabb
harom alkalommal) konzulté4ciot tart.

A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.
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9 APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

9.1 Belso ellenorzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak €és az eredmények belsd vizsgalatanak cél-
ja, hogy:
e biztositsa a vezetOknek a megfelel6 mennyiségli és mindségi informaciot, segitse a

vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagdgiai, gazdasagi €s jogi kove-

telményektdl valo eltérést,

megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok
szerinti mikodését,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, és a takarékossagot.

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értéke-

li a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés, egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott prob-

léma feltarasara iranyul6 eseti jellegii vizsgalat.

A témaellendrzeés, azonos idOben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, ossze-

hangolt 0sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithaté kovetkeztetések levonasa az

intézkedések érdekében.

Utodellendrzés, egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehaj-

tasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

9.2 A pedagogiai ellenorzés teriiletei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

e apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

¢ a helyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok megfelelé miitkddése,

e a munkatervi feladatok hatdridés megvaldsitéasa,

e anevelés-oktatds tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,
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e a kompetencia mérések elvégzése,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,

e a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgal-
manak felmérése, értékelése,

e a torzskonyvek, haladési és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellenorzése,

¢ anapkozis neveldémunka hatékonysaga,

e a szakmai felszerelések, a szertarak, eldaddtermek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata,

e atanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatéasa,

¢ a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

A pedagoégusok konkrét tanévre szo6l6 ellendrzési litemterve (a teriilet, ellen6rzd sze-

mély és idépont megjeldlésével) és a mindenkori munkatervnek része.

9.3 Ertékelé6 megbeszélés

Az ellendrzést kovetd értékeld megbeszélés kiemelt feladatai:
e a pozitivumok megerdsitése,

e akdvetelmények teljesitésének vizsgalata,

e a hatékony feladatellatas segitése,

¢ ahibak, hianyossagok feltarasa,

e a korrekcids lehetdségek felvazolasa,

e intézkedési javaslatok.

9.4 A pedagdgus mindsitése

9.4.1 Szaktanar (szakmai értékelés)

e tanodrainak felépitése, levezetése, szakszeriisége,

e a gyermekek képességeihez igazitott modszerei,

e ismeretatadasi képessége, beszédtempdja, hangja, megjelenése,

e szakmai biztonsaga: tantargyanak ismerete (programok, eszkozok, Uj eredmények,

pedagogiai szakmunkak), onképzése,
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részvétele az iskola, a keriilet szakmai mithelymunkajaban,

e alland6 szakmai tovabbképzése,

e tanuloinak szaktargyi segitése (tehetséggondozas, felzarkoztatas),
e szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programok szervezése,

o tanuldinak felkészitése a szaktargyi versenyekre,

e a beiskolazas és az dtmenet segitése.

9.4.2 Nevel6 (osztalytanito, osztalyfonok)

o foglalkozasainak 1égkore, hangulata,
e tanitvanyainak nyomon kovetése, allandd odafigyelése a gyermekek fejlodésére,
e Oralatogatdsok osztdlyaban a gyermekek jobb megismerésére,
e szabadidds programok szervezése,
e neveldi magatartdsa a tanoran és tanoran kiviil:
¢  megjelenése,
¢  hangja,
¢ Dbeszédtempoja,
¢  ¢érzelmi kapcsolata,
¢  neveldi magatartésa,
* értékelési modszereli,
¢  tanitvanyainak ismerete;
¢ hivatasanak megfeleld ¢letmdd, megbizhatd, harmonikus személyiség,

e jO kapcsolattartas,

e pontossag, lelkiismeretesség, kovetkezetesség,

emberi, pozitiv kapcsolat a sziil6i hazzal.
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10 HAGYOMANYOK MEGELESE, UNNEPEK

Az intézményi hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hiré-
nek megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tinnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
¢és hazaszeretetét mélyiti. A helyi hagyoményok, a k6zdsségi élet formalasat szolgaljak.
A felel6s kozos cselekvés, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Az iskola Pedagogiai programja tartalmazza az iinnepek €s megemlékezések formait és
idépontjait, valamint rogziti az iskola hagyomanyait. Az ezzel kapcsolatos teendéket és

idépontokat, az tinnepi megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza.

10.1 Rendezvények

10.1.1 Intézményi szintliek

e Jokai nap,

e tanulmanyi versenyek és palyazatok,

e kirandulasok ¢és erdei iskola,

o sportvetélkeddk, bajnoksagok,

e szorakoztato rendezvények (farsang, karacsonyi késziilédés, karacsonyvaro est),

e miisoros szereplések (az Oregek karicsonya, a Német Nemzetiségi Onkormanyzat
rendezvényei, idegen nyelvi-, ill. nemzetiségi délutan, gala miisorok)

e jotékony celu akciok,

e nyari taborok (nyelvi, Szantod, vizi, kézmiives, néptanc, sport),

e iskolai kapcsolatok és csere utak.

