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I. Altalanos rendelkezések

.1 A szervezeti és mitkodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A Szent Istvan Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ) az igazgatd a
nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, az iskola sziiléi munkakozosségének ¢és
didkonkormanyzatdnak a jogszabalyokban meghatarozott rendelkezésekre vonatkozo
véleményezésével. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ-t az intézmény a
honlapjan kozzéteszi.

e A2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti Kdznevelésrdl,

e 2a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

a229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
a 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,

a 100/1997.(VL. 13.) kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol,

e a 277/1997. (XII. 22.) korményrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairél és
kedvezményeirdl
a2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol,
a401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szo16 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol, valamint

e a fenntartd a gimnazium szakmai alapdokumentumanak jovahagyasarol rendelkezd
hatarozata, valamint az intézmény fenntartasara ¢s mikodtetésére vonatkozo hatalyos
rendeletei szerint,
azok végrehajtdsdra az aldbbiakban fogadja el az iskola szervezeti és miikddési

szabalyzatat.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, személyi és idébeli hatalya

1.2.1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mitkddési szabalyzat — az idézett jogszabalyok szerint — meghatdrozza és
szabadlyozza az intézmény tevékenységét, biztositja az alapfeladatok elvégzését, ¢s
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miikodési
folyamatait, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo,
valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2.2. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd, fliggelékben rogzitett szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kdotelezd. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
mindazok kdtelesek megtartani, akik az intézménnyel jogviszonyba keriilnek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval, annak idépontjaban 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6
szervezeti €s mikodési szabalyzata.
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Il. Az intézmény altalanos jellemz6i

1.1 A kozoktatasi intézmény neve, cime, alapfeladatai

Az intézmény neve: Szent Istvan Gimnazium

Az intézmény székhelye: 1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 15.

Az intézmény tipusa: gimnazium

Az intézmény évfolyamai: 7-12.

Az intézmény fenntart6 szerve: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

A fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.

Az intézmény azonosito szama: 035246

11.2Az intézmény alaptevékenysége, jogallasa a szakmai

alapdokumentumban meghatarozottak szerint:

A Szent Istvan Gimnazium alapfeladata nappali rendszer(i, négy és hatévfolyamos
gimnaziumi nevelés-oktatds, sajatos nevelési igényll (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd)
tanulok integralt nevelése-oktatdsa. Az iskola maximalis létszama 800 f0, sajat szervezeti
egységgel rendelkezd iskolai konyvtarral.

11.3Az intézmény szervezeti egységei, vezet6i szintje

Az intézmény vezetOi szintjeinek meghatarozasanal a szinvonalas, racionalis és gazdasagos
munkavégzés kovetelményét, valamint a helyi adottsagok figyelembevételét tartottuk szem
eldtt.

11.3.1 Az intézmény szervezeti egységei

1. Oktatasi egység: pedagogusok, konyvtarosok, iskolapszichologus
2. Oktatast-nevelést segité egység: rendszergazda, laborans, iskolatitkarok, iskolai szocialis
segito
3. Gazdasagi-technikai egység: gazdasagi dolgozodk, technikai dolgozok
Az intézmény szervezeti (miikodési) egységeinek €lén az aldbbi felelds beosztast vezetdk
allnak:
1. Oktatasi egység: oktatdsi igazgatohelyettes.
2. Oktatast-nevelést segitd egység: nevelési igazgatohelyettes
3. Gazdasagi-technikai egység: lizemeltetési koordinator
Az igazgatd kozvetlen feliigyelete alé tartozik az Oktatasi egység és az Oktatast-nevelést
segitd egység, melynek feleldse az oktatasi és a nevelési igazgatdhelyettes. Tovabba kozvetlen
feliigyelete ala tartozik a Gazdasagi és technikai egység. A munkaltatoi jogokat mindharom
egység alkalmazottai felett az igazgatd gyakorolja, kivéve a kinevezést, felmentést és a
bérgazdalkodast érintdé munkaltatoi jogot, mellyel a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatoja rendelkezik.
Az intézmény szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, az alarendeltségi viszonyokat
az alabbi szerkezeti 4dbra jeleniti meg.
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lgazgato

Oktatas Nevelés CEVHEIGHEN
oktatasi nevelési gazdasagi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes koordinator
munkakozosségek g NOKS ﬁ & technikai dolgozok
e oktatés (tanitasi 6rak) e nevelés e gazdalkodas
e tanitdsi ordn kiviili foglalkozds e tanuldk ellatasa o targyi és
e taniligyigazgatas e 0v0, védd eljaras humanerdforras
o adatkezelés

e informacid és kommunikacid

11.3.2 A szervezeti egységek kapcsolattartasi médjai

A szervezeti egységek vezetOi heti rendszerességgel igazgatdi értekezleten szamolnak be
egységiik mitkddésérdl.

A pedagdgusokkal és egyéb alkalmazottakkal a mindennapi tevékenységek soran a
sziikséges mértéki kozvetlen kapcsolatot tartjak. A pedagoégusokat rendszeres értekezleteken
tajékoztatjak, igazitjdk el. A kapcsolattartds személyes és digitalis forméaban egyarant
megvaldsul.

Az iskola minden didkja és pedagdgusa szamara elérhet6 kdzponti online hirdetétabla a MS
Teams alkalmazas egyik csoportja, melyen minden fontosabb eseményrdl, hirrdl, tudnivalorol
tajékoztatja az iskola vezetése az érintetteket.

A MS Teams hivatalos kommunikécids csatornaja a tantestiiletnek, az egy osztalyban tanitd
tanaroknak, a pedagogus részérdl az altala tanitott csoportoknak.

A vezetdség pedagogusokkal valo hivatalos irdsos kommunikacids csatorndja a kozponti
levelezési lista és a MS Teams alkalmazas.
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I11. Az iskola miikodési rendje

111.1 A mukodés altalanos elvei

A neveld-oktatdo munka a pedagogiai program mentén folyik. A tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésén kiviili tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasa és végrehajtasa, a pedagdgiai
programhoz kapcsolodd rendezvényeken tanusitanddé magatartas, az iskola helyiségeinek
hasznalati rendje, az iskolai tanul6i munkarend, a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok rendje
az intézmény hazirendjében kap helyet.

A tanév, ezen belill a tanitési év rendjét az oktatasért felelés miniszterének a tanév rendjérol
alkotott hatalyos rendelete alapjan a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

111.1.1 Az iskolai munkaterv részei

Az iskolai munkaterv rogziti

e a kiemelt feladatokat és célokat,

a tanév rendjét (a tanitasi id6t, tanitasi sziineteket),

a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznaldsat,

az iskolai linnepélyek, rendezvények idépontjat, modjat,

a tanév eldre lathato, tervezhetd eseményeit (vizsgdk, mérések, beiskolazéssal
kapcsolatos események),

a neveldtestiileti értekezletek idejét, témajat,

az osztalyozo értekezletek idejét,

tanari megbizatasokat,

a munka és tiizvédelmi oktatas idejét és modjat,

a hagyomanyodrzés esemeényeit,

és ezen feliil minden olyan, az iskola miikodésével kapcsolatos eseményt, tényt, melyet
a vonatkozo rendelet megkovetel.

I11.2 Az iskola nyitvatartasa és csengetési rendje

A gimnazium munkanapokon 6:30-t6l 21:00 oraig tart nyitva. A tanitasi id6 alatt az
iskolavezetGség tigyeletes tagja — a munkaterv kiilon beosztasa szerint — 16:00 oraig az
intézményben tartozkodik. Ez 1d6 alatt az iskolaval jogviszonyban allok az épiiletben
tartozkodhatnak.

A konyvtar 7:15-t61 16:00 oraig all az olvasok rendelkezésére.
A tanitas 7:30 orakor kezdddik.

Két tanitasi ora kozott sziinetet kell tartani. Indokolt esetben — engedéllyel — két azonos
egymast kovetd szaktanari 6ra Osszevonhatd. Ez utdbbi esetben az Ordt tartd tandrnak
felel0ssége a rend megtartasa a szokasos csengetésig.
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A szokésos csengetési rend a kovetkezo:
.o6ra  7:30 — 8:15
.ora  8:30 — 9:15
.ora 9:30 — 10:15
.ora 10:30— 11:15
.o6ra 11:30- 12:15
.ora 12:35- 13:20
7.6ra  13:40 — 14:25
8-9. 6ra 14:30— 16:00

A heti tanitas rendjét az 6rarend rogziti, amely nyilvanos és elérhet6 az eKrétan és az iskolai
honlapon keresztiil is. A megtartott orakat (tanitasi 6rak €s tanitasi oran kiviili tevékenység) a
digitélis naploban vezeti a szaktanar.

A tanulok feliigyeletét orakozi sziinetekben a folyosokon és az ebédlében az iigyeletes
osztaly tanuldinak segitségével az ligyeletes tanarok latjak el. A tanari iigyelet beosztasat a
tanarok egyéni vallalasait figyelembevéve az oktatasi igazgatdhelyettes késziti el, a tanuloi
tigyeleti beosztas elkészitése a nevelési igazgatohelyettes feladata.

A tanitasi 6ra zavartalan nyugalménak biztositdsa mindenkinek kotelessége.

Az intézmény teriiletén kiviil tanérat az igazgatd engedélyével lehet tartani.

A tanarok kotelezO tanitasi Orabeosztdsdt a tantargyfelosztas tartalmazza. A
tantargyfelosztdst a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan az igazgatd késziti el, és a
fenntart6 hagyja jova.

AN DN BN W —

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

Az iskolaba a tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 didkokon kiviil az alabbi okokbol 1épnek be
személyek:

e aSzent Istvan Kirdly Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfokt Miivészeti Iskolanak
(tovabbiakban zeneiskola) intézményiink az egyik telephelye, ezért a zeneiskola didkjai
¢és tanarai hangszeres zeneoktatas céljabol, valamint a gyermekeket kisérd sziilok a
szdmukra kijeldlt helységben tartézkodhatnak. A tanulok érarendjét a zeneiskola késziti
el, a zenetanarok terembeosztasat az lizemeltetési koordinator tartja nyilvan, jegyzékiik
a portan megtalalhato,

e a gimnaziumban tartott tehetséggondozo foglalkozasok résztvevdéi a tanév soran
latogatjak az intézményt (a résztvevo didkok sziilei a portaval szemben varakozhatnak),
id6beli beosztasukat az igazgatd altal kinevezett pedagogus késziti el, ezt az
tizemeltetési koordinator tartja nyilvan, jegyzékiik a portan megtalalhato,

o atornatermek ¢és egyéb tantermek kiilsOs hasznaloi, bérldi, beosztasukat az tizemeltetési
koordinator tartja nyilvan, jegyzékiik a portan megtalalhato,

o az iskolaban tartott versenyek, versenyek-eredményhirdetések kiilsds résztvevoi
regisztraltak az alkalomra, jegyzékiik a versenyszervezonél talalhatdé meg,

e egyeb latogatok a portan torténd bejelentkezést kovetden, az iskolatitkar telefonon vald
értesitése utan tartozkodhatnak az épiilet falain beliil.

10
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111.4 Az iskola termeinek hasznalata

Az iskola termeit oktatasi idében az aktualis orarendben rogzitett beosztas szerint
hasznaljdk az osztalyok, csoportok, pedagogusok. Ettdl el lehet térni a pedagdgusok kozotti
kolesonds megbeszélés, megallapodas esetén. Tartds valtoztatast az igazgatohelyettesektol kell
kérni, és az oOrarendben rogziteni. Versenyek, vizsgak, mérések esetén a teremhasznalat
valtozik.

A Diszterem hasznalatanak idébeosztasat a nevelési igazgatohelyettes vezeti. Hasznalatara
vonatkozo kéréseket a nevelési igazgatohelyettes rogziti, birdlja el.

Pedagdgusok és didkok oktatasi idon tal téritésmentesen hasznalhatjak az iskola termeit az
iskolahoz kot6dd oktatasi-nevelési és kozosségi célokra, de ezt az iitkdzések elkeriilése
érdekében eldre egyeztetni kell az igazgatdhelyettesekkel.

Az iskola termeinek kiils6sok altali bérlését az tizemeltetési koordinator intézi, vezeti, és
tajékoztatja az iskola vezetését.

11
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IV. A gimnazium vezetési szerkezete
IV.1 Az intézmény felelds vezetije és feladatkore

IV.1.1 Az intézmény vezetije

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetbje az igazgato.

Az igazgat6 jogkorét, feladat és hataskorét a koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény
69.§ hatarozza meg. Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerii és térvényes
mukodéséért, takarékos gazdalkodasaért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Ezeken
feliil az igazgatd

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt,

o felel a pedagdgiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe
tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢és
ellenOrzéséért,

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo €és gyermekbaleset megeldzéséért,

e az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikddésért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizdsanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkdjanak ellendrzése és

értekelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgato feladatat €s jogkorét tovabba szabalyozza a Kozép-Pesti Tankertileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (42.§) is, mely a tankertiilt honlapjan elérhetd.

IV.2  Azigazgatoi jogkor atruhazasanak szabalyai

Az i1gazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatdrsa a két igazgatohelyettes és az ilizemeltetési koordinator, akik
tevékenységiiket az igazgato irdnyitasa mellett végezve, egymadssal egylittmiikodve segitik az
igazgato tervez0, szervezd, ellendrzd és értékeld munkajat.

Az igazgato két helyettese és az ilizemeltetési koordinator a munkamegosztason alapul6
munkakori leiras szerint onalloan, személyes feleldsséggel végzi munkajat.

Az igazgato jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az igazgatot tavolléte idején, illetve akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem

igényld kizardlagos hataskorébe tartozod tligyek kivételével — teljes jogkorrel helyettesiti az
oktatdsi igazgatohelyettes. Az oktatdsi igazgatohelyettest a nevelési igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgatot irasbeli megbizds alapjan eseti megbizassal a tantestiilet egy tagja

helyettesitheti.

Az iskolavezetéség hetente legalabb egy alkalommal, illetve sziikség szerint tart

megbeszElést.

IV.3 Az iskolavezetés munkakori megosztisa

1V.3.1 Igazgaté

arwONE

~No

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Munkaterv tervezése, szervezése, ellenorzése, értékelése, éves beszamolo készitése
Stratégiai dontések eldkészitése

Tantargyfelosztas elkészitése, egyeztetése a munkakozosség-vezetokkel

Tantestiileti értekezletek vezetése

Munkakozosségek feliigyelete, tanmenetek jovahagyasa (torténelem-foldrajz, kémia-
bioldgia, magyar nyelv és irodalom, rajz, ének)

Szakmai mihelyek feliigyelete

Dontéshozatal a személyi iigyekben (kinevezés és felmentés esetén dontés-elékészités)
Az 1 dolgozok alkalmazasaval, munkaviszonyuk megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ teenddk ellatasa

Az intézmény humanerdforrasanak szervezése

Napi pedagogiai munka ellendrzése, értékelése, Oralatogatasok tervezése és lebonyolitasa
Tanarok jutalmazasa

Pedagdgusok tavollétének, szabadsaganak engedélyezése

A pedagogusok és az intézmény mindsitd eljarasdhoz, tanfeliigyeletéhez kapcsolddo
feladatok iranyitasa, az intézményi delegalt feladatainak az ellatasa

Iskolatitkarok iranyitasa, munkdjuk feliigyelete

Gazdasagi-, pénziigyi-, koltségvetési feladatok ellatasa, gazdasagi ligyek feliilvizsgalata
Felvételi tajékoztatok megtartasa, a tanulok felvételének és kimaradasanak elbiralasa
Iskolai fegyelmi ligyek kivizsgalasa, lezarasa

Az iskola képviselete, személyes reprezentacio, az iskolai PR irdnyitasa

Unnepi beszédek, kdszontdk az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken

Bizonyitvanyok alairasa, dokumentumok ellendrzése

Az évkonyv, az iskolalijsag, iskolai kiadvanyok felelds kiaddja

Az iskolai konyvtar miikodésének ellendrzése

Iskolai tankonyvbeszerzés feliigyelete

Iskola arculatanak (butorzat, belsé berendezés, terek) feliigyelete

IV.3.2 Oktatasi igazgatohelyettes

1.

2.

A munkakozosségek (matematika, angol, idegen nyelv) feliigyelete, a tanmenetek

jovahagyasa

Szakmai mithelyek feliigyelete
13
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Helyettesités, ligyeleti beosztas elkészitése

A tananyag tanmenetek szerinti elvégzésének, az e-naplonak az ellendrzése
A havi program elkészitése

Napi pedagogiai munka ellendrzése

Az érettségi, osztalyozo stb. vizsgak szervezése, lebonyolitasa

Az emelt szintli képzés koordinalasa

Szakkorok, sportkorok miikodésének ellenérzése

. Tanulményi versenyek szervezése, lebonyolitdsa
. Probaérettségik szervezése, lebonyolitasa
. Kozépiskolai felvételivel kapcsolatos feladatok (kézponti irdsbeli, szdbeli, rangsorok,

értesités a felvételi eredményérol)

Meérések megszervezése, lebonyolitasa

Az oOralatogatasok tervezése és lebonyolitasa

Az adminisztrativ munkaerd irdnyitdsa, munkéjanak feliigyelete

A tanari tigyelet megszervezése, ellendrzése

Statisztikak elkészitése

A taniligyigazgatasi dokumentumok tigyvitele, elszamolasanak dokumentalasa
Az irattar felligyelete

IV.3.3 Nevelési igazgatohelyettes

1.
2.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

Osztalyfonokok munkajanak koordindlasa

A Didkdnkorméanyzat munkdjanak feliigyelete, kapcsolattartds a didkszervezetet segitd
tanaron keresztiil

Sziil61 munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A munkak6zosségek (fizika-informatika, testnevelés, osztalyfonoki) feliigyelete, a
tanmenetek jovahagyasa

Szakmai miihelyek feliigyelete

A tanari csapatépitd programok szervezése

Kirandulasok koordinalasa

Iskolai tdborok szervezése, feliigyelete

Napi pedagogiai munka ellendrzése

. Unnepélyek, rendezvények és megemlékezések szervezése

. A hazirend feliigyelete

. A diakiigyelet megszervezése, ellendrzése

. A tanari tigyelet ellendrzése

. Az oralatogatasok tervezése és lebonyolitasa

. A didkok egészseégligyi (4ltalanos €s fogaszati) vizsgalatanak szervezése

. Végzds novendékek tovabbtanulasi tajékoztatdsanak koordinalasa

. A diakok 6sztondijra, szocialis segélyekre valo felterjesztésének lebonyolitasa a Szent

Istvan Gimndzium Alapitvanya irdnyaban

Az énekkar patronalasa

Az iskolai honlap és egyéb online feliiletek felligyelete
Az évkonyv szerkesztésének €s kiadasanak koordinalasa
Az iskolai radio6 ¢€s a didktjsag feliigyelete

Diédkok jutalmazésa

Didkértékelés szervezése, felligyelete
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24. Uj tantestiileti tagok mentoralasanak megszervezése
25. Iskolai kozosségi szolgalat feliigyelete, kapcsolattartas a felelds pedagogussal

1V.3.4 Uzemeltetési koordinator

1
2
3
4.
S.
6
7
8
9.
1

A technikai dolgozok iranyitasa és az ezzel kapcsolatos tigyintézés

Az iskolai étkeztetés feladatainak ellatasa

Az iskolai vagyon nyilvantartasanak vezetése

Az éplilet lizemeltetésének biztositasa

Az iskolai szertarak, szobaleltarak, eszkozleltarak feliigyelete

A munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasanak feliigyelete

A technikai dolgozok szabadsag, tavollét, hianyzasjelentés bérnyilvantartasa
Bérldk nyilvantartasa, kapcsolattartas a bérlokkel

Sajat és kiilsOs rendezvények lebonyolitasa

0. Az lizemeltetéssel kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasa

1VV.3.5 Iskolatitkarok

e kapcsolattartas a didkokkal, a tanulok személyligyi nyilvantartasa
és dokumentumkezelési, dokumentumszerkesztési

e {igyviteli-, technikai-, hirk6zlési eszk6z0k, berendezések hasznalata
e protokoll feladatok, PR tevékenység, rendezvények, események szervezésében,

o kozremilkddés a taniligy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatdsaban

® az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatdsaban kozremitkodés

e személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatok ellatasa

A pedagdgusok és nevel6-oktatdo munkat segitok (NOKS-0s) dolgozok munkajogi, bér-, és
személyligyl anyagéanak (kinevezés, atsorolds, szabadsag-nyilvantartas, hianyzasjelentés,
stb.) eldkészitése,

koltségtérités, koltségelszamolasok,

1. Klasszikus iskolatitkari feladatok ellatasa
e adatbeviteli, tgyintézo6i, irat-,
feladatok elvégzése
lebonyolitasdban segitségnyljtas
2.
bérnyilvantartds, utazasi
tovabbitasa, feliigyelete
3. Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatok ellatasa
4

. A szakmai feladatok gazdasagi, pénziigyi lebonyolitasa

Az igazgato az iskolatitkdrok részére tovabbi allando és eseti feladatokat allapithat meg.
Az iskolatitkarok — beosztas szerint - 7:00 és 17:00 kozott tartézkodnak az intézményben.

IV.3.6 A vezetdség intézményben valé tartézkodasanak rendje

az  intézményben valé
tartozkodasanak jellemzo
ideje

iigyeletet lat el

igazgato

naponta 8.00 — 16.00

oktatasi igazgatdhelyettes

naponta 7.15 — 15.00

nevelési igazgatdhelyettes

naponta 7.15 — 15.00

Az éves munkatervben
rogzitett rend szerint
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IVV.3.7 Ataniigyigazgatasi feladatok atadasanak rendje, kiadmanyozasi rend

A taniligyigazgatasi dokumentumok vezetésére a vezetdség az alabbi feladatokat ruhdzza at:
e beirasi napl6 vezetése: iskolatitkarok
e torzslap vezetése: osztalyfonokok
e Dbizonyitvanyok vezetése: osztalyfonokok
e haladasi naplok, osztalyozonaplok:
o teljes iskolat érintd adminisztrativ feladatok: iskolatitkarok az oktatasi
igazgatohelyettessel egyiittmiikddve
o didkokat érinté adminisztrativ feladatok: osztalyfonokok és iskolatitkarok
o pedagoégusokat érintd adminisztrativ feladatok: pedagdgusok
A didkokkal kapcsolatban hozott dontések, hatarozatok, nyilatkozatok, igazolasok
elékészitését az oktatasi igazgatohelyettes és az iskolatitkdrok végzik, az igazgatd hagyja jova.
Iktatdbszammal, az intézmény korpecsétjével ellatva az igazgatd irja ala. A dokumentum
scannelt valtozata kertil iktatdsra, eredeti példanya a sziildnek papir alapon keriil kézbesitésre.
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V. Intézményi kozosségek

V.1  Intézményi kozosségek

neveldtestiilet

egy osztalyban tanitd pedagogusok kozossége
szakmai munkak6zosségek

sziil61 valasztmany

didkonkormanyzat

a Pedagogiai Tandcs

e cgy adott feladatra specializalddott munkacsoportok

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a kozosségek
valasztott képviseldinek segitségével — az igazgatd koordindlja.

V.1.1 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit — jogszabalyokban meghatarozott
esetekben — részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban az intézményi kozosséget,
illetve az egyes személyt.

Véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban allo egyes személyt és
kozosséget.

Az elhangzott véleményt a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie, azt kovetden
allaspontjat a véleményezdvel kozolnie kell.

A jogszabdlyban meghatdrozott esetekben az egyetértési jog gyakorldsa az intézkedés
meghozatalanak feltétele.

A jogkor gyakorlgja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy illetve kozosség azzal egyetért.

A dontési jog olyan kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek.

Testiileti jogkdr esetén a hatarozatképes testiilet — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban
- abszolut tobbség alapjan dont.

Az intézmény kozdsségei sajat miikddesi rendjiik és programjuk szerint mitkodnek.

V.2 A nevelotestiilet

V.2.1 A nevelétestiilet fogalma és jogkorei

A nevelGtestiilet tagjai az iskolaban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatod
munkat kdzvetlentil segitdé munkakorben foglalkoztatottak.

A nevelGtestiilet jogkorét, feladat- és hataskorét a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 70.§ hatdrozza meg, mely szerint ,,a neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. [...] [Az intézménynek] egy nevelOtestiilete
van. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint e torvényben és
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mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.”
A nevelGtestiilet dont
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasarol,
e a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi ligyeiben,
e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

V.2.2 A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelotestiilet rendes értekezlete

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az igazgato
hivja 6ssze. Neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mitkodési
szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkdra vonatkoz6 atfogd elemzés,
beszamolok elfogaddsaval, nevelési iligyekkel, valamint a didkonkorméanyzat miikddési
rendjének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiilet a tanév soran a kovetkez0 tervezett értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet augusztusban

e félévi értekezlet januar-februarban

o tanévzard értekezlet juniusban vagy juliusban, az érettségi vizsgdk lezarasat
kovetden

o felévi és év végi osztalyozo értekezletek

e nevelési értekezletet legalabb egy alkalommal a munkatervben meghatarozottak
szerint

e cgy osztalyban tanitd tanarok értekezlete sziikség szerint, a 8. és a 10. évfolyamon
a munkaterv szerint oktober-november-december honapban

e rovid tijékoztatd értekezlet drakozi sziinetben, hosszabb értekezlet a tanitas utan.

A neveldtestiilet rendkiviili értekezlete

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény egészét érintd 1ényeges
problémak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak 20%-a vagy az intézmény igazgatdja
Osszehivasat sziikségesnek latja.

Kozos szabalyok

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50%-a jelen
van.

A dontéseket nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza meg, de a testiilet
tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet.
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A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld
sziilo1 kozosség, illetve a diakonkormanyzat képvisel6jét meg kell hivni.

A neveldtestiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az igazgato, a
jegyzokonyv vezetésére felkért pedagogus €s a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd ir
ala.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

V.2.3 Az egy osztalyban tanit6 tanarok értekezlete

Az egy osztalyban tanitdé tanarok értekezlete az egy-egy osztalykozosség tanulmanyi
munkéja, magatartdsa, miiveltségi szintje elemzésének, értékelésének, az osztalykozosségek
problémai megoldasanak foruma. Az értekezletek allandd idépontjait az éves munkaterv rogziti

Az egy osztalyban tanitd tanarok vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyban tanitd tanarok
értekezletét — az osztaly aktualis problémainak megoldasara — az osztalyfonok a munkatervben
meghatarozottakon feliil is Osszehivhatja. Az értekezleten csak az osztalyban tanito
pedagdgusok kotelesek részt venni.

V.3 A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok

A neveldtestiilet atruhdzza dontési jogkorébol az alabbiakat:
e Az egy osztilyban tanitd tandrok kozosségére: a tanulok magasabb évfolyamba
1épésének megallapitasa.
e A szakmai munkakozosségekre: pedagogiai kisérletek kezdeményezése,
tehetséggondozo foglalkozasok, fakultaciok szervezeése, inditasa, megsziintetése.

A nevelotestiilet atruhdzza véleményezési jogkorébol az alabbiakat:
e A szakmai munkakozosségekre: eldzetes tantdrgyfelosztassal kapcsolatos
véleményezés, csoportbeosztas megallapitasa, szertarfejlesztés kezdeményezése.

V.4 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6z0sség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél koznevelési
foglalkoztatotti vagy alkalmazotti foglalkoztatasban allé dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti
kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
véleményének kikérése nélkiil érvénytelen a fenntartd az intézmény megsziintetésére,
atszervezésére, feladatanak modositasara, nevének megallapitasdra vonatkozo6 intézkedése.
(Nkt. 83.§ (3)-(4))

Az alkalmazotti kozosségi értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nem pedagégus képesitésii technikai alkalmazottak kozosségét az ilizemeltetési
koordinator fogja Ossze.
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V.5 Szakmai munkakozosségek

V.5.1 Altalanos jellemzés

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelo és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a koznevelési torvényben megfogalmazott jogkorrel
rendelkeznek. (Nkt. 71.§)

A szakmai munkakozoss€g munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit
feladatkorének ellatasara a munkak6zosségi tagok javaslatara az igazgatd biz meg.

A munkakozosség-vezetok megbizasat az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakjuk szerint, a fenntartd jovahagyasaval,
legalabb 6t fovel munkakozosséget hozhatnak létre. Egy tandr tobb munkak6zosségnek is tagja
lehet.

V.5.2 A munkakozosségek

magyar nyelv és irodalom, etika, és miivészetek,
torténelem-f6ldrajz,

matematika,

angol nyelvi,

idegen nyelvi,

fizika-informatika,

kémia-biologia,

testnevelés,

Az osztalyfonokok csoportja 6nalld szakmai kdzosséget alkot.

V.5.3A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk
rendje, részvételiik a pedagogiai munka segitésében

A munkakozosségek évente legalabb két alkalommal ko6zds megbeszélést tartanak,
augusztusban el6készitik éves munkaterviiket, a 1. félévben megallapodnak a hasznalando
tankonyvekben, és javaslatot tesznek a beszerzendd eszkdzokre.

Kiemelt feladatok:
e cgységes kdvetelmények szerinti munkavégzés
hazi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa
tanulmanyi versenyekre valo felkészités
a felmérok, a vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, kiértékelése
palyakezdd, illetve 0j kollégak segitése
a tovabbképzésben részt vevd, illetve egyéb okbol hianyzo kolléga szakszerli
helyettesitése.

A munkakozosség feladatai:
e A munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok aranyos
elosztasarol rendelkezik.
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e Feltarja a szaktargy adta nevelési, oktatdsi lehetOségeket, a megvalositasra
programot dolgoz ki.

e Iranyitja a szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellatasat, az iskola anyagi
lehetdségeinek figyelembevételével. Felelés a szaktantermek allapotaért, a
munkak6zosség hataskorébe tartozo anyagi eszkdzokeért, a szertari felszerelésért.

e Javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujt a beszerzésekben.

e Aktivan tevékenykedik az 6nélldan tervezett és hazilag kivitelezhetd demonstracios
eszk0zok tervezésében és készitésében.

e Torekszik a tantervi eldirdsoknak megfeleld, az iskolan beliili egységes értékelésre.

e Feltarja a tantargyak kozotti koherenciat.

e Segiti az iskolai tanulmanyi versenyek rendezését. FelelOs az orszagos versenyeken
val6 részvételért.

e Osszedllitja az adott tantargy felvételi kovetelményeit, feladatlapjait.