10.1.2 Osztalyszintiiek

e Misoros délutanok (Mikulas, Karacsony, farsang, anyak napja),
e név- ¢s sziiletésnapi megemlékezések,
e kulturalis programok (szinhaz-, miizeumlatogatas, hangverseny),

e sportvetélkedok.
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10.2 Kiilsoségek

10.2.1 Embléma

A napora, mely az iskola épiiletét disziti, és az intézmény sziluettjét abrazoldé motivum,

a jelképiinkké valt.

10.2.2 Iskola jelvény

A 150. jubileumi tanévre elkésziilt jelvény, melyet a napora motivuma diszit. Minden

elsds didkunkat ezzel fogadunk az iskoldban.

10.2.3 Iskolazaszlo

Az linnepélyek kisérdje, jelképezi az iskolahoz vald kotddést.

10.2.4 Iskolapdlo

Mind a diaksagnak, mind a tantestiiletnek lehetdsége van a tanulok altal tervezett jokais
polo viselésére. Ez kifejezi dsszetartozdsunkat, az iskolahoz valo kotddésiinket.

A polok dnkéntesen megvasarolhatok a kijeldlt helyen.

10.2.5 Unnepi oltozet

A tiszteletadas jelképe, leirasat a tanuldk részére a Hazirend tartalmazza.
A pedagdgusoktol nemzeti linnepeinkre elvart viselet a sotét alj, fehér felso, illetve a

sOtét oltony.

10.2.6 Sportfelszerelés

Testnevelés felszerelés:
o fehér, Jokai emblémas polo,

o sotétkék vagy fekete sport nadrag, lanyoknak lehet kerékparos nadrag,
e fehér valtozokni,
e tornacip0, lehetdség szerint fiz6s nem tépdzaras.

Szabadtéri 6rakhoz az 6szi és a tavaszi iddszakra: melegitd, sport cipd.

Svabhegyi Jokai Mér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola 43



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

11 INTEZMENYI VEDO-OVO RENDSZABALYOK

11.1 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézmény bejarati ajtajat személyi és vagyonvédelmi okok miatt zarva kell tartani.

Ugyancsak zarva kell tartani a tanitdsi 6rak utdn a hasznalaton kiviili tantermeket. Zar-

va kell tartani a nyitva tartas alatt is a haszndlaton kiviili szertarakat, a tornatermet, a

szamitastechnika és technika tantermeket.

A portaszolgélat feladata az épiilet nyitasaval egyidejiileg az osztalytermek kinyitasa. A

kulcsok elvitelérdl a név, 1d6 és tanterem megjeldlésével a porta nyilvantartast vezet.

A porta feladata, hogy megakadalyozza illetéktelen személyek bejutasat az intézmény-

be. Az intézményben 24 6ras miikodésii kamerarendszer noveli a biztonsagot, melyre

kihelyezett tablak is felhivjdk a figyelmet. Ennek pontos szabdlyait a Kamerarendszer

miikodési szabalyzat dokumentum tartalmazza.

Az épiiletbe érkezés csak a fokapun at, a portas tudtaval torténhet. A portasok feladatait

munkakori leirds szabalyozza, melynek értelmében az iskola teriiletére belépdkrdl a

Belépési fiizetbe nyilvantartast kell vezetniiik. A munkakori feladatok hianyos ellatasa

fegyelmi vétség.

A portaszolgalat munkanapokon 6 és 21 o6ra kdzott mikodik.

Az intézmény valamennyi bejarata zarva van. Nyitasukrol a porta gondoskodik:

e gazdasagi udvar — ételszallitas, egyéb szallitds: a jelzOcsengd a konyhan jelez, s a
konyhai dolgozdk kdotelesek a hazi telefonon a jelzést tovabbitani a portas részére.

o fOkapu: nyitasa a portaszolgalat feladata. A tanuldkat az id6jarastol fliggden reggel
7-t61 engedik be az épiiletbe.

A latogatdk a fokapun at a lengdajtoig johetnek. A sziilok is e teriileten varhatjadk meg

gyermekeiket. Az épiiletbe sziilé a fogadoorakra, sziiléi értekezletekre, rendezvényekre

s elézetesen megbeszélt talalkozokra johet fel.

A tanitasi id6n kiviil a porta engedélyével a sziilék a foldszinti folyoson varhatjak

gyermekiiket. A napkdzis tanulokért megérkezo sziilordl a portas a hazi telefonon érte-

siti a gyermek csoportvezetdjét, bejelentve €s ellendrizve, hogy az illetd jogosult-e a

gyermek atvételére.

Az épiiletbdl tanuldt tanitasi idoben a porta csak vezetdségi engedéllyel engedhet ki.
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11.2 Munka-, baleset- és tiizvédelem

A gyermekek és alkalmazottak kotelesek megismerni és betartatni a munka-, baleset- és
tlizvédelmi szabalyokat. E tudnivaldkat az intézmény munkavédelmi és balesetvédelmi,
illetve tizvédelmi szabélyzata tartalmazza.

Az alkalmazottak felkészitésére a tanév megkezdése el6tt, augusztusban keriil sor a
keriileti munkavédelmi felelOs vezetésével. A tanulokat évenkénti tlizriaddo megtartasa-
val kell felkésziteni a varatlan helyzetekre. Az els0 tanitasi napon a gyermekek altala-
nos munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek. Ezt az osztalyfonok vezeti
¢s dokumentalja. A specialis tantargyakat (fizika, kémia, testnevelés, technika, szami-
tastechnika) oktatok elsd tanitasi ordjukon ismertetik a tanordn a veszélyes helyzetek
megeldzése érdekében kotelezden kdvetendd magatartast. A tanuldi hazirend részlete-
sen fogalmazza meg a tanuldk ezzel kapcsolatos tudnivaloit.

Veszélyhelyzetet vagy balesetet azonnal jelenteni kell a foglalkozast vezetd feln6ttnek
vagy az ligyeletes tandrnak, aki azonnal koteles intézkedni. A balesetrdl nyilvantartast
kell vezetni. A 8 napon tal gyogyulo sériiléssel jard balesetet ki kell vizsgalni, és rola
jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyv egy-egy példanyat el kell kiildeni a fenn-
tartonak, tovabba a sziilének, illetve irattarazni kell.

A tanuldk esetében minden baleset munkahelyi balesetnek szamit, ha az iskola latja el a
gyermek feliigyeletét (tanora, sportfoglalkozas, szakkor, kirdndulas, tabor).

Az orvosi ellatasrol, ha a sériilés indokolja, azonnal intézkedni kell. Az orvoshoz valé
elvitelre helyettesitd tanar hianyaban a technikai személyzet is kotelezheto.

A berendezéseket, szaktantermi eszkdzoket a hasznalati utasitdsok megtartasaval kell
miikddtetni.

Az intézmény biztositja a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, a ve-
sz¢élyhelyzetek elkeriilését. Azonban ha mégis baleset kovetkezik be, azt azonnal be kell
jelenteni az iskola iigyeletes vezetdjének, a munkavédelmi felelos pedig a bejelentett
balesetet nyilvantartasba veszi.

A tlizvédelmi feladatokat a tlizvédelmi felelds az iskola vezetdjének megbizasaval latja
el.

A dolgozok kotelezettsége:

e atlizvédelmi szabalyok és tilalmak betartasa (dohanyzas, nyilt lang hasznalata),

e az évenkénti oktatason valo részvétel,

e atliz azonnali jelzése, a tlizoltosag értesitése,
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e a tlzriadod elrendelése,

e a tizoltasban vald részvétel.

11.3 Nemdohanyzok védelme

Az oktatasi intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. A nemdohanyzok védelmérdl
sz0lo torvény szerint az oktatasi intézmények — altalanos iskolak, kozépiskolak, egye-

temek, foiskolak és kollégiumok — bejaratanak 6tméteres korzetében is tilos ragyuajtani.

11.4 Vagyonvédelem

Az épiilet vagyonvédelme minden haszndlonak alapkdételessége. Az intézményi beren-
dezések esetleges kolcsonzése csak eldzetes irasbeli engedély alapjan lehetséges. Az
engedélyt az intézményvezetd irja ald, megjelolve a kolcsonzés hataridejét. Az enge-
dély kétpéldanyos, az egyiket a titkarsag 6rzi, a masikat a portan kell leadni a targy

kivitelekor.

11.5 A helyiségek hasznalati rendje

Lasd a Hazirend 2., 3., 5. szamua mellékleteiben.

11.6 Reklamtevékenység szabalyai

Intézményiink nem tamogatja a reklamtevékenységet. Csak a Pedagogiai Programunk-
kal, értékrendiinkkel 0sszeegyeztethetd, az intézményvezetd altal engedélyezett plaka-

tok, szorolapok kertilhetnek ki a faligjsagra.

11.7 Teendok rendkiviili esemény, illetve bombariado
esetén

Az 6vo-védo intézkedések specidlis esete a bombariadd. A bejelentést azonnal tovabbi-
tani kell az intézményben tartdzkodo ligyeletes vezetd részére, aki tajékoztatja a tlizsze-
rész jarérparancsnokot.

A csengd szaggatott, a tlizriad6 jelzésétdl eltérd megszolaltatasaval jelzi a bombariadot,

illetve az egyéb rendkiviili eseményt. Ezzel egyidejlileg az iskolaradion keresztiil (ha
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erre van mdd) az intézmény ligyeletes vezetdje tdjékoztatast ad, utasitva az intézmény-
ben tartozkodokat az épiilet minél el6bbi elhagyasara.

A kitirités menekiilési iranyai azonosak a tlizriado tervben megadott iranyokkal. A Kki-
iirités menete annyiban modosul, hogy a tanulok 6sszeszedik felszereléseiket, ruhaju-
kat, és tdvoznak az orat tartdé pedagogusokkal egyiitt. Az elmaradd tanordkat potolni
kell.

A csoportok a Jokai Klubban, illetve a Livia villaban kapnak elhelyezést.

e Jokai Klub: also és felso tagozat,

e Livia villa: 1-2. évfolyamok nemzetiségi osztalyal.
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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

12 ALAIRASI ES BELYEGZO HASZNALATI JOGKOR

12.1 Alairas

Alairasi joga az intézményvezetonek, tavolléte esetén az elsd helyettesnek van. Sajat
teriiletiikon alairasi joguk van a helyetteseknek, iskolatitkarnak (pl. iskolalatogatési

igazolasok, diakigazolvany), a gazdasagi feladatokkal megbizott ligyintézének.