A munkakozosségek egyiittmiikodése:

e a munkak6zdsség-vezetok képviselik munkakozosségeik érdekeit a pedagogiai
tanacsiilésen, neveldtestiileti és egyéb értekezleteken

e az egyes munkakdzosségek vezetdi egyiittmiikodnek a kozos feladatok
megvaldsitasaban (pl. felvételi vizsgaanyagok elkészitése, a felvételi €s érettségi
vizsgak, tantervek dsszehangoldsa, ...)

e a munkakozOsség-vezetok tandcsaikkal, észrevételeikkel segitik a vezetdség
munk3djat, részt vesznek a munkak6zosség tagjainak értékelésében

e a munkakdzOsség-vezetok egymds kozott egyeztetd tevékenységet végeznek (pl.
oralatogatasok idejének, kitiintetési felterjesztések javaslatai, ...)

e a munkakdzosségek kijelolt tagjai kapcsolatot &polnak mas szakmai szervezetekkel
(testvériskolak, szakmai tanacsadok, ...)

V.5.4 Szakmai pedagégiai miihelyek, munkacsoportok

V.5.4.1 Altalanos jellemzés

A tanév egy-egy kiemelt feladatanak eldkészitésével, szervezésével, lebonyolitdsaval
foglalkoz6, a szakmai munkakozosségeken ativeld, kiilonbozd szakos kollégak csoportjai,
pedagogiai miihelyei. A kollégak az érdeklddésiikhoz kozel allo csoportokba Onként
jelentkeznek, minimum egy miihelyben (maximum héaromban) végezhetnek az altaluk
megvalasztott vezetdjik segitségével mihelymunkat. A szakmai mihelyek az éves
munkatervnek, a tanév feladatainak megfeleléen dinamikusan alakulhatnak, de egy szakmai
miihely 0sszetétele és feladata egy tanéven beliil nem valtozhat.

V.5.4.2 Szakmai miihelyek témakorei

A szakmai mihelyek jellemzden az aldbbi témakordokben szervezddnek az adott év
dinamikajanak és sziikségleteinek megfeleléen. Az adott tanévben miikddé szakmai
miihelyeket a munkaterv rogziti.

o digitalis stratégia,

e ¢vkonyv, kiadvanyok,

o felvételi,

e honlap, k6zosségi média
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e kornyezettudatossag, fenntarthatosag,
o koOz0Osségi szolgalat,
e mentor,
e nemzetkozi kapcsolatok,
e otthonossag,
e projektmunka,
e rendezvényszervezes,
o tehetséggondozas,
e témanapok
e tudasmegosztas
e {innepség, didkszinjatszas

V.5.4.3 A szakmai miihelyek feladatai

e cldsegitik az intézmény magas szinvonalu oktato-neveld munkajat,

segitik a vezetdség munkajat,

tamogatjak az éves munkatervben rogzitett feladat megvalosulasat,

otleteikkel, tanacsaikkal eldsegitik az Gj hagyomany, a j6 gyakorlatok kialakuldsat,
éves tervet készitenek,

minimum kéthavonta tiléseznek,

félévkor és évvégén beszamolot készitenek.

V.6 A sziiloi munkakozosség

V.6.1 A sziildi szervezet miikodésének jogszabalyi alapjai

A sziil61 szervezetre vonatkozd alapvetd rendelkezéseket a nemzeti kdznevelési torvény
73. §-a tartalmazza.

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet (k6zosséget), Sziil6i Munkakozosséget (SZMK) hozhatnak 1étre.

Az SZMK dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Az SZMK figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A
gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Az SZMK ¢és az iskolai didkonkormanyzat meghatarozhatja azt a legmagasabb 0sszeget,
amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatadsok korébe
tartoz6 program megvalositasanal nem lehet ttllépni.

A jogszabaly lehetové teszi, hogy az iskola szervezeti és mikddési szabalya az SZMK-t
mas iigyekben is véleményezési jogokkal ruhazza fel.

V.6.2 A sziiloi kozosség miikodési rendje

1. Az SZMK valasztmanyat az egy-egy osztalyba jaré tanulok sziilei altal megvalasztott
osztalyképvisel6k csoportja alkotja. Egy osztalyon beliil elnokot és tisztségviseldket
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valasztanak meg, és legalabb egy képviselét minden osztalynak delegalnia kell, aki az

iskolai SZMK-ban képviseli az osztalyt.

Az SZMK az egyes osztalyok sziil6i munkakozdsségeibdl all.

3. Az iskolai SZMK vezet6jét az osztalyok sziildi munkakozosségének elnokei valasztjak

meg sajat soraikbol. A valasztmany tagjai: SZMK-elnok és két SZMK-tag (gazdasagi

tigyek felelose és szervezési felelds).

Az iskola vezetésénél a sziilok képviseletét az SZMK vélasztménya latja el.

5. Az SZMK javaslattevo jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az intézmény egészét vagy a
tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

6. Az SZMK feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, amennyiben ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

A fenntarté gondoskodik az SZMK miikddési feltételeirdl.

A sziil61 munkak6zsség miikodési rendjének részletes szabdlyait a X1X.3. szamu melléklet
tartalmazza.

N

&

V.7 A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

V.7.1 A diakonkormanyzat miikodésének jogszabalyi alapjai

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorméanyzat munkdjat a didkonkormanyzat javaslatara
az igazgato altal megbizott felséfoku végzettségli és pedagogus szakképzettségll személy segiti,
aki — egyes tigyekben, a diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat
képviseletében is.

A tanuldkozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevelOtestiilet véleménye
meghallgatdsaval — sajat kozosségi ¢letiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik  megvalasztdsaban, ¢és  jogosultak  képviseltetni  magukat a
didkonkormanyzatban.

A didkonkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat
miikddésérdl, a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasardl, egy tanitds nélkiili munkanap programjardl, az iskolai
didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérdl, valamint a
tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.) szerkesztdsége tanuloi vezetdjének (felelds
szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Az iskolaban évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a
diakonkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az ifjusagpolitikai célokra
biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
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Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor,
illetve modositasakor.
A fenntartd gondoskodik az iskolai didkonkormanyzat miikddési feltételeirdl.

V.7.2 A didkonkormanyzat miikodési rendje

1. Az iskola vezetésénél a didkok képviseletét az diadkdnkormanyzat (DOK) 14tja el.

2. A didkonkormanyzat elnokét az iskola tanulokozossége valasztja meg az évente
megrendezett didkparlamenten. A DOK az osztalyok altal delegalt 2-2 tagbol 4ll.

3. A DOK rendszerint havonta legalabb egy alkalommal iilésezik, a didksagot diakbizottsagi
iilések alkalmaval tajékoztatja, és vonja be a dontésekbe.

4. A DOK tevékenységét a nevelési igazgatohelyettes és a DOK-segité tanar feliigyeli.

A diakonkormanyzat miikddési rendjét a XIX.5. szamua melléklet tartalmazza.

V.8 Az Intézményi Tanacs

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC toérvény, valamint 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan a Szent Istvan Gimnaziumban intézményi tanacs alakult,
melynek feladatai els6sorban a gyerekek tanulmanyi elémenetele érdekében az iskola
megfeleld technikai, targyi felszerelésének segitése, szervezése, az iskola lehetd legjobb
légkorének kialakitasdban, megerdsitésében vald kozremiikodés, az iskola pedagogiai
eredményessége érdekében az iskola onallésaganak kialakitdsdban vald részvétel, vélemény-
nyilvanitas az iskola miikddésével kapcsolatos kérdésekben.

Az Intézményi Tanacs miikodési rendjét a XIX.4. szama melléklet tartalmazza.

V.9 Az Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

V.9.1 Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport miikodésének jogszabalyi
alapjai

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan a Szent Istvan Gimnaziumban
Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport alakult.

V.9.2 Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport (OTM) miikodési rendje

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport 5-7 f6s. Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkak6zdsségvezetok (2 0), mérés-értékelés teriiletén szakvizsgazott kolléga.

A OTM tagjai el6készitik, segitik a mindsitésben érintett kollégak felkésziilését. Az
intézmény tanfeliigyelete sordn dokumentum-elemzéseket végeznek, elégedettségméréseket,
interjukat folytatnak, vagy szerveznek az iskola pedagogusaival, a sziilokkel, az igazgatoval,
helyetteseivel. Tovabba feliigyelik az esetenként megvalosuld didk, sziiléi és tantestiileti
értekeléseket.

Az OTM tagok a felmeriilé feladatok gyakorisdga szerint tartanak megbeszélést.
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V1. Tanodran kiviili foglalkozasok

V1.1 A tanulok tandran Kkiviili foglalkoztatasat szolgalo szervezeti
formak és tevékenységek

A koznevelési torvény adta felhatalmazassal ¢€lve az iskola a tanulok érdeklddése,
szlikségletei, igényei szerint tandran kiviili tevékenységeket is szervez.

Tanoran kiviili foglalkozéasként szervezhetd didkkor, iskolai sportkdr, tanulmanyi, szakmai
vagy kulturalis verseny, hazi bajnoksag, a diaknap, valamint az iskola pedagogiai programjaban
rogzitett, de a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato osztaly vagy csoportfoglalkozasok,
pl. a tanulmanyi kirandulas, kulturalis vagy sportrendezvények, a kornyezetvédelmi neveléssel
0sszekapcsolodo programok, tematikus napok, projektfoglalkozasok.

V1.2 A tervezett, szervezett szabadidos tevékenységek

V1.2.1 Tehetséggondozas

Tanulmanyi versenyek
A tanuldinkat a munkatervben leirt orszagos versenyeken inditjuk.

A versenyekre valo nevezésekért, a tanulok felkészitéséért, a szervezésért a szaktargyi
munkako6zdsségek feleldsek.

Verseny-elokészitd foglalkozasok szervezése a tanulmanyi-€s sportversenyeken vald
részvétel eldsegitése érdekében a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A
tanulok a kertileti, fOvarosi, orszagos meghirdetésli versenyekre vald felkésziiléshez szaktanari
felkészitést vehetnek igénybe.

Korrepetalas

A korrepetalas célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatds. Az intézmény rendelkezésére 4llo, erre a célra fordithatd orakereten beliil a
korrepetalas differencidlt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd
jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

Szakkor

A szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl és a fenntartod
jovahagyasatol fliggden, a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a
jelentkezOk szama eléri a 14 f6t. A szakkorok vezetoit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
a szakkorvezetd altal sszeallitott tematika alapjan zajlanak.

A foglalkozas tematikdjanak teljesitésérdl, valamint a szakkori latogatottsagrol szakkori
naplot (digitalis naplot) kell vezetni.

A szakkorok nevét, idotartamat, a szakkorvezetd nevét fel kell tiintetni az éves
tantargyfelosztasban.

Halmozottan hatranyos helyzetii tanulok tehetséggondozasa

A ,, Tehetséggondozo iskola cim” keretében 7.-es és 8.-o0s éaltalanos iskolaskorti halmozottan
hatranyos helyzetli, tehetséges tanulokat tanitasi o6rdn kiviili tevékenység keretében (szakkor,
elokészitd foglalkozas) fejlesztjiik, készitjiik fel a kdzépiskolai felvételi vizsgara. A csoportos
foglalkozasok, mentorok mellett egyéni tehetséggondozast is folytatnak tanéraink.
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V1.2.2 Diakkorok

A tanulok Ontevékeny didkkoroket (Onképzokordket) hozhatnak 1étre, melyek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a diakok végzik.

A didkkorok szakmai iranyitdsat az igazgatd engedélyével a tanulok, a tanulok felkérésére
pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik a mikodés feltételeinek intézményi
tamogatasaval.

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben, sajatos didkkorként
miikodik. Vezetdje az igazgato altal megbizott karvezetd tandr. Az énekkar szinesiti az iskolai
tinnepélyek ¢és rendezvények programjat.

Az iskola szinjatszokore a tantargyfelosztasban meghatarozott iddkeretben, sajatos
diakkorként miikodik. Vezetdje az igazgatd altal megbizott pedagogus. A szinjatszokor az
iskolai iinnepélyek és rendezvények programjanak alapjat adja.

Az iskolaradio és az iskolaujsag diakkorként miikodik.

V1.2.3 Sport, tomegsport

A gimndziumban biztositjuk a mindennapos testedzést testnevelési oOrdk, illetve
tomegsportorak keretében. Ezen feliil lehetdsége van minden tanulonak sportolni tomegsport
keretében.

Az iskolai sportkérnek (ISK) minden tanulonk tagja. A tomegsport célja a tanulok
mozgasigényének kielégitése.

A didksportkor (DSK) a tanulok rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken valo
eredményes részvételére alakult. A feladatkorébe tartozik, hogy a tanrendbe iktatott testnevelési
orak mellett a mindennapi testedzés lehetdségét biztositsa. A tanuloknak lehetdséget nyljt a
sportkori foglalkozasokon, keriileti, fovarosi és orszdgos versenyeken vald részvételre. A
foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tandra, dolgozdja, kiilsd szerv képviseldje, sziild,
jelenlegi vagy volt didk.

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds a mindennapos
kapcsolattartas része. A testnevelés munkakozosséget a nevelési igazgatohelyettes felligyeli.
Az iskolai sportkorrel kapcsolatban a testneveldk igy a nevelési igazgatohelyettesnek
szamolnak be iddszakosan, legalabb fél évente egyszer.

V1.2.4 Diakkozosség programjai

Az iskola éves munkatervével dsszhangban éves terv alapjan szervezhetdek.

A hagyomdanyos iskolai vetélkeddk, hdziversenyek elOkészitéséért, lebonyolitdsiért a
didkonkormanyzat felelOs.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdonkormanyzat javaslatira az igazgatd altal
kinevezett tandr segiti.
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V1.3 Egyéb szabadidés tevékenységek

V1.3.1 Konyvtar

V1.3.1.1 Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Szent Istvdn Gimnazium szerves része, az oktaté-neveld munka
eszkoztara, szellemi bdzisa. Gylijtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez ¢és az intézmény tevékenységének egészéhez. A szakszerlien
fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsoknak
biztositania kell:
e atanitds-tanulds folyamataban jelentkezd szaktandri-tanul6i igények teljesithetdségét,
e akonyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

V1.3.1.2 Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola
nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

pedagogiai folyamatainak szellemiségét,

tantargyi rendszerét,

pedagogiai iranyzatait,

modszereit,

tandari-tanuloi kozosségét.