12.2 Bélyegzo

Bélyegzé csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a bélyeg-

z6t el kell zarni.

Bélyegzdt az intézményvezetd, a helyettesek, az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és ese-

tenként a megbizott személyek hasznalhatnak:

¢ bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellenérzok hitelesitése esetén az osztalyfono-
kok,

e vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy.
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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

13 ZARO RENDELKEZESEK

13.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa,

mellékletei

Jelen SZMSZ modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a koznevelési torvény

altal meghatarozott kzosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-

ket az intézményvezet6i utasitasok 6nallé szabalyzatként tartalmazzak a kovetkezd

targykorokben:

munka-, baleset- és tlizvédelem,

bels6 ellenOrzés,

igyvitel, iratkezelés, adatvédelem,

iigyrend, selejtezés, leltarozas,

intézményi gazdalkodas: utalvanyozas, bizonylatolds, szamvitel, pénzkezelés stb.
es¢lyegyenldségi terv

gyakornoki szabalyzat
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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

13.2 Legitimalé zaradék

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan
a neveldtestiilet 2022. 09. 30-an elfogadta. Az elfogadast a neveldtestiilet jelenlévo

képviseldi alairasukkal tanusitjak.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sziil6i szervezet, a Diakonkormanyzat és a
Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke megismerte, elfogadta, valamint véleménye-

z¢si jogaval ¢élt.
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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

14 MELLEKLETEK

14.1 Adatvédelmi szabalyzat

14.2 Kamerarendszer iizemeltetési szabalyzat
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament ¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(i) Az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés €s -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitdsara vonatkozo6 szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehét a szabélyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az
adatkezelés ceéljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozédsra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezére, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényt.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanul6 — a kiskoru sziil6je — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuléi
adatkezelés id6tartama az intézménybe valo jelentkezést6l kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetdé datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett szerzOdéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerz6déses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat térvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése celjabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval ardnyban all tovabbi kiilon
hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsdnak visszavonasat kovetden is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évo személyes adat nyilvanossagra hozatalat térvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajaruldsa, kiilonleges adat esetében irdsbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzéjarulasat
nem adta meg

Az adatkezelést végzO alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi



tajékozodast végez. Az adattovabbitdsi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgélo térvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok kdrének pontos meghatarozasat,
c) az ¢rintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az (érintettek azonositasdhoz szilikséges csoportképzd

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus Gton — a tankeriileti kdzpont

adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszeriségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal
fordulhat a tankertileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benytjté szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok ataddsaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benytjtd szerv viseli. Az adatok atadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd iranyitasi eszkdzben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kiilonbozd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 0Ossze. Az adatkezelések
osszekapcsolasaval Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabdlyokban meghatirozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fiiggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitdsdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, renddérségnek, Tlgyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal dsszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatirozott feladatok ellatasahoz
szlikséges valamennyi adat;



e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiil6 adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kdzvetlen elérés itjan az agazati iranyitassal 6sszefliggd feladatok ellatasa, a

miniszteri hatdsagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatdsahoz sziikséges

valamennyi adat.

Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek térvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozz4jarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkoz6 adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetéleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrdl szold jegyzOkonyv biztonsdgos Orzésrél az intézményvezetd koteles
gondoskodni. A jegyz6konyv megOrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovabbitdsokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. fgy kiilonosen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irdsbeli
dokumentummal valésul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszdgban adatkezelést folytato
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozodan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) aharmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezel€s, illetve az adatfeldolgozas
fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancialis szabalyokat tartalmazd nemzetkdzi
szerzOdés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagédllamba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szadmolni kell kiilfoldre irdnyul6 adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni



4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizaldsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes pozicidkat
betoltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 14t el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkdr, az osztalyfonokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagodgusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziil6ktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és didkokrol, akikrél
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatdsért felelés miniszter az elektronikus moédszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szol6 tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban kertilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.



A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6o személyi anyaga

- a munkavallal6 t4jékoztatasardl szo6l6 irat

- a munkavallaloi  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallal6o bankszdmlédjanak szama

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott adatokat tartalmaz6
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birosadg vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese
- az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtdja
- a vonatkozd6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyl anyag vezetéseéért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.



5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkez6knek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezeto

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi
utasités tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok ¢és sziileik személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplé

- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

- KRETA rendszer



- KIR rendszer

5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzbdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi
utasits tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezeto

- az intézményvezet6-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagbgusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizarolag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott mddon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos!

5.7. Kamera és beléptet6 rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer muikodik, ugy részletes
miikddésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel. E16bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést
kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog



Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténod — kiegészitését.

5.8.3. A torléshez valo jog (,elfeledtetéshez valod jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez, ¢Ervényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatoé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekil, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén



Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozd személyes adatok e c€lbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazanddé olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetové, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢rintett kifejezett hozzéjarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség
5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél
Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd

személyének azonositdsara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az ‘érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgéri pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése



Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,
hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelenté tovabbi olyan informacidkat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsdé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-¢,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informéciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert felligyel6 személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert felligyeld személlyel egyiittmiikddve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelent6tol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsé
adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feliigyeld személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel® javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetdnek..

A javaslat alapjan a megvaldsitand6 tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.



A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat személyes adatokat
érint6 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsé adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésdbb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti
hatosag felé. Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar
kockézattal az érintettek jogaira vonatkozdan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérol. Ez aldl kivételt jelent:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonOsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok tjan kell tjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztviselot jelolt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellato szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszdmban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviselo

neve: dr Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.jokai @kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé6 modon és idoben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselO szakért6i
szintll ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsdval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.
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Adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el
és szankcidval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezet6jének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolddé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseldh6z fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 alapvet6 feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba
az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-ndvelését €s képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is.

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozodan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egytittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; €s

e) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
feltigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miveletekhez fliz6dé kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
végzi.

8. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
€s e szabdlyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Budapest, 2022.11.25.

For T \ .......... i
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1. A Kamera szabalyzat célja

A Svabhegyi Jokai Mor Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézmény
(tovabbiakban iskola) elektronikus megfigyelérendszert (a tovabbiakban: ,.kamera rendszer”)
iizemeltet az iskola teriiletén a testi épség védelme, illetve vagyonvédelem céljabol. A kamera
rendszer mas célu — igy kiilondsen a kollégdk munkdjanak, a tanulok tanulményi o6rdkon valod
munkdjanak ellendrzésére torténd — hasznalata tilos. A Kamera szabalyzat célja, hogy a kamera
rendszer lizemeltetésének szabalyait rogzitse és a kamera rendszer altal rogzitett személyes
adatok jogszerii kezelését biztositsa.

2. A kezelt adatok kore

Az iskola épiiletein beliili, illetve az épiileten kiviilli mozgas megfigyelése elektronikus
megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) torténik, mely soran személyes adatokat
tartalmazod képfelvételek késziilnek. Ezek a felvételek képezik az adtakezelés targyat.

3. A Kamera szabalyzat hatalya (teriileti, személyi, targyi)

A Kamera szabdlyzat hatilya kiterjed az iskola székhelyén és/ telephelyein tartozkodo
valamennyi személyre —pedagogusok, NOKS-0s munkatarsak, fizikai allomanyban 1évok,
szerzOdéses partnerek foglakoztatottjai, iskolaba belépd sz616k/torvényes képviselok — illetve
a kamerak altal rogzitett adatokkal kapcsolatos valamennyi adatkezelésre.

4. Jogszabalyi hattér

A Kamera szabdlyzat elkészitése sordn figyelembe vett tagallami és unids jogszabalyok és
hivatalos ajanlasok:

e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: ,,Infotv.”);

o aszemély- és vagyonvédelemi, valamint magannyomozoi tevékenység szabalyairol szolo
2005. évi CXXXIIL. torvény (a tovabbiakban: ,,Szvtv.”);

o a munka torvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”);

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 szamu, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo rendelete (a
tovabbiakban: ,,altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag tajékoztatoja a munkahelyi
adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl;

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidészabadsdg Hatosag ajanldsa a munkahelyen
alkalmazott elektronikus megfigyeldrendszer alapvetd kdvetelményeirdl

A Kamera szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése megegyezik a fenti jogszabalyok
értelmezési rendelkezéseiben irt meghatarozasokkal.



o. Adtakezelés jogalapja

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban, illetve
tanul6éi jogviszonyban allo személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésr6l irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazasdhoz a kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban
nem allo személyek hozzajarulasa Onkéntes, rautald magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivano harmadik személyek részére
jol lathato helyen, jol olvashatdan, tajékozodast elésegité modon, ismertetd tablat kell
kihelyezni. Jogsértés észlelése esetén, az elkovetdk felderitése, illetve a jogsértd cselekmények
megelézése, azok bizonyitdsa mas moddszerrel nem érhetd el hatékonyabban, igy ezekhez a
kamera rendszer alkalmazasa sziikséges. A kamera rendszer Kamera szabalyzatnak megfeleld
hasznélata nem jar az informdcios dnrendelkezése jog aranytalan mértékii korlatozasaval. Az
adatkezelés a GDPR rendelet 5. cikkében foglalt adatkezelési elvek betartasaval torténik. Az
adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja (jogos érdekek
érvényesitése).

6. Kamerak elhelyezkedése

A Kamera rendszer 6 (hat) kamerabol all, melyek az alabbi helyszineken helyezkednek el.