V1.3.1.3 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak €s a Szent Istvan Gimnazium pedagogiai €s a mindségiranyitasi programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

o feladatat és gytijtékorét,
o kezelésének ¢s miikodésének rendjét,
e fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
e allomanyvédelmi eljarasait és
e hasznalatanak rendjét.
A miukodeési szabalyzat a fentiek alapjan tartalmazza:
e akonyvtar vezetésére és milkodtetésére,
a gyljtemény szervezésére vonatkozé eldirasokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, modjait,
a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat,
a konyvtar-pedagogiai tevékenységet
e ¢s az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatat, ezen beliil a konyvtari SZMSZ
mellékleteként a konyvtari gyljtékori, a katalogusszerkesztési, a konyvtarhasznalati
szabalyzatot, valamint a konyvtaros tanarok munkakori leirdsat a XIX.12. szama melléklet
tartalmazza.
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V1.3.2 Informatikai rendszer

Az iskola szamitogépes halozata az iskola tulajdonaban és kezelésében levo szamitogépek,
informacios és kommunikacios technolédgiai (IKT) eszk6zok 6sszekapesolt rendszere, beleértve
az Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket, vezetékrendszert vagy radidhullami
adatatviteli rendszert.

Az iskolai informatikai eszkozok és szamitdogépes halozat mukodtetésének célja a
felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az iskola Pedagodgiai Programjaban és a
Szervezeti és mukodési szabalyzatdban megfogalmazott tevékenységekkel kapcsolatosak,
illetve a rendszer lizemeltetését szolgaljak.

Az informatikai eszk6zok felhasznéloi leirasat az Informatikai rendszer leirasa (XIX.1.
szamu melléklet) tartalmazza. A leiras tartalmazza az eszk6zok felhasznaloi korét, funkcioit,
szolgaltatasait (az eszkOzokre telepitett szoftverek, felhasznaldi jogok altalanos leirasat,
elérhetd szolgaltatasokat, tarhelyek leirasat — az egyes dokumentumok térolasi helyét és
elérhetOségét), az egyes eszkozokhoz kapcsolodds modjat. Az informatikai eszkozok
mikodoképességének fenntartasahoz, illetve a valtozd igényeknek kielégitéséhez fejlesztési
iranyelveket tartalmaz az Digitalis Fejlesztési Terv, mely prioritasi sorrendben megadja a
rovidés hosszutava fejlesztési elképzeléseket. A fejlesztési terv folyamatosan valtozik. Az
egyes fejlesztések kovetkeztében az Informatikai Rendszer leirdsat is aktualizalni kell (pl. az
elérhetd szolgaltatdsok bovitése esetén).

Az informatikai eszk6zOk és -haldzat hasznélatdnak modjat az Informatikai szabalyzat
(XIX.1. szamu melléklet) szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az informatikai eszk6zO0k és haldozat miikodtetésével kapcsolatos feladatok elvégzését
munkakori leiras alapjan végzik az iskola dolgozdi, illetve egyes feladatok elvégzésére az iskola
megbizasos szerzodést kot.

V1.4  Szervezett eseti foglalkozasok

V1.4.1 Tanulmanyi kirandulas

Hivatalos tanulméanyi kirdnduldsok az éves munkatervben rogzitett egy tanitasi
naponszervezhet6k. Tanulméanyi  kirdndulds, mozi vagy szinhazlatogatds, iskolanap,
klubdélutan, szervezett kozhasznli munka, szervezett kiilfoldi utazasok stb. pedagogus
feligyeletével szervezhetOk. Tanulmanyi kirdndulds esetén 20 tanulonként egy felndtt kisérot
kell biztositani.

V1.4.2 Diakcsere

Iskolanknak kiterjedt kiilfoldi didkcsere kapcsolatai vannak. A didkcsere célja az
idegennyelvtudas fejlesztése, a fogado orszag, helység kultardjanak megismerése. Tanuloink
kiilfoldon csaladoknal talalnak szallast maguknak, majd itthon fogadjak a kiilfoldi csaladok
gyerekeit. Ez a megoldas amellett, hogy lényegesen csokkenti a koltségeket, az
idegennyelvtudas fejlesztésének is a leghatékonyabb modszere.
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V1.4.3 Klub

A klub az iskolai kozosségi szabadidds tevékenységeknek ad keretet, egyiittmiikodve a
diakonkormanyzattal, a didkok igényeihez igazodva igyekszik tartalmas szorakozasi
lehetdséget nyujtani az iskola falain beliil. A klub a didkok 6nallé kezdeményezdkészségére
¢épiil, nyitott mindenféle 6tlet megvaldsitasara.

A klubnak nincs 6nall6é tagsaga, illetve vezetdsége. A Szent Istvan Gimnazium minden
tanuldja jogosult alanyi jogon a klub rendezvényein vald részvételre, illetve jogosult
bekapcsolddni a klub rendezvényeinek szervezésébe.

VI1.4.4 A kotelez6 kozosségi szolgalat teljesitésének segitése

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény az érettségi bizonyitvany kiadasat
50 ora kozdsségi szolgalat teljesitéséhez koti minden magyar tanulonak. Ebbdl 5 ora teljesithetd
a programra illetve a feladatra valo felkésziilés, rahangolodéds részeként, illetve 5 ora
lezarasként, a tapasztalatok feldolgozasaként. Mindkettében a didkok segitségére van iskolank
pszichologusa. A fennmaradd 40 6ra megszervezését, a fogadd intézmények felkutatasat,
megkeresését az iskolaban erre a célra kijeldlt személy végzi. Kapcsolatunk van tobb zugloi
altalanos iskolaval ¢és oOvodéaval, mas szocialis intézményekkel, alapitvanyokkal ¢és
szervezetekkel. A didkoknak sok tevékenységi kort tudunk ajanlani, mindenki talal a
személyiségének megfelelot. Emellett egyéni elképzeléseket is segitliink. Ha tanuloink olyan
intézményben szeretnének segiteni, amellyel iskolanknak még nincs kapcsolata, ugy azt
megkeressiik és igyeksziink megallapodni vele. Helyben is kindlunk lehetdségeket, akar alsobb
évfolyamon tanulok korrepetaldsat, akar az épiilet szépitését igazoljuk a tanulok kozdsségi
szolgalati naplojaban.

VI1.4.5 Erdei iskola, szakmai taborok, nyari tabor, kirandulas

Szakmai tdborok, terepgyakorlatok, erdei iskolai foglalkozasok két nap — egy hét
id6tartamra tanari feliigyelettel specialis érdeklddési korhoz kotddden, illetve osztalyoknak
vagy emelt szintli csoportoknak szervezhet6k onkdltségi alapon.

Az iskola szervezésében (a taborvezetOk iranyitdsa alatt) nyaranként a tiszapiispoki
taborban, két turnusban tidiilhetnek tanuloink.

A bejovo 7.-es és 9.-es osztalyaink szamdra golyatabort szerveziink augusztus folyaman
Soltvadkerten, a XIV. keriilet taboraban.

Evente egy-két osztaly egyhetes kiranduldson vehet részt (osztalyfonok szervezésében),
Székelyudvarhelyen, Erdélyben a testvériskola fogadasaban.

Telente az iskola tanarai 150-200 tanul6 szamadra sitdbort szerveznek.

Az osztalyok — az éves munkatervben rogzitett idopontban az egynapos tanulmanyi
kirdndulason feliil — az osztalyfondk, kisérd tanarok, sziilék feliigyeletével is kirandulhatnak,
taborozhatnak.
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VII. A nevelo-, oktatomunka belso ellenérzésének rendje

VII.1 Az ellendrzés altalanos szabalyai

A neveld-oktatbmunkara vonatkoz6 dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében — a vonatkozo jogszabalyok szerint — részt vesznek a pedagogusok, a tanuldk, a
sziilok, illetve képviseldik. Az ellendrzés alapszabalya, hogy az ellenérzés mindig az
ellendrzott fél tudtaval torténik.

A nevel6-oktatomunka, a pedagogiai adminisztracio ellendrzésére vonatkozo
részletszabalyokat a Bels6 ellendrzési szabalyzat cimii XI1X.2. szamu melléklet tartalmazza.

V1.2 Az ellendrzést végzok kore

Az igazgato és helyettesei

Az ellenérzést az iskolai élet barmely teriilete felett az ellendrzést végzék munkakori
leirasuk vagy egyéb feladat alapjan végzik. Az igazgatdi ellendrzés kapcsolodik a
tanfeliigyeleti, mindsitési, értékelési ellendrzésekhez. Az ellenérzések tapasztalatairdl az
igazgato beszdmol a tantestiiletnek.

Az igazgatoi ellendrzés kiterjed az intézmény mitkodésének teljes teriiletére, a gazdalkodasi
¢és pénziigyi ellenérzésre. Az igazgaté €s az lizemeltetési koordinator ellendrzi az iranyitasa ala
tartozd gazdalkodasi és pénziigyi elszamolasi folyamatok szabdlyszeriiségét, beleértve a
pénzkezelés rendjét, a normativ elszdmolasokat.

A taniligyi ellendrzések tapasztalatait az igazgatd oktatasi helyettesével és a nevelési
igazgatohelyettessel osztja meg.

A munkakozosség-vezeto

A munkako6zosség-vezetd a pedagodgusok szakmai munkajat ellendrzi, oralatogatdsokon,
szakmai megbeszeléseken, munkak6zosségi értekezleteken, €s a kimeneti méréseken keresztiil.
Az osztalyfonok

Az osztalyfénok taniigyi ellendrzés keretében végzi ellendrzési tevékenységét az osztaly
¢letével kapcsolatos teriileten, ellendrzi a késések, hianyzasok, osztalyzatok beirasat, a digitalis
naplo vezetését.

Az ellendrzés szabalyozasa a X1X.2. szamu mellékletként csatolt Belsé kontrollrendszer
szabalyzataban olvashato.

VI1.3 Kiilso ellenorzés

A kiilsé értékelés értelmében tanfeliigyelk, mint kiilsé értékeldk 5 évente egyszer értékelik
az intézményt.

A pedagogusok elémeneteli rendszerében a pedagdgus a miniszteri rendelet értelmében
jelentkezik, vagy jelentkezhet mindsitési eljarasra (vizsgara), a portfolidjanak feltoltését
kovetden pedig munkdjat egy 3 {f0s bizottsag (két kiilsds szakértd és az intézményi delegalt)

"o

értékeli, minositi.
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VIIl. Az iskolai kozosségek és az iskola vezetoi kozotti kapcsolattartas

formaja, rendje

VIIl.1 A nevelotestiilet

A tantestiilettel kapcsolatos feladatokat, tudnivalokat a munkaterv mellékleteként a havi
litemterv tartalmazza. Az iskolavezetdség évente legalabb két alkalommal beszamol a
tantestiiletnek, értékeli a tantestiilet és sajat munkajat.

VI1I1.2 A szakmai munkako6zosségek

A szakmai munkakozosségek €s a szakteriilet munkajaért felelds igazgatdsagi tag
kapcsolata folyamatos. A munkakdzosség-vezet6 évente rovid beszamolot ir a munkakozosség
éves tevékenységérol.

V1I11.3 Egy osztalyban tanit6 tanarok kozossége

Az egy osztalyban tanité tanarok kozossége sziikség esetén év kozbeni értekezletet tart az
osztalyfonok vezetésével. A félévi és év végi osztalyozd konferenciat az iskolavezetdség
beosztott tagja vezeti.

VIIl.4 A Pedagogiai Tanacs

A Pedagogiai Tanacs a pedagogiai tervben meghatarozottak alapjan tartja a kapcsolatot az
iskola vezetdségével. A Tanics az iskola életének valamennyi teriiletén széles korii
javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Evente 2 alkalommal értekezik, augusztusi iilésének napirendjén a munkaterv eldzetes
megvitatasa, aprilisi iilésén pedig az eldzetes tantargyfelosztas megvitatasa szerepel.

Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A Pedagobgiai Tanacs tagja:

e iskolavezetdség
e munkakdzdsségvezetok,
o konyvtarvezetd.

VIILS5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat iskolai szintli vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az
iskolavezetdségi értekezleten és a — koznevelési torvény felhatalmazdsa alapjan —
neveldtestiileti értekezletek tanulokat érintd napirendi pontjainak targyalasan.

Az iskolai forumokat a DOK késziti el6, a tapasztalatokat az igazgatoval megtargyalja.

Erdekképvisel6jiik minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottsagban.
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VIIIL.6 A sziilokkel valo kapcsolattartas formai

VIIL.6.1  Iskolai valasztmany

A jogszabalyban biztositott jogkorével ¢l és hataskorében jar el. A nevelési
igazgatohelyettes folyamatos kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel.

Az SZMK-elndk vagy a sziilok mas képviseldje meghivas alapjan részt vehet a tantestiileti
értekezleteken, és gyakorolhatja a jogszabalyban biztositott véleményezési jogot.

A sziil6i munkakozosség mitkodési rendjét a X1X.3. melléklet tartalmazza.

VIII.6.2 A kapcsolattartas egyéb formai

osztaly sziiloi értekezletek,

Osszevont sziiloi értekezletek,

egyéni fogadoorak déleldtt, orarendbe illeszkedve,

évente legalabb egyszer az egész tantestiilet altal tartott délutani fogadoorak,
o digitalis ellenérzOkodnyvi bejegyzés.

A sziilok az iskola rendezvényein meghivottként részt vehetnek, a nyilvanos alkalmakon
pedig az iskola miikodésének zavardsa nélkiil figyelemmel kisérhetik hozzatartozoik
szereplését.

VIIIL.7 A szakszervezetek

A szakszervezetekkel valo kapcsolattartas formait a tankeriileti kollektiv szerz8dés rogziti.

VI111.8 Kiilonos kozzétételi lista

A sziiloknek és a kozérdeki adatok irant érdekldddknek az informéciokat a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyai szerint biztositjuk. A kiilonos
kozzétételi lista alapjdn biztositjuk az intézmény honlapjan a kozérdekli adatok
megtekinthetdségét, kiilonos tekintettel a felvételi eredményekre, a tanuldi lemorzsolodasi
adatokra, és a tovabbtanulasi eredményességi adatokra.
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IX. Felvétel a gimnaziumba
Altalanos szabalyok

A gimnaziumba jelentkezni a kdzponti felvételi rendszerben vagy az altalanos iskolaban
kitoltott jelentkezési lappal a rendes felvételi eljaras soran lehet. Tovabba ettdl eltérd
idépontban sziiléi kérvénnyel is lehet. Kezd6 osztalyba (azaz a 7. évfolyamra, illetve a
négyosztalyos képzések 9. évfolyamadra) kizarolag olyan didk vehetd fel, aki részt vett a
felvételi eljarasban.

A didk felvételi eredménye a felvételi tdjékoztatoban részletesen tagolt altalanos iskolai
eredményébdl, az irasbeli felvételi vizsga eredményebdl (kdzponti kompetenciaalapt irasbeli
matematikdbol és szovegértésbodl) és a szobeli felvételi meghallgatds eredményébdl tevddik
0ssze.

A gimndziumba jelentkezOk magyar ¢és matematika targyakbol szobeli felvételi
meghallgatason vesznek részt. A felvételi meghallgatas bizottsag eldtt zajlik. A felvételi
bizottsag tagjait az iskola igazgatdja bizza meg.

A felvétel, az osztalyba-, csoportba sorolds igazgatoi hataskor. A besorolas szempontjai:
érdeklodés, tudasszint.

A felvétel és atvétel részletes szabalyait a X1X.6. sz. melléklet tartalmazza.
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X. Tankonyvellatas

X.1 A tankonyvellatas altalanos szabalyai

A tankonyvellatasra vonatkozo alapvetd rendelkezéseket a Nkt. 46.§ (5) és 93/A. — 93/F §
tartalmazza. A torvény — tobbek kozott — a tankonyvtamogatds, az iskolai tankdnyvellatas
rendjét szabalyozza.

Iskolankban az éves munkaterv tartalmazza a tanévre sz0lo tanari megbizasokat. Az éves
munkatervben rogziteni kell a tankonyvrendelést elOkészitd felelés dolgozd nevét. A
tankonyvrendeléssel megbizott alkalmazott gondoskodik arr6l, hogy az iskolai oktatasban
hasznalhatd tankonyvek, segédkonyvek hivatalos jegyzéke minden munkakdzdsség
rendelkezésére alljon.

A szakmai munkak6zosségek Osszegzik és jovahagyjak a pedagdgusok altal kivalasztott
tankonyveket, az altaluk haszndlni kivant tankdnyvre vonatkozo igényiiket hataridore kozlik a
tankonyvrendeléssel megbizott alkalmazottal, aki ennek alapjan elkésziti a megrendelést.

A tankonyvkivalasztas elveit a Pedagogiai Program tartalmazza.

A didk alanyi jogon ingyenes tankdnyvellatasra jogosult. A rendelkezésére bocsatott tartos
tankonyvet a felkésziilési id6 alatt és az érettségi vizsga letételéig a konyvtar haszndlatra
biztositja, kdlesonzi. A kdlcsonzés ideje kdtelezd érettségi targyhoz kotddo tankdnyv esetén az
érettségi vizsga letételéig tart, mas tantargyakhoz k6tddd tankonyv esetén a tankonyv tanitési
ciklusanak végéig, melyet a szaktanar hatdroz meg. A tankonyvek ezen idészakon kiviil tanulés
céljara a konyvtarbol kdlesondzhetdk a kolcsonzés altalanos szabélyai szerint.

Abban az esetben, ha a didk a tankonyvet elvesziti, vagy megrongalja, a konyvet potolnia
kell. A rendeltetésszer(i hasznalatbol szarmazo értékcesokkenést nem kell megtériteni.

A kispéldanyszamu szakmai és specidlis tankonyvforgalmazas keretében az iskola részére
eljuttatott tankdnyvekhez a konyvtarbol kdlcsonzéssel lehet hozzjuttatni.

X.2A pedagogusok szamara biztositott tankonyvek, segédeszkozok,
informatika eszkozok hasznalatanak rendje

A nevelOtestiilet tagjai szamara azon tankonyveket, melyet az oktatds soran az altala tanitott
osztalyok, csoportok hasznalnak, a konyvtdr a kolcsonzés altalanos szabdlyai szerint
haszndlatra bocsgjtja. A kolcsonzés ideje mindaddig tart, ameddig a pedagogus az
intézményben dolgozik. Mindezek vonatkoznak az oktatdshoz hasznalt tanari segédkdnyvekre
IS.

A pedagogusok szdmara az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositészamu ,,Digitalis
oktatashoz vald egyenld hozzaférés feltételeinek biztositasa a tanulok és a pedagdgusok
szamara” projekt alapjan hordozhat6 IKT-eszk6zok valtak elérhetévé. A projekt feltétlei mellett
¢és szabalyainak megfelelden kolcsondzhetnek laptopot a neveldtestiilet tagjai az intézménytol.
Az eszkdzmenedzser felelds a kolcsonzott informatikai eszkdzok nyilvantartasaért, kiadasaért,
illetve az esetleges hibak jelzéséért, javitas szervezéséért. Az eszk6zmenedzseren keresztiil
torténik az eszkozok kiadasa, illetve ha a pedagdgus az intézménybdl tavozik, akkor a
visszavétele is.
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X1. Etkeztetés

Altalanos szabalyok

Az iskolai ebédld befogadoképessége 300 f0, egyidejileg 100 {6 étkezésére alkalmas. Az
étkezés téritési dij befizetésével vehetd igénybe. A téritési dij mértéke 100 % vagy 50 % lehet,
utobbit alanyi jogon a 3 vagy tobb gyermekes csaladban €16 tanuld, illetve a hatranyos helyzetii
tanuld veheti igénybe. Az 50%-0s kedvezményre valo jogosultsagrol a sziilének hivatalosan
nyilatkoznia kell.
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XI1. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

XI1.1 Altalanos szabalyok

1.

H~own

Az iskola vezetdsége gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete, minden helyisége, udvara,
sportpalydja az egészséges ¢és biztonsagos oktaté-neveldmunka feltételeinek
megfeleljenek. A Iétesitmény rendjérdl és tisztasagarol az iskola tizemeltetési koordinatora
gondoskodik.

Az iskola egész tertiletén tilos a dohanyzas.

Az irodakba, a tanari szobakba a hazirendben el6irt moédon mehetnek be a tanulok.

Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola sajat tanuldinak nevelésére, oktatisara
szolgalnak.

A tantermek rendjéért a teremfelelosok felelnek; név szerinti megbizasukat az éves
munkaterv tartalmazza. A tantermek, folyosok az iskola szellemiségének megfelelden
dekoralhatok.

Az eldadotermekben, szaktermekben, laboratoriumokban, a szdmitogéptermekben
szakiranyu foglalkozasok tarthatok. Ezekben a termekben a tanuldok csak a tandrok
feliigyelete mellett tartozkodhatnak, a felszereléseket, a miiszereket, ill. gépeket csak a
szaktanar irdnyitasaval hasznalhatjak.

A tantermek délutan elsOsorban a tanérdn kiviil szervezett tevékenységek helyszinéiil
szolgalnak. A teremigények egyeztetését az iskolavezetés végzi. A terembeosztast a
lizemeltetési koordinator késziti el és tartja nyilvan.

A Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola (XIV.
ker.) részére a délutdn folyaman tantermeket biztositunk a vezetdségek altal megbeszélt
mennyiségben €s idében.

A tornatermek és sportudvar haszndlati rendjéért a testnevelési munkakozosség és az
iskolai sportkor vezetdje felel.

A szertari allomanyokat, anyagokat és felszerelési targyakat az igazgato altal megbizott
tanarok kezelik. A szertaros gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartasarol; felelds
megOrzésiikért, a szertarak fejlesztéséért, a leltarért. A szertarosok nevét az éves munkaterv
rogziti.

Az iskola helyiségeinek didkkezdeményezésli, nem oktatasi célra vald felhaszndlasat
(vetélkedok, didkrendezvények stb.) a didkonkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés
engedélyezi felnétt feliigyelet mellett. A teremkijeldlést a nevelési igazgatohelyettes az
tizemeltetési koordinator bevonasaval végzi. Az iskolai programok alatti feliigyeletrdl a
szervezdnek kell gondoskodnia.

Az iskola atengedheti egyes helyiségeinek hasznalatat kozérdekli célra kiilon utasités
szerint, a fenntartd engedélyével. Hasznalatra torténd atadas el6tt az érintett
munkakozdsség véleményét ki kell kérni. Bérbe adott termek hasznalatira a bérleti
szerzOdésben foglaltak az irdnyadok.

XI1.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem allokra vonatkozo Kkiilon

szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6 személy belépésekor a portasnak koteles

bemondani annak nevét, akihez menni kivan, és kérésre azonositani magat, melynek
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adatkezelési szabalyzatat a XIX.9. melléklet tartalmazza. Az intézményi rend alapjan a latogatd
beléptetésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

A Zeneiskola tanarai és tanuloi belépésére és benntartozkodasara kiilon szabalyok
vonatkoznak.

A benntartozkodd koteles kulturdltan viselkedni, elfogadni az iskolai eléirdsokat (pl.
telefonhasznalat), és az iskolaban folyé munkat nem zavarhatja.

Iskolai rendezvényen az iskola jelenlegi tanuldin és sziileiken kiviil csak kiilon elézetes
engedéllyel rendelkezd vagy meghivott vendégek vehetnek részt.
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X1,  Intézkedések rendkiviili esemény esetén

XI11.1 Ertesitési kotelezettség

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy

a benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantéssal valo fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetében a mentoket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
sziikségesnek tartja.

XI111.2 Tennivalok

A rendkiviili esemény, katasztrofa, tlizeset észlelése utdn az igazgatd vagy intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket ismétlddod szaggatott
csengdjellel, aramsziinet esetén kézi kolomppal és szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tlizriad6 tervben talalhato
levonulasi terv alapjan kell elhagyniuk.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a tanulok, dolgozok elhelyezésérdl, az intézkedést
elrendeld hatosag utasitdsa alapjan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
dont.

A bombariadé miatt elmaradt tandrdkat a tantestiilet dontése szerint kell potolni. A
bombariadérol, a megtett intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A rendkiviili eseményrdl a sziilok tajékoztatast kapnak az osztalyfonokokon keresztiil.
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XIV.  Egészségiigyi ellatas, védo, 0vo rendszabalyok
(munkavédelem, tiizvédelem)

XIV.1 Altalanos szabalyok

1.

Az iskola dolgozoi ¢és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon
vesznek részt.
Az iskola igazgatdja a fenntarto segitségével biztositja az egészségligyi (orvosi, védonoi)
munka feltételeit.
Az iskolaorvos munkajat az igazgatdval egyeztetett terv alapjan kiilon jogszabaly
rendelkezése szerint végzi. Az orvos hetente 2 napon rendel az iskolaban, a védénd heti 4
napon at tartozkodik a gimnaziumban. Személyiiket a Zugléi Egészségligyi Szolgalat
biztositja.
A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje:

e ¢vente minden paros sorszamu €s az ajanlott évfolyamok (motoros, mentélis, fizikalis,
érzékszervi) vizsgalata
kotelez6 véddoltasok beadasa

iskolai egészségnevelés (csoportos €s egyénre szabott) biztositasa

egészségligyi feliigyelet és kdzegészségiigyi-jarvanyiigyi feladatok ellatasa
elsOsegélynyujtas

alkalmassagi vizsgalatok (gyogytestnevelés csoportbeosztasa, sport) elvégzése
kornyezet-egészségligyi feladatok ellatasa
nyilvantartas-vezetés
kisziirt kronikus beteg gyermekek gondozasa

Az osztalyt a szlirOvizsgalat ideje alatt az 6rat tarto tanar feltigyeli.

Lézas, beteg tanulo sziilgjét értesiteni kell, és a legrovidebb 1dén beliil gondoskodni kell
orvoshoz vitelérdl vagy hazajuttatdsarol. Beteg gyereket egyediil az iskolabdl nem szabad
elengedni.

A fertézésgyanus tanulot vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgélatra kell kiildeni, és az
iskolaorvosnak intézkedni kell a fert6zés megakadalyozasarol.
Az iskola miikodése soran be kell tartani az Nemzeti Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti
Kozpont altal meghatarozott szabalyokat (fertStlenités, takaritas, konyhai munkék stb.).
A miikodtetd biztositja a gimnazium minden tanuldjanak az évenkénti fogaszati sziirést,
ingyenes fogészati kezelést. A fogaszatra az osztalyfonok vagy a nevelési igazgatohelyettes
altal kijelolt pedagogus kiséri el a tanuldkat.

10. Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni

(szertarak, tornaterem, miihely).

X1V.2 Munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas

XIV.2.1 Az oktatas résztvevoi

Az iskola dolgozoéi és tanuldi szamara munkavédelmi, tlizvédelmi oktatast kell tartani.

Mindenkinek be kell tartania a munkabiztonsagi és tlizvédelmi szabalyokat.

39


http://www.szigbp.hu/

Szent Istvan Gimnazium valtozat: 01

1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15 elfogadva:
343 0005, 343 7566 www.szigbp.hu 2024.december 7.

e-mail: iskola@szighp.hu
Szervezeti és mikodési szabalyzat oldalszam: 40/136

A dolgozdk oktatasat minden év augusztus utolsé hetében tartjuk. A tanuldkat az elsd
tanitasi napon osztalyfonoki ora keretében oktatjuk, ezt a tényt a haladasi naploba be kell
jegyezni.

XIV.2.2 Az oktatas témai

e az iskola kornyékére vonatkozo, specialis kozlekedési szabalyok
e a hazirend védo-6vod szabdlyai, az épliletben, a tanérdkon kovetendd magatartas
szabalyai, baleset megel0zési eldirdsai
e a rendkiviili esemény (tlizriad6, bombariadd) bekovetkezésekor sziikséges teenddk, a
menekiilési utvonalak, a menekiilés rendje
e a baleset bekovetkezésekor sziikséges eljaras rendje.
A munkak6zosségek vezetdi kiillon ismertetét tartanak a szaktermekre, szertarakra
vonatkozo6 sajatos veszélyforrasokrol.
A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teendoket a munkavédelmi
felelosnél elhelyezett részletes dokumentum tartalmazza.

XIV.3 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Ha a tanul6t baleset éri, a jelenlevd pedagogus kotelessége a helyzetnek megfeleléen
intézkedni, a gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni. Sulyosabb sériilés esetén mentdt kell
hivni. Ertesiteni kell a sziil6ket, az osztalyfonokot, az iskolavezetést, a munkavédelmi felelOst.
A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie, illetve el
kell keritenie.

A dolgozo a balesetet kiteles jelenteni a felettesének. A balesettel kapcsolatos nyilvantartasi
¢s jelentési kotelezettség a munkavédelmi megbizott feladata, megtorténtének ellendrzését az
igazgatd végzi.

Az iskolaban tortént balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

XIV.4 Gyermek és ifjusagvédelem

Xlv4.l Iskolai szocialis segito

A gimnazium gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységét az iskolai szocialis
segitd hangolja dssze. 1997. évi XXXI. torvény 39. § és a 15/1998. évi NM rendelet 25. §
alapjan a Zugloi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont iskolai szocidlis segitd szolgéltatast biztosit
az intézményben.

A tanuldkat és sziileiket a honlapon keresztiil tajékoztatjuk az iskolai szocialis segité
személyérdl, az iskoldban tartozkodasanak idejérdl és helyérdl.