1. 1. emelet bal oldali rovid folyoso 103-as tanterem felett

2. 2. emelet bal oldali rovid folyosé 203-as tanterem felett

3. 1. emelet jobb oldali folyosé vége

4. Az intézmény sportudvarra néz0 fala

5. Az intézmény fObejarati kozlekeddje

6. Foldszint bal oldali rovid folyoso a fsz 7.-es tanterem felett

A kamerdk elhelyezkedésének ¢és latoszogének meghatdrozasa a kamera rendszer
iizemeltetésével elérni kivant célnak (€let és testi épség védelme, vagyonvédelem) megfelelden
— a jogszabalyi korlatozasok figyelembevételével — tortént. A kamerdk elhelyezésének nem
célja az intézmény munkatarsai munkavégzésének, a tanulok tanulmanyi orakon vald
munkdjanak ellendrzése, ilyen célra a kamerdk nem hasznalhatok. Az érintettek jogainak
biztositdsa érdekében kamerdk a mosddkban, 61tozOben, tovabba az osztilytermekben nem
keriiltek elhelyezésre.

7. Kamera rendszer leirasa
A Kamera rendszer a kihelyezett kamerakbol, illetve a kézponti adatrogzit6 egységbol all.
A kamerak helyszineit a 6. pont tartalmazza.

Az adatrogzitd eszkoz a 104-es teremben (tarold és szerverszoba) van elhelyezve, olyan modon,
hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

A kamera rendszer csak képfelvételt rogzit, hangfelvétel rogzitésére nem alkalmas.



A kamerak vezetékes haldzaton csatlakoznak a rogzité egységhez.

A kamerak képei nem lathatok kézponti monitoron, azokat nem figyeljiik kiilon, csak felmeriild
probléma esetén keriilnek visszanézésre.

A kamerak tipusai és felbontasuk a 6. pontban foglalt sorrendben az alabbiak:

Sorszam Tipus Felbontas
1 Vivotek FD8136 1280*800 pixel
2 Vivotek FD8136 1280*800 pixel
3 Vivotek FD8136 1280*800 pixel
4 Vivotek IP 8332 1280*800 pixel
5 Vivotek FD8136 1280*800 pixel
6 Vivotek FD8136 1280*800 pixel
8. Az adatkezelés idétartama

A képfelvételeket az iskolaban 1évo kozponti felvevo egységen 2 (két) munkanapig taroljuk,
ezt kovetden azok automatikusan torlésre keriilnek.

Amennyiben a képfelvétel alapjan az érintett vagy mas személy létfontossagli érdekeinek
védelmében intézkedés megtétele vagy hatosagi eljaras kezdeményezése sziikséges, ugy ennek
megtételéig, illetve a felvételek bizonyitékként torténd tovabbitasaig, a felvétel
archivalasa/lementése utjan 30 nappal meghosszabbodik az adatkezelés.

9. Adatkezel6 személye

Név: Miko Sandor (Svabhegyi Jokai Mér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola)

Székhely: 1125 Budapest Diana u. 4.

Képvisel6 neve: Miko Sandor

elektronikus elérhetdsége: miko.sandor@jokaiiskola.hu

Telefonszama: +36-20-770-4088

10. Adatvédelmi tisztviselo

neve: dr Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.jokai@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

11.  Adatbiztonsagi intézkedések

Az iskola az alabbi intézkedésekkel biztositja az adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel,
kezeléssel, tovabbitassal, jogszeriitlen torléssel vagy megsemmisitéssel, illetve a véletlen
megsemmisiiléssel szemben:
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Szervezési intézkedések

o A képfelvételek csak az arra jogosultak szamara hozzaférhetok, adatkezelési miiveleteket
csak a jogosultak végezhetnek.

e A kamera rendszer megfelelé miikodése rendszeresen ellendrzésre keriil

o A Kamera szabalyzatot évente, ill6leg a jogszabalyi kdrnyezet megvaltozasa esetén soron
kiviil az intézményvezetd feliilvizsgalja.

Technikai intézkedések

e A jogosultak korét, a hozzaférést, illetve egyéb miiveleteket a Kamera szabalyzat
pontosan meghatarozza.
személy részére lehetséges.

e Az adatok mentése, masoldsa csak a jogosultak rendelkezésére allo szamitogépes
eszkozre, illetdleg azonositoval ellatott adathordozora torténhet.

Egvéb intézkedések

o Az adatrogzitd egységet zarhato vagy 6rzott helyen sziikséges elhelyezni.
e Az iskola a hozzaférésre jogosult személyeket megfeleléen tajékoztatja az adatvédelmi
kovetelményekral.

12. A kezelt adatokba betekintésre jogosultak kore

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak:

e Intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e A portaszolgalatot ellato személy

e A rendszergazda

e Frintett tanulé pedagogusa

e Erintett tanul6 sziil6je, gondvisel6je
e nyomozoszerv munkatarsa

A visszanézes az érintett érdekeinek feltiintetése melletti kérelem esetében, vagy munkakorbol
eredd kotelesség teljesitésebdl adddoan keriilhet sor, azonban annak azt adatkezelés céljaval
Osszhangban kell lennie. A visszanézésrdl, mentésrdl és a mentések torlésrol, illetve kiadasarol
az 1.szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni. A képfelvételek megtekintése és
visszanézése soran gondoskodni kell arrél, hogy a képfelvételeket a jogosultsagi koron kiviili
mas személy ne lathassa.