XIV.4.2  Aziskolai szocialis segité feladata

Az iskolai szocidlis segitd tevékenység célja a szocidlis munka moddszereinek és
eszkozeinek felhasznalasaval az iskolaskora gyermekek, tanulok sikeres eldmenetelének
tamogatasa, egészségfejlesztése, veszélyeztetettségének megelézése, a  kialakult
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veszélyeztetettség megsziintetésében valdo kozremiikodés. Tovabbi célja a szocialis és a

koznevelési agazat szerepldi szoros egylittmiikodésének kialakitasa.

e Az iskolai szocialis segitd tamogatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat az
iskolaban.

e A pedagbgusok és az iskoldban dolgoz6 szakemberek segitséget kérhetnek a szocidlis
segitétdl a tanuldk veszélyeztetettségének felismerésében ¢és a veszélyeztetettség
kezelésének modjaval kapcsolatban.

o Veszélyeztetettség fennallasa esetén a szocialis segité tdmogathatja az intézmény
munkatarsait, hogy jogszerlien és szakszertien, a megfeleld eljarasi szabalyok betartasaval
jérjanak el, illetve fogalmazzanak meg jelzést.

e Egyéni konzulticid formdjdban segitséget nyujthat az iskola tanuldinak és azok
csaladjainak a felmertiil6 szocidlis, életvezetési és csaladi nehézségek megoldasaban, illetve
a szilo és az iskola kozotti konfliktus kezelésében.

e Az iskolai szocidlis segitdé prevencios, edukacids foglalkozasokat, eldadasokat tarthat
osztalyoknak, csoportoknak a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésére (pl.
palyaorientacio, szocialis készségfejlesztés, egészség fejlesztés, iskolai erdszak,
bantalmazas).

e Az iskolai szocidlis segitd részt vehet az iskola altal szervezett rendezvényeken, valamint
a szlloi értekezleten és a nevelOtestiileti tiléseken.

XIV.5 Iskolapszichologus feladata

Az iskolapszichologus altal ellatott feladatok elsddleges célja a gyermek, a tanuld
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktatdé munka
hatékonysaganak segitése.

Az iskolapszichologus feladatkore feldleli az iskoldhoz tartozd valamennyi személyt,
azonban legfébb kliensei a didkok, akikkel egyéni tanacsadas vagy csoportos foglalkozasok,
felmérések soran keriil kapcsolatba. A didkokkal valo egyéni foglalkozas mellett a sziilok és
pedagdgusok is kérhetik az iskolapszicholdgusi segitséget, amennyiben iskolai problémarol van
0.

Az iskolapszichologus feladataira vonatkozoan a 20/2012. EMMI rendelet 131. § és 132. §
megfeleld pontjaiban szerepldk iranyadoak.
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XV. Az iskola hagyomanyainak apolasa,
iinnepélyek, megemlékezések rendje

XV.1 A hagyomanyapolas jelentosége

Az iskola arculatat hagyomanyaink hatdrozzak meg. Az iskola hagyoményainak apolésa és

bovitése, valamint az iskola jo hirének megérzése, oregbitése az iskolak6zosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat,
valamint feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Unnepeink fontossagat, az istvanosok dsszetartozasat kiilséségekkel is hangsulyozzuk.

XV.2 Hagyomanyaink

Elvarjuk a jo tanuldk tanulmanyi versenyeken val6 indulasat.

Szakmailag és emberileg segitjiik tanuloink mindenfajta versenyen valo szereplését.
LehetOséget biztositunk a mindennapi testmozgasra, az iskolai csapatokban valo
sportolésra.

Tamogatjuk didkjaink iskoldn kiviili zenei tanulményait.

A kiemelkedod teljesitményeket iskolai kitiintetésekkel — oklevél, érem, plakett — ismerjiik
el.

Az iskolai eseményeket, eredményeket évkonyvben és az intézmény honlapjan jelentetjiik
meg.

Iddszakos kiallitasok lathatok az iskolai tarlokban.

Diakcseréket szerveziink kiilf6ldi iskolainkkal.

Tiszaplispokin didkokat taboroztatunk két turnusban, Soltvadkerten golyataborral
kezdddik a tanév az 1) istvanosoknak.

Végzett didkjaink szdmara oregdidk-talalkozokat tartunk évente, oktoberben, illetve két-
harom évente, majus-juniusban.

XV.3 A tanévhez igazod6 hagyomanyos rendezvények

Tanulményi kirandulds — szeptemberben a végzds didkoknak és méjus-juniusban a tobbi
didknak

Diakonkorményzat altal szervezett tanévnyito rendezvény

Erdei iskola vagy Bioldgia terepgyakorlat szeptember honap folyaman

Dedkavat6 a bejovo hetedikes ¢és kilencedikes diakok bemutatkozéasaval

Oktober 23-1 megemlékezés — didkszinjatszo csoport részvételével

Szalagavat6 linnepség — november eleje és januar eleje kozott

Istvan-karacsony, Regdlés, Tanari karacsony — decemberben

Tehetséggondozo kémia tdbor november eleje és januar elsé fele kozotti idészakban
Iskolafarsang — februarban

Pista sziiletik (tehetségkutatd) — februarban

Tehetségnapok, projekt napok

Tudoményos nap

Marcius 15-i tinnepély szinhazi eléadassal
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e I[stvan-didknap aprilishan
e Ballagas
e Golyatabor augusztusban Soltvadkerten.
e Témanapok

XV.4 Megemlékezések

A tanév folyamédn a kdvetkezé iddpontokban tartunk megemlékezéseket: oktdber 6.,
oktober 23., februar 25., marcius 15., aprilis 16., junius 4.

Oktober 6-4an az aradi vértanukra, oktober 23-4n az 1956-o0s forradalom és szabadsagharcra,
februar 25-én a kommunista és egyéb diktatarak aldozataira, marcius 15-én az 1848-as
forradalom ¢és szabadsdgharcra, aprilis 16-an a Holokauszt aldozataira, jinius 4-¢én a trianoni
eseményekre emlékeziink.

A megemlékezéseket iskolai tinnepség vagy osztalyfonoki orak keretében tartjuk, illetve az
iskolaradion keresztiil. A magyar torténelem sorsfordité eseményeirdl, a diktaturdk dldozatair6l
az osztalyfénok és/vagy a torténelemtanar vezet gondolatébresztd beszélgetést.
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XVI. Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere

XVI1.1 Kapcsolat a fenntarto és milkodtet6 Kozép-Pesti Tankeriilet
Kozponttal és annak intézményeivel

A fenntartoval az intézményt képviseld igazgatod révén tart kapcsolatot. Az igazgatonak
személyes napi munkakapcsolata van a Tankeriileti Kozpont vezetdségével. Helyetteseinek, az
iskolatitkarnak ¢€s lizemeltetési koordindtornak az érintett szakteriilet dolgozojaval rendszeres a
kapcsolattartasa. Az iskola az illetékes hivatalok irdnyaban beszamolok, kimutatasok
készitésével tesz eleget adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Az intézmény gazdalkodasa, gazdasagi, pénziigyi feladatainak ellatdsdban az igazgato, az
tizemeltetési koordinator és az iskolatitkar all kapcsolatban a fenntarto-miik6dteté Kozép-Pesti
Tankeriileti Kozpont igazgatojaval, gazdasagi vezet6jével és dolgozodikkal. A Kozép-Pesti
Tankeriileti Kozpont az iskola eldterjesztésére elvégzi a pénziigyi teenddket (konyvelés,
kifizetés, pénzutalas), valamint a nagy értékt eszkdzok leltarozasat.

Zuglé Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalat Foglalkozas-egészségiigyi Szakrendelésén
torténik a gimnazium dolgozoinak egészségligyi vizsgalata.

A Benedek Elek EGYMI segitségét pedagdgiai problémak megoldasara,, a Zugloi
Sportkozpont segitségét pedig tanari tovabbképzések szervezésére veszi igénybe a gimnazium.

A gyermekjoléti szolgalattal és gyermekvédelmi intézményekkel az igazgatohelyettesek, az
iskolatitkarok, és az iskolai szocialis segit6 tartja a kapcsolatot.

A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat segitségét konkrét esetekben kéri az iskola.

A FOvérosi Pedagogiai Szakszolgalat Zugloi Tagintézményével a didkok tanulasi és
magatartdsi nehézségeivel kapcsolatos vizsgalatok okan tart fenn kapcsolatot az intézmény az
iskolatitkaron, osztalyfonokokon, vezetdségen keresztiil.

XV1.2 Kapcsolattartas mas iskolakkal, egyéb szakmai kapcsolatok

XVI1.2.1 Iskolai kapcsolatok

Az iskola kiils6 kapcsolatait az intézmény vezetdsége, vagy a megbizott munkak6zosség-
vezetdk, pedagogusok tartjak. A kapcsolattartds modja személyes, irasbeli.
Az intézmény tobb altalanos iskolaval is tart fenn kapcsolatot, melynek célja a beiskolazas
soran valo egyiittmiikodés, illetve szakmai programokban val6 kooperacio.
e Zugloi Herman Otto Tudaskozpont Altaldnos Iskola (XIV. ker.)
o Zugloi Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
A zenei képzések révén illetve kzos programok szervezése keretében kapcsolatot tart fenn
az intézmény az alabbi iskolaval:
e Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola
(X1V. ker.)
Versenyek kozos lebonyolitasa révén kapcsolatot tart fenn az intézmény az alabbi iskolaval:
e Budapest XIV. Kertileti Teleki Blanka Gimnazium (XIV. ker.)
Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a matematika tagozatos kdzép és altalanos iskolakkal.
Az egyiittmiikodés fobb teriiletei:
e szakmai kapcsolatok, tantervek, tovabbképzések, nyilt orak;
e didkok kozotti kapcesolat, sportversenyek;

44


http://www.szigbp.hu/

Szent Istvan Gimnazium valtozat: 01

1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15 elfogadva:
343 0005, 343 7566 www.szigbp.hu 2024.december 7.

e-mail: iskola@szighp.hu
Szervezeti és mikodési szabalyzat oldalszam: 45/136

e J4ltalanos iskolai tanarok megnyerése a keriileti gyerekek magasabb szamu
beiskolazéasa érdekében.
Testvériskolai kapcsolatot apolunk a kdvetkez6 intézményekkel:
e Sclye Janos Gimnazium, Komarom, Szlovakia
e Tamési Aron Gimnazium, Székelyudvarhely, Romania
Az iskola alapitod tagja a Szent Istvan Nevét Viselé Kozépiskoldik Szdvetségének, tagja a
Gimnaziumok Orszagos Szovetségének.
A gimnazium ¢€s az egyetemek kozotti egyiittmiikodés keretében évente tobb tanarjelolt
végzi iskolai gyakorld tanitasat iskolankban, amely bazisiskolaként miikodik. Kapcsolataink:
e Eoitvos Lorand Tudomanyegyetem
e Pizmany Péter Katolikus Egyetem
A ,,Tehetséggondozoé iskola” cim keretében zugloi és egyéb fovarosi altalanos iskolakkal
tartunk szoros kapcsolatot, azok tehetséges, halmozottan hatranyos helyzetli 7-8. osztalyos
didkjait gondozzuk iskoldnkban, tanitasi oran kiviili tevékenység keretében.
Iskolank fogad és kiild vendégtanulokat mas iskolékkal egytittmiikddve.

XVI1.2.2  Egyéb szakmai kapcsolatok

A gimnazium szakmai kapcsolatot dpol a fOvarosi €s orszagos szakmai szervezetekkel
(Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok, Oktatasi Hivatal, stb).

A gimndzium a tantestiilet dontésének megfelelden vesz részt kiilonbozo civil szervezetek
(Magyar Tehetséggondoz6 Tarsasag stb.) munkajaban.

Az emelt szintli érettségi vizsgdk és fliggetlen osztalyozdvizsgak szervezése kapcsan a
Févarosi Kormanyhivatallal az oktatasi igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

XVI1.3 Egyéb kapcsolatok

XVI1.3.1 Szent Istvan Gimnazium Alapitvany

A Szent Istvan Gimnazium Alapitvanyt 1990-ben a Szent Istvan Gimnazium sziildi testiilete
hozta létre, azzal a céllal, hogy a ,,gimnazium nevelési és oktatdsi céljait eldsegitse és
tamogassa, €s a nemzetkdzi kapcesolatait szélesitse” (Alapitd Okirat).

Az alapitvany dontéshozo szerve az 5 f0s Kuratorium, melynek vezetdje a mindenkori
igazgato. Tagjai még a nevelltestiilet, a sziilo1 kozosség, a didkonkorményzat valasztott
képviseldje és az dregdidkok elndke.

XV1.3.2 Szent Istvan Gimnazium Oregdidk Barati Kor

A Szent Istvan Gimnazium Oregdidk Barati Kore azzal a céllal alakult, hogy egyben tartsa
az iskolabdl elballagott didkokat felndtt életiik soran. A Kor erkdlesileg tdmogatja tagjait, és
anyaintézményét.

A Kor elndke az igazgatoval és a nevelési igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.
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XVII. Egyéb rendelkezések

XVIl.1Reklamtevékenység

Az iskolaban, a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység a Sszakmai
alapdokumentum altal lehet6vé tett tevékenységi korben az igazgatd eldzetes engedélyével és
a fenntart6 szabalyzata szerint végezheto.

Az engedélyért irasban kell folyamodni.
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XVIIIl. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
az iratkezelési szabdlyzatot, a leltarozasi és selejtezési szabalyzatot — 0nallé szabalyzatok
tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei.

A szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a pedagogiai programrol és a hazirendrél — mint az
intézmény alapdokumentumairél — az iskola honlapjan (www.szigbp.hu), és a gimnazium
konyvtaraban, annak nyitvatartasi idejében lehet tajékoztatast kérni, jegyzeteket vagy masolatot
késziteni.

A felsorolt dokumentumokkal kapcsolatos kérdésekkel az iskolavezetés ligyeletes tagjdhoz
lehet tajékoztatasért fordulni.

A Szent Istvan Gimnazium szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése, a neveldtestiilet bevondsa utdn a neveldtestiilet a
fenntartonak elfogadasra javasolta.

Az elfogadaskor jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési véleményezési jogot
gyakorolt a sziil61i munkak6zosség, az intézményi tanécs és a diakonkormanyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
e aszakmai munkakozdsségek 2024. 11.06-i értekezleten véleményezték,
az Intézményi Tanacs 2024. 11.04-én véleményezte,
az SzMK 2024. 11. 04-én véleményezte,
a Didkonkormanyzat 2024. 11. 06-an véleményezte,
az Iskolai Egészségligyi Szolgalat 2024. 11. 05-én véleményezte.

Budapest, 2024. november 8.
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KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
Lazar Tibor Iktatoszam: TE/198/06508-2/2024
igazgato részére Ugyintézd:  dr. Tatrai Hedvig

Szent Istvan Gimnazium

Budapest
Ajtosi Diirer sor 15.

1146

Targy: Szervezeti és miikidési szabdlyzat jovahagydsa
Tisztelt lgazgato Ur!

A nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
kiznevelési intézmény milkidésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Szent Istvan Gimnéaziom altal a Kézép-Pesti Tankeriileti Kézpontnak
2024. december 6-dn jovahagyasra megkiilddtt szervezeti és miikidési szabalyzata megfelel
a jogszabalyi elGirasoknak, igy a fenntartd azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idébélyegzd szerint

Udvizlettel:

s . Digitalisae allita: . Hiskinger Gyl
dr. Hazlinger GYBray piue. s 1207 maasa suvne

dr. Hazlinger Gyirgy
tankeriileti igazgatd
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XIX.  Mellékletek

XIX.1 Informatikai szabalyzat
Az iskola helyi hdlozata

Szerkezeti leiras

Az iskola haldzata: az épiilet négy szintjén kozel 120 végponttal csillagpontos, szegmentalt,
100/1000 Mb-es UTP/RJ45 halozat.