13. Adatok elmentése



Amennyiben a visszanézés soran megallapithatd, hogy a felvételt més eljarasban, mint
bizonyitékot kell/sziikséges felhasznalni, a felvételt le kell menteni. A lementésrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet legalabb a 11. pont szerinti felsorolasban szerepld 2
személynek aldirasaval kell ellatnia. A jegyzOkonyv mintajat a 2. szamua melléklet tartalmazza.
A lementett felvételeket olyan modon kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, és arr6l masolatot senki ne készithessen. A lementett felvételek biztonsagos 6rzésnek
koriilményeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

14. Mentett adatok torlése

Amennyiben a lementés, 8. pontban foglalt id6tartaman beliil, a vélelmezett eljaras nem indul
meg, ¢és azt az érdekelt nem igazolja, gy a kimentett felvételt tordlni sziikséges. A torlésrol a
3. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvet kell késziteni. A torlésnek legalabb a 11. pont szerinti
2 személy egyiittes jelenlétében kell megtorténnie.

15. Adattovabbitas

Adattovabbitasra (adatok 4tadasra) az ¢érintett kérelmére, illetéleg hatdsagi, birdsagi
eljarasokhoz kapcsoldédoan, vagy fegyelmi eljarasban az eljards lebonyolitasaért felelds
személyek feladatkorének ellatasahoz  kapcsoloddéan  keriilhet sor. Az  adatok
atadasat/adattovabbitasra csak irdsos felhatalmazas vagy megkeresés esetében, a 4. szamu
melléklet szerinti jegyz6konyv felvétele mellett keriilhet sor.

16. Erintettek jogai

Az érintettet megilletik az Infotv. 14. §-ban meghatarozott jogok.

o Az elbzetes tdjekozddashoz vald jog biztositdsa érdekében az iskola az adatkezeléssel
Osszefiiggd tényekrol a kovetkezOk szerint tajékoztatja az érintetteket. Az iskola ismerteti
a munkavallaléival, tanuldival és torvényes képviseldikkel a Kamera szabalyzat
elérhetdségét és ezaltal annak tartalmat.

e A hozzaféréshez vald jog biztositisa érdekében az érintett kérheti a kezelt adatok,
illetdleg az adatkezeléshez kapcsolodod informaciok kiadasat. Az Infotv. alapjan
legfeljebb 25 napon beliil elbirdlasra keriil a kérelem €s az €rintettet annak eredményérol
tajekoztatast kap. A kezelt adatok jellegére tekintettel (képmés) a kamera rendszer
vonatkozasdban az adathordozhatosaghoz valo jogot a hozzéaféréshez vald jog keretében
biztositja az iskola.

o Az ¢érintett kérheti tovabba az iskolatodl a személyes adatainak helyesbitését, illetdleg
kiegészitését, valamint az adatkezelés korlatozasat.

o Az ¢érintett jogosult az adatkezelés ellen tiltakozni és jogosult az iskolatol a kezelt adatok
torlését kérni. Tekintettel arra, hogy a torlés mas személyek jogat, jogos érdekét érintheti,
ezért az adatkezelés Kamera szabalyzatban meghatarozott iddtartamanak lejarta eldtt
adattorlési kérelmet kizarolag indokolassal elldtva lehet eldterjeszteni. Ilyen torlési



kérelemnek olyan esetben lehet eleget tenni, amennyiben az érintett torléshez fliz6do
érdeke erésebb, mint az iskola altal védeni kivant érdekek.

Az érintett jogainak biztositasa — kiilondsen a rogzitett képfelvételek megtekintése — soran
figyelembe kell venni mas érintettek személyes adataik védelméhez fiiz6do jogat, illetve az
iskola altal védelmi kivant érdekeket.

17. Jogérvényesités, jogorvoslati lehetéségek

Az iskola a jogszabalyi rendelkezésekkel Osszhangban biztositja az érintettek jogait.
Amennyiben valamely intézkedést vagy eljarast mégis sérelmesnek érezné valaki, kérjiik,
forduljon bizalommal Adatkezel6 képvisel6jéhez a 9. pontban foglalt elérhetdségeken. Ezen
feliil az alabbi jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre:

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi €s Informécidszabadsdg Hatosdghoz (a tovabbiakban:
,NAIH”) fordulhat, ha megitélése szerint az iskola megsértette az adatkezelésre vonatkozo
jogszabalyok, illetve Eurdpai Unids jogi aktusok kotelezd rendelkezéseit.

A NAIH elérhetdsége:

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett a lakohelye, illetdleg tartozkodasi helye vagy iskola székhelye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, ha megitélése szerint az iskola a személyes adatokat az adatkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok, illetve az Europai Unids jogi aktusok kotelezd
rendelkezéseinek megsértésével kezeli.

18. A szabalyzat elérhetdsége, hatalya

Az szabalyzat elérhetd az iskolatitkarsagon, letolthetd az iskola honlapjardl
(https://www.jokaiiskola.hu/adatkezeles ). A szabalyzat 2021.11.15- én 1ép hatalyba, és annak
visszavonasig hatalyos, azzal a kitétellel, hogy a kamerarendszer miikodésének befejezéséig
csak 1] szabalyzattal vonhat6 vissza.