A haldzat aktiv eszkdzei: switchek, routerek; atviteli kapacitasuk 10/100/1000 Mb/sec

Két kiszolgalo:

» Kozponti szerver (web, proxy, mailer, ftp, ssh, dns)
» Web szerver

A kiszolgalokon LINUX és Windows 2016 szerver operacios rendszer miikodik.

Internet kapcsolatunk a Sulinet kdzhalo felé van.

Az iskola szamitogépes tantermeiben 122 aktiv munkadllomas iizemel, 35 munkaallomas
iroddkban, tanarikban, szertarakban és a konyvtarban miikodik. Négy laptop all rendelkezésre
a konyvtarban.

A szadmitogépeken részben Windows 10 rendszer fut, Office csomaggal, F-Secure
virusvédelemmel.

Egy¢éb informatikai eszk6zok: 4 multifunkciondlis nyomtato, 4 laser nyomtato szertarakban,
36 projektor, 8 okostabla, tanaroknak személyes hasznalatra adott laptopok. Az IHM palyazatan
elnyert digitalis ,,bérond” és ,,zstirkocsi”, CANON pdlyazaton nyert projektor.

A Szent Istvan Gimnazium szamitégépes halézatanak vazlatos topologiaja

IT. em.

Contvdry terem

INFO tant
Neunm::r:nm 4::> I em - Kémia-Biologia
SWITCH tantermek szertdr
INTERNET
Lem. Hungamet,
Kozhdls

INFO tanterera : Szerversk | INFO tanterera
Bolyaierem [—| Info szerti Riesz ferem SWITCH
| Kalmérterem |

S |

Testevelés

Adatvédelmi rendszer

Az iskola a gépekre biztositja a legalis virusvédelmi eszkozoket. Haldzatba kotott
szamitogeépet virusvédelem nélkiil nem szabad hasznalni.

A szamitogépen tarolt iskolai adminisztracidés adatokat, dokumentumokat, konyvtari
adatbazist legalabb negyedévente archivalni kell. A felhasznaldk (tanarok, didkok, technikai
dolgozok) sajat — munkajukhoz hasznalt — adataik, dokumentumaik archivalasarol maguk
gondoskodnak.
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Az iskola hivatalos iratainak szdmitogépen tarolt példanyaihoz csak az iskola igazgatdjanak
van irasi joga. (Hazirend, Pedagogiai Program, SZMSZ...)

Felhasznaloi hozzaférési rendszer

Az iskolai felhasznalok csoportjai: didkok, tanarok, iskolai adminisztracio, technikai
személyzet, vendégek ¢s tanfolyami hallgatok.

Az iskola informatikai eszkdzei adott célokat szolgalnak, ennek megfeleléen szabalyozott
az eszkozokre telepitett szoftverek és az eszkoz hasznalatara jogosult felhasznalok kore.

A didkok osztalyba sorolasuk alapjan kapnak azonositot. Az azonositd elsé karakterei az
osztalyt jelolik, ezt koveti egy kétjegyli szdm — 4ltaldban a névsor alapjan. A tanarok, az
adminisztracié, a gazdasagi ¢és technikai dolgozok megadhatjak, milyen néven kérnek
azonositot. Tanfolyami hallgatok a tanfolyam idejére megallapodas alapjan kapnak azonositot.

A felhasznalok sajat azonositdjukkal hasznalhatjdk az informatikai rendszer halozati
szolgéaltatasait (helyi hal6zat megosztott konyvtarait, sajat haldzati konyvtarat, ftp és egyéb
internetes szolgéltatdsokat).

Azonosito nélkiil is lehet hasznalni egyes szamitdgépeket. Ebben az esetben a gépen kijelolt
konyvtarakba mentheték a dokumentumok, azonban ezek a dokumentumok nem védettek az
illetéktelen hozzaféréstol, igy a torléstol sem.

Helyi halozatba bejelentkezve a felhaszndlok az operaciosrendszer egyes paramétereire
sajat beallitasokat alkalmazhatnak. Azonositas nélkiili bejelentkezés esetén a szamitogép helyi
beallitasait hasznélhatja a felhasznalo.

A halozati konyvtarak hozzaférési szabalyozasat a felhasznalds célja hatdrozza meg. A
felhasznal6 joga, hogy az altala hasznélhato tarhelyek hozzaférési szabalyait megismerje (kik
férnek hozza az egyes tarhelyekhez olvasasi, modositasi vagy egyéb jogosultsaggal).

Szamitogépek haszndlata

Az iskola minden szadmitogépén legalis operacids rendszer, virusvédelem és irodai
szoftvercsomag fut. A telepitett verziok kivalasztdsa a gépek tulajdonsagaitdl, anyagi
lehetdségektdl és igényektdl fliggnek (ebben a sorrendben).

Iskolai adminisztracié szamitogépei és specialis funkcidoju szamitogépek

Az igazgatoi irodaban talalhaté gép egyediili hasznaldja az iskola igazgatdja. Az igazgatd
jelenlétében a rendszeradminisztrator latja el az archivalasi, illetve karbantartasi feladatokat.

Az igazgatohelyettesi gépen futnak az oktatdssal kapcsolatos (felvételi, verseny, érettségi)
adminisztracios programok. Ezt a szdmitdgépet csak az oktatasi igazgatohelyettes és az altala
adott feladat elvégzésére megbizott személy hasznalhatja.

A gazdasagi iroda szamitogépein az iskola gazdasagi illetve személyzeti nyilvantartast
végz0 programjai futnak. E szamitégépeket csak az iizemeltetési koordinator hasznalhatja, az
egyes programok hasznalatara belsd szabalyozast alkalmaznak.

Az iskolatitkarok szamitogépeit csak az iskolatitkarok hasznalhatjak.

A rendszergazda illetve rendszeradminisztrator a sziikséges adminisztracio és
monitortevékenység céljabol specialis programokat hasznal. A rendszergazda ¢és
rendszeradminisztrator szamitogépét ezért csak az O beleegyezésiikkel hasznalhatja mas
felhasznalo.

A konyvtaros szamitdgépén fut az iskola konyvtari programja. Ezt a gépet csak a konyvtaros
tanarok hasznalhatjak.
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A tanarok altal hasznalt gépek

A tandri szobaban és az iskola teriiletén szétszortan talalhatd szertarakban a lehetdségek
fliggvényében biztositott a tandrok szamara szamitogép hasznalat.

A szertarakban elhelyezett szamitogépeket a szertarfelelds, a tantermi gépeket a terem
felelds felligyeli. A szamitogép hasznalatat a tanarkollégdk szdmara a feliigyeld engedélyezi. A
szamitogépre telepitendd szoftverigényeket a feliigyeld Osszegzi és egyezteti a
rendszeradminisztratorral. Bedllitdisok moddositasa esetén a rendszergazda, vagy a
rendszeradminisztrator a szamitogép feliigyeléjével ismerteti az Gj allapotot, a feliigyelé a
szlikséges ismereteket tovabbadja a hasznalatra jogosultaknak.

A tanari szamitogépekre kiegészitd és oktatoprogramokat a rendszergazda telepithet. Csak
legalisan beszerzett programok telepithetdk, és a telepités soran figyelembe kell venni a gépek
allapotat, a felhasznaloi k6zosség egyéb igényeit.

A szertarakban, tanari szobaban elhelyezett a szamitogépeket didkok nem hasznalhatjak, az
iskola vendégei csak a rendszeradminisztrator beleegyezésével hasznéalhatjak.

A tantermi gépeket a didkok, vendégek csak eseti engedéllyel (példaul tanoran)
hasznalhatjak.

Egyéni hasznalati szamitogépe van azoknak a tandroknak, akik jelentds oOraszdmban
hasznalnak szamitogépet a tanitds soran és a dolgozatokat szamitdgépen iratjak és javitjak. E
szamitogépeken a karbantartasi és telepitési feladatot is a tanar latja el.

A diakok altal hasznalt gépek

A didkok tanéran €s délutani foglalkozasok idején a szamitastechnika termek szamitogépeit
hasznalhatjak.

A szamitogépek tantermenkeént egységes telepitésiiek. A szamitdgépek egyike ,,tanari gép”,
mely tanari demonstracios célokat szolgal. Ennek megfeleléen a didkgépeken megtalalhatod
programokon kiviil demonstracids céllal egyéb programok is talalhatok rajta.

A szamitastechnika termekben talalhatd gépekre telepitendd programok listdjat az ott tanitd
tandrok nyaron allitjak Ossze; az igényeknek megfelelden, a legalitast és a gépek allapotat
figyelembe véve a rendszergazda telepiti. A szamitogépekrdl telepités utan mentés késziil, mely
év kozben sziikség esetén visszatolthetd. Az év kdzben felmertiil6 igényeket legalabb két héttel
eldre jelezni kell, és regisztralni kell a hasznalat idejét (alland6 vagy iddszakos), valamint, hogy
rendszervisszatdltés utan Gjratelepitendd-e.

Az iskolai didkdnkormanyzat részére biztositott egy szamitogép, melyet DOK tagjai
haszndlhatnak a didkonkormanyzattal kapcsolatos dokumentumok készitésére. A gép
bedllitasait csak a rendszergazda modosithatja.

A konyvtarban rendelkezésre allo felhasznaloi szamitogépet a konyvtari tevékenységekkel
Osszhangban, informacidkeresésre szabad hasznalni.

A didkok egyes tanulmanyi kisérletekhez, projektekhez kaphatnak, illetve hozhatnak be
eszkozoket. Ezeknek az iskolai rendszerbe torténd integralasdhoz, a ratelepithetd programok
meghatarozasdhoz a rendszeradminisztrator beleegyezése sziikséges. Az eszkozoket a didkok
telepitik és tartjak karban, de teljes hozzaférést kell biztositani a rendszeradminisztratornak és
indokolt esetben hasznalatuk barmikor felfiiggeszthetd, kikapcsolhat6. Barmilyen, hazirendbe
vagy egyéb szabalyozasba {itk6z6 hasznalat esetén a tovabbi hasznalat tilos.

Mobil eszkézok

A mobil eszk6zok (laptop, digitalis bérond, digitalis zsurkocsi) tarolasa, feliigyelete
személyhez kotott. Az eszkdzoket a tarolassal megbizott személytdl csak az iskola tandra
kérheti el, iskolan beliili felhasznalasra. Az eszkdz elvitelét regisztralni kell (datum, id6, tanar,
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felhasznalasi hely, visszavitel ideje). Az eszkdzokre csak a rendszergazda telepithet programot,
minden felhasznalo koteles az altala feltett dokumentumokat a visszavitelt megel6zden tordlni
— az eszkOzt eredeti allapotban kell visszavinni. Minden rendellenességet az eszkdz
felligyeletével megbizott személynek jelenteni kell.

Egyéb eszkozok

A szamitogépeken kiviil szamos egyéb szamitastechnikai eszkéz all a felhasznalok
rendelkezésére.

Az iskolai adminisztracio gépeihez és egyes specialis funkcidju gépekhez egyedi nyomtatd
csatlakozik. A tandrok és didkok a szamitogépek kozelében elhelyezett haldzati nyomtatot
hasznalhatjak. Altalaban tantermenként, helyiségenként egy-egy nyomtaté biztositott.

Informatikai szabalyzat

I. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: 1SZ) a Szent Istvan Gimnazium, 1148 Budapest, Ajtdsi
Diirer sor 15. (a tovabbiakban: iskola) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként
az iskola informatikai rendszerének (informatikai eszk6zok és szamitogépes haldzat)
hasznalatat szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybevevd felhasznalok szamara.

Il. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhaszndloi:

» az iskola dolgozoi: akik az iskoldval munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo
egyeb jogviszonyban allnak (tanarok, technikai dolgozok...);

* az iskola tanuléi: akik az iskolaval tanul6i jogviszonyban allnak;

 eseti felhasznalok: példaul az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi;  az
iskola internetes szolgaltatasait névtelen hozzaférésen keresztiil hasznalok.

Mas személy az informatikai rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba
tartozo személy felhasznalova valik, ha hasznélni kivanja az Informatikai Rendszert, €s rautalo
magatartasaval elfogadja az ISZ-t. Az iskolaba beiratkoz6 didk az ISZ-ban foglaltalkat —
magara nézve — elfogadja, felhasznaldi azonositot kap. Mas felhasznalo felhasznaloi azonositot
az igénylolap (1d. lenn) alairasaval (sziikség esetén gondviseldje alairasaval) igényelhet, amivel
megerdsiti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja, €s magara nézve kotelezonek
ismeri el.

A munkaviszony, a tanuldi jogviszony megsziinése utan illetve az eseti engedély lejartat
kovetden a felhasznalo adatai (dokumentumai, tarhelyei, hozzaférési jogai) torlésre keriilnek.

II. Az Informatikai Rendszer célja

1. Altalanos alapelvek

Az informatikai rendszer célja a felhaszndlok azon igényeinek kielégitése, amelyek az
iskola Pedagdgiai Programjaban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban megfogalmazott
tevékenységekkel kapcsolatosak, illetve a rendszer lizemeltetését szolgaljak.

Ennek megfeleléen az informatikai rendszer erdforrasait — erre vonatkozd igazgatoi
engedély nélkiil — tilos kereskedelmi, vagy egyéb nem iskolai célra hasznalni. Megengedett az
informatikai rendszer magancélra (pl. maganjellegii levelezésre) torténd felhasznaldsa, ha ez
nem jelent indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, és nem veszélyezteti az oktatasi-
nevelési célokat. A rendszer ilyen jellegli paramétereinek ellendrzése a rendszergazda feladata.

52


http://www.szigbp.hu/

Szent Istvan Gimnazium valtozat: 01

1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15 elfogadva:
343 0005, 343 7566 www.szigbp.hu 2024.december 7.

e-mail: iskola@szighp.hu
Szervezeti és mikodési szabalyzat oldalszam: 53/136

A rendszerben az adatokhoz vald hozzaférés munkakori leirasok alapjan torténik, a magancélu
felhasznalas nem védett (magéntitok védelme nem biztositott).

2. Az informatikai rendszer hasznalatanak alapszabalyai

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatds tdmogatasa.
Ezért a felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az informatikai rendszer mindenfajta
hasznalata e célra irdnyuljon.

Az informatikai jellegli szakmai targyak oktatasa mellett mas szakteriiletek, tantargyak
oktatasahoz is felhasznalhatok az informatika nyujtotta lehetéségek. Ez megvalosulhat a
tanorak keretében, de emellett az iskolan beliili felhasznalok délutan, tandrakon kiviil is
hasznalhatjdk az informatikai eszkdzoket ismeretszerzésre (példaul: hazi feladat,
versenyfelkésziilés, tehetséggondozds). A szabalyozds minden oktatasi felhasznéldsra
egységesen €rvényes.

* A szervereket csak a rendszerfeliigyeld vagy az altala megbizott személy kezelheti.

* A szamitogépekre csak jogtiszta szoftver telepithetd.

* Az eszkdzokre telepitett programokat és az eszkdzok felhasznaloi korét az Informatikai
Rendszer Leirasa tartalmazza.

* Ko6z0s hasznalatu eszkozoket a felhasznalok egyes csoportjai hasznalhatjak, egyéni
hasznalata gépet csak a gépért felel0s személy vagy az altala esetileg felhatalmazott
személy haszndlhatja.

* Az egyéni hasznélatu gépek ¢€s felhasznalok korét az Informatikai Rendszer Leirdsa
tartalmazza. Az egyéni hasznalati szamitogépekre a szamitogép hasznaldja csak a
rendszeradminisztrator engedélyével telepithet programot.

* A kozos hasznalata gépeket gépenkeént meghatarozott felhasznaldi csoportok
hasznalhatjdk, az Informatikai Rendszer Leirasa alapjan. A k6z6s hasznalata
szamitogépekre a rendszeradminisztrator engedélyével a rendszergazda, vagy erre az
altala megbizott személy telepithet programot, a beallitdsok mddositasa is az ¢ feladata.

* A gépek kozelébe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd, a
gépek kozelébe ételt, italt, barmilyen szennyezddést okozo anyagot vinni tilos.

* Az iskolai halozat csak a sajat, illetve a rendszergazda altal ideiglenesen adott
azonositoval hasznalhato.

* Telepitett virusvédelem nélkiil a szamitogépeket tilos hasznalni, a védelmet csak a
rendszeradminisztrator vagy a rendszergazda kapcsolhatja ki.

* Mobil eszkozok tarolasaval megbizott személynél az eszk6zok elvitelének idejét, a
felhasznalas helyét, a felhasznald személy nevét és visszavitel idejét regisztralni kell.

* Barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni kell a
rendszergazdanak (diakok esetén az orat tarto vagy feliigyel6 tanarnak).

Az informatikai eszkdzoket 4thelyezni, atrendezni csak a rendszeradminisztrator
engedélyével lehet, az athelyezést a megfeleld helyen — az Informatikai Rendszer Leirasaban,
illetve a leltarban — rogziteni kell. Kivételt képeznek a mobil eszkdzok, melyek az épiileten
beliil az eszkoz feliigyeletével megbizott személynél torténd regisztralasnak — idépont,
iddtartam, hely, tanar neve megadéasa — megfelelden hasznalhato.

Az épiiletbdl engedély nélkiil informatikai eszkdz nem vihetd el.

Egyes eszkozok iskolabol vald kiviteléhez az igazgatd irdsbeli engedélye sziikséges. Az
engedély tartalmazza az eszkoz pontos leirdsat, leltari hivatkozasokat, az elvitel és visszahozas
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idejét és az elvivo nevét. Az engedélybdl egy masolatot a rendszeradminisztratornl, masik
példanyt kivitelkor az iskola portajan kell lehelyezni.

Kivételt képeznek az épiiletbdl javitas céljabol kivitt eszkozok. Ebben az esetben a
rendszeradminisztratornal atvételi elismervény kell, melyrdl a portan masolat vagy feljegyzés
sziikséges.

Sajat informatikai eszk6zok — foleg nagyobb értékek esetén — behozatalat a portan erre a
célra rendszeresitett fiizetbe kell bejegyezni.

Az informatikai rendszer iskolai felhasznal6i dokumentumaik taroldsdhoz sajat helyi ¢€s
internetes tarteriiletet kapnak. A didkok sajat tarteriiletéhez a rendszergazda ¢és az
informatikatanarok is hozzaférnek, és a hozzaférést a didk nem modosithatja (bovités, sziikités)
— jogi értelemben a didkoknak nincs sajat konyvtaruk.

A sajat konyvtaron kiviil egyes tevékenységekhez tarteriilet igényelhetd. Példaul az iskola
alapdokumentumainak konyvtara, egyes munkakdzosségek, tanuldi csoportok konyvtarai. E
tarteriiletekhez tartoz6 felhasznaloi jogosultsdgokat (kik olvashatjdk, modosithatjék...)
egyértelmii esetben az Informatikai rendszer leirdsa tartalmazza, specialis igényeket az igazgatod
hagyja jova.

Az adatok archivalasanak rendje — az archivalando6 adatok kore, az archivalas gyakorisaga
— az Informatikai rendszer leirasanak része.

3. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az Informatikai Rendszer tandrak alatti hasznélatakor a tanuldk csak a tandr utasitdsait
kovetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok
megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kozben. A balesetvédelem ¢és eszkdzvédelem
szempontjait figyelembe véve az alabbi szabalyok betartdsa minden tanulora nézve kotelezo:

* A géptermekben tanar felligyelete nélkiil tartozkodni tilos.

* A gépeket bekapcsolni vagy a gépeken bejelentkezni csak a tanar utasitasara lehet.

* A termekben taldlhat6 elektromos kapcsolokhoz, csatlakozdsokhoz, vezetékekhez,
a gép kabeleihez nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani csak a tanar
jelenlétében, annak utasitasara szabad.

* A gépek kozelébe csak a munkahoz elengedhetetlentil sziikséges felszerelés
vihetd be (fiizet, konyv, irdszer, adathordozd), a taskat a kijelolt helyen kell
elhelyezni.

* A gépek csak a sajat, illetve a tanar altal megadott azonositoval hasznalhatok.
* A tanorék alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast
azonnal jelenteni kell a tanarnak.

4, Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitogéptermek délutani gyakorldsra kizarolag feliigyelettel hasznalhatok szakkori
orarendi keretek kozott. Az ligyeletes tandr donthet az iigyeleti id0 meghosszabbitasarol. A
gépek hasznalata el6tt minden esetben be kell iratkozni az adott szaktanterem
szamitogéphasznalati napldjaba, feltiintetve a datumot, a hasznéalat kezdetének idejét, a
felhasznal6 nevét, felhaszndlol azonositdjat, osztalyat, és a hasznalt gép szadmat. A hasznalat
végén az eltdvozas idejét szintén be kell jegyezni.

A szémitastechnika tantermek délutani hasznalata soran eléforduld zsufoltsdg esetén
minden esetben elsdbbséget élvez az a tanulo, aki hazi feladatat késziti, tanorara vagy
versenyre, palyazatra késziil.
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Amennyiben a hasznalat megkezdése elott vagy a hasznalat soran barmilyen sériilés,
rongalas, miikodési hiba, rendellenesség tapasztalhato, a felhasznal6 koteles azt azonnal
jelenteni az tigyeletet tart6 szaktanarnak, vagy a rendszergazdanak.

Szandékosan elkdvetett (szoftveres vagy hardveres) karokozas fegyelmezd, stlyos vagy
1smétlodo esetben fegyelmi eljarast von maga utan.

V. A hasznalat korlatozasai

Az informatikai rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

» az hatalyos magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de nem
korlatozddva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; kéretlen reklamlevelek
(SPAM) terjesztése; a szerzoi jogok megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis
hasznalata, terjesztése;

* a Pedagdgiai Program céljaival 6ssze nem egyeztethetd tevékenység;

* az informatikai rendszerhez kapcsolodd6 mas — hazai vagy nemzetkdzi — haldzatok
szabalyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

* haszonszerzést célzd, kozvetlen iizleti céli tevékenység, reklamok terjesztése;

* az informatikai rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

* az informatikai rendszert, illetve erdéforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott
mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

* azinformatikai rendszer er6forrasaihoz, a hal6zaton elérhetd adatokhoz torténo illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata;

* az informatikai rendszer erdforrasainak, a haldozaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére iranyulod barmilyen tevékenység;

* az informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztetd informacidk, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

* emberi me¢ltosagot, vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy mas jellegli érzékenységet sérto,
masokra nézve sértd, esetleg masokat zaklatd teveékenység (pl. szélsOséges nézeteket
képviseld, fajgylilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

* masok munk4janak indokolatlan és tulzott mértékli zavardsa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

* ahaldzati er6forrasok magancélra vald tilzott mértékli hasznalata.

V. Az iskola Internet szolgaltatasai

Az iskola sajat honlapot és mas weboldalakat tizemeltet, valamint lehetdséget biztosit, hogy
az informatikai rendszer felhasznaloi az Internet szamos szolgéltatasat igénybe vegyék. A
felhasznalok a rendszergazda (tanuld esetében a szaktanarral egyiittes) engedélye esetén
jogosultak a szolgaltatasok egyéni igénybevételére.

1. E-mail, elektronikus levelezés
Az iskola felhasznaloinak kiilon kérésre e-mail postafidokot (e-mail cimet) biztosit. Az e-
mail cim alakja a kdvetkezd: felhasznalonév@szigbp.hu.
2. Honlapok publikalasa
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A felhasznal¢ kiilonb6z6 anyagokat készithet, amit a webmester attekintés utan elhelyez az
iskola web kiszolgalojan. A publikalt oldalak minden szempontbol meg kell feleljenek az iskola
Pedagbgiai Programjaban leirt céloknak valamint a hézirendben ¢és kapcsolodo
dokumentumokban foglaltaknak.

3. FTP szolgaltatas

A felhasznalok dokumentumaik tarolasara, tavoli elérésére FTP hozzaférést kapnak. A
hozzaférést a didkok a képzés soran automatikusan megkapjak. Tovabbi igényeket a
rendszeradminisztratorral kell egyeztetni, a lehetéségek figyelembevételével biztosithatd. Az
FTP tarteriileten weboldalak is elhelyezhetdk, ezekért a felhasznald e szabalyzatnak valo
megfelelés szempontjabol felelds.

VI. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola dolgozo6i munkakéri leiras alapjan, kiilsé személyek és
cégek szerzddéssel latjak el. Ennek alapjan az ilizemeltetés egyes teriiletéért felelds a
rendszeradminisztrator, rendszergazda.

Annak érdekében, hogy az informatikai rendszer védett legyen jogosulatlan hasznalat,
illetve karokozas ellen, az lizemeltetd joga, hogy barkit az informatikai rendszer — altala
feliigyelt részének — hasznalatabdl kizarjon, illetve barmely alloményt megnézzen, lemésoljon,
megvaltoztasson, vagy toroljon, amely veszélyeztetheti a biztonsagos ilizemeltetést.

Az ilyen modon tudomésara jutott informaciot az lizemeltetonek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének vagy biincselekménynek alapos gyanuja
meriil fel, ebben az esetben az ligy felderitéséhez kozvetleniil sziikséges informacidkat a
kivizsgalasra illetékes személyekkel koteles kozolni.

Az lizemeltetOk sajat tevékenységi koriikben sziikség esetén az Informatikai Rendszert
barmikor ellendrizhetik, leéllithatjak, atkonfiguralhatjak, illetve mindent megtesznek az iskola
szamitogépes erOforrasainak, adatainak megvédéséért, €s a tovabbi lizemszerli mikodés
biztositasaért.

Az iizemeltetoknek a lehetdségekhez mérten kotelessége a felhasznalokat tajékoztatni az
eldre lathato technikai problémakrol és optimalis id6pontot vélasztani a probléma kezeléséhez
(pl. az Informatikai Rendszer tervezett lizemsziineteirdl, karbantartasarol, kiilonbozo
szolgaltatasok sziinetelésérdl illetve az egyéb kimaradasokrol).

VII. Az ISZ megsértoi

Az ISZ megsértdivel szemben — fegyelmezd illetve fegyelmi — eljarast kell kezdeményezni.
Az eljarast hatokorén beliil az lizemeltetd, tanulo esetén a szaktanar is kezdeményezhet.

Az ISZ megsértése esetén a figyelmeztetd illetve fegyelmi szankcio lehet a
halozathasznalat, illetve a gépek hasznalati joganak hatarozott idejii megvonasa.

VIII. Z.aro rendelkezések

Eztaz ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez
igazitani.

Mellékletek

1. sz. melléklet: Felhasznaléi hozzaférés igénylése
Alulirott ___ a Szent Istvan Gimnazium Informatikai szabalyzatat megismertem ¢€s elfogadom.
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Kérem, SZamomra ..........cccccceeeeeeeecescmeeeeeeeenns 0TSV 1 idOszakra

felhasznalodi hozzaférés biztositasat.

Kérem a kovetkezo felhasznaldi csoporttagsagok beallitasat:
Kérem / Nem kérem az iskolai szerveren e-mail postafiok 1étrehozasat. (megfelel valasz alahizands)

Datum:

Kérelmez06 alairasa, kiskort esetén sziilo alairasa:

2. sz. melléklet: Magyarazatok és kiegészitések az informatikai szabalyzathoz
1. Bejelentkezési kisérletek

Tilos a bejelentkezési kisérlet olyan gépre, melyre az igénybevevOnek nincs jogosultsaga.
Tilos mas ismert, nem sajat felhasznaloi néven torténd bejelentkezési kisérlet barmely gépen,
vagy a ,,személyhez nem kotott” felhasznaldi nevek haszndlata kifejezett engedély nélkdil.
Hatérozottan tiltott dolog a ,,supervisor”, ,,administrator”, ,,rendszergazda” illetve mas kiemelt
jogosultsdggal rendelkezd felhasznaldi néven vald probalkozas, bejelentkezés.

2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabdlyok megsértése

* Tilos az Informatikai Rendszer biztonsdgi rendszerében levé hibdk, hianyossagok
kihasznaldsaval privilégiumok (eldnydk) szerzése, illetve ilyen eldnyok megszerzésére
kisérletet tenni. Amennyiben a véletlen betdrést a felhasznalo a rendszergazda tudtara hozza,
mieldtt az észlelné, és semmilyen karokozas nem tortént, ,,felmentésben” részesiil, hiszen
hozzajarulhat az Informatikai Rendszer biztonsdganak noveléséhez.

* Mas felhasznaloi nevének hasznalata még annak engedélyével is tilos!

* A felhasznaloi név kolcsonadasa (atruhazasa) még ideiglenesen is tilos!

* Masvalaki jelszavanak kideritésére iranyuld barmely kisérlet tilos!

* Barmely adatallomany atvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a haldzatra az allomany
tulajdonosanak tudomasa, vagy szandéka nélkiil tilos!

» Kiilonosen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili, illetve
kiilfoldi gépre torténnek. Ennek ugyanis kdvetkezménye lehet az iskola, mint intézmény
feleldsségre vonasa, esetleg az iskola kizarasa egyes rendszerekbdl.

* A szamitogép vagy szoftvereinek masokat sértd hasznalata szdmitogépes zaklatids! A
cimzettet felhaborito, vagy fenyegetd levelek, képek, tizenetek kiildése, masok munkajanak
akadalyozasa tilos!

3. Szoftverjogok

A szellemi alkotésokat (minden szoftvert is) szerzdi jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére nemzetkozi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti
el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzddéssel
Osszhangban lehet haszndlni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az iskola
gépeirdl, adathordozo6ir6l €s annak mashol valo hasznalata, vagy ilyen programok engedély
nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren a szerzdi jogok megsértését jelenti, ezért tilos!

4. Szamitogépes jatékok
Az iskola nem tamogatja a szamitogépes jatékok haszndlatat, ezért tilos barmely jaték
iskolai gépek adattaroloira valé masolasa, telepitése, tarolasa, az esetleg ott talalt jatékok
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futtatasa. Ez alol a szabaly alol kivételt képeznek azok a fejlesztd jellegli jatékok, oktatasai
anyagok, melyeket az Informatikai Rendszer Leirasaban az adott gépnél szerepelnek.

5. Tilos tovabba

eréforrds hasznalata