Jelen szabalyzat 5.mellékletet tartalmaz, melyek az alabbiak:

1. szdmu melléklet: Nyilvantartds kamerdk képeinek visszanézésrdl, mentésrdl,
mentet felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol

szamu melléklet: JegyzOkonyv visszanézett felvétel mentésrol

szamu melléklet: JegyzOkonyv mentett adatok torlésrol

szamu melléklet: JegyzOkonyv adattovabbitasrol

szamu melléklet: Kamera rendszer alkalmazasrol sz616 rovid tajékoztatd

ok own

Budapest, 2021.
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1. szamu melléklet

Nyilvantartas kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet felvételek torlésérol, illetve mentett
adatok tovabbitasarol

Svabhegyi J6kai Mér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézmény

Esemény
sorszama

Visszanézés
datuma

Kamera sorszama és
felvétel idépontja

Visszanézés oka

Visszanézo
alairasa

Mentésre
keriilés
esetén
annak
datuma

Mentés oka

Mentést
dokumentalé
alairasa

Adattovabbitas
esetén oka és
cimzettje

Adattovabbitas
datuma

Torlés
datuma

Torlést végzo
személy
alairasa




2. szamu melléklet

Jegyzokonyv visszanézett felvétel mentésrol

Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel azonosito sorszama a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol szolo nyilvantartasban:

Felvétel elmentést elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanusitjak:
1)
2)

Felvétel mentése okanak rovid leirasa:

A felvételt pendrive-ra a mai napon .... ora ... perckor elmentettiik, és azt az
intézményvezetonek tovabbi megorzésre atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasardl szolo nyilvantartasban
rogzitettiik.

Budapest, 2021.
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3. szamu melléklet

Jegyzokonyv mentett adatok torlésrol
Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel torlését elvégezték, és jelen jegyzokonyv felvételével tanusitjak:

1)
2)
- napon elmentett, és a kamerak képeinek visszanézésrél, mentésrol,

mentet felvételek torlésérél, illetve mentett adatok tovabbitasarél sz6lé nyilvantartasban
... sorszamon rogzitett felvételt, az azt tartalmazé pendrive-rél a mai napon .... éra ...
perckor toroltiik, és a torlést kovetoen annak tényérol meggyozoédtiink.

Jelen jegyz6konyv adatait a kamerdak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarél szolé nyilvantartasban
rogzitettiik.

Budapest, 2021.
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4. szamu melléklet

Jegyzokonyv adattovabbitasrol
Jegyzokonyv készitésének datuma:
Helyszin:

Felvétel azonosito sorszama a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasarol sz6l6 nyilvantartasban:

Adattovabbitast kéro szerv:

Felvétel atadasat az adattovabbitast kéro szerv részére elvégezték, és jelen jegyzokonyv
felvételével tanusitjak:

1)
2)

Felvétel tovabbitasa/atadasa okanak, alapjanak rovid leirasa:

A  felvételt pendrive-on a mai napon ... o6ra ... perckor a
........................................... szerv részére tovabbi intézkedés céljabdl atadtuk.

Jelen jegyzokonyv adatait a kamerak képeinek visszanézésrol, mentésrol, mentet
felvételek torlésérol, illetve mentett adatok tovabbitasardl szolo nyilvantartasban
rogzitettiik.

Budapest, 2021.
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5. szamu melléklet

Kamera rendszer alkalmazasarol szol6 tajékoztato

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, latogatokat, hogy a ...
teriiletét elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, mely soran
személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamera rendszer altal rogzitett
képfelvételek személyes adatokat tartalmaznak. A személyes adatok kezelésével kapcsolatban
a kovetkezokrol tajékoztatjuk:

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas dnkéntes, rautal magatartassal torténik. On az iskola
teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
teriilletén tartdzkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartdzkodoé személyek vagyontargyainak, tovabba az iskola hasznalataban allo vagyontargyak
védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, € jogsertd
cselekmények megelézése, tovabba, hogy ezekkel Gsszefliggésben a felvételek sziikség esetén
bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskoldban 1év6 kamerak kozponti felvevd egységein ...... napig taroljuk.
A kamerarendszert az iskola mikdodteti.

Az iskola tertletén ................ darab, kamera lett elhelyezve. A kamerak pontos
elhelyezésérol, az adatkezelési szabalyzatbo!l informalddhat.

A képfelvételeken szerepl6 érintetteket az alabbi jogok illetik meg:

Az érintett kérheti
« tajékoztatasat a személyes adatainak kezelésérol (hozzaféréshez valo jog);
« személyes adatainak helyesbitését, kiegészitéset

« személyes adatai kezelése ellen tiltakozhat, illetoleg kérheti a személyes
adatainak torlését

A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet beny@jtani. A kamera rendszerre vonatkozo
részletes szabalyzat a elérheté az iskola honlapjan (https:/WWW.......cooooivniiininniinin
/kamera-szabalyzat).

Budapest, 2021.11.10.
Hellnerné Nador | I;f]_i ]'c"_r')

intézményvezeto
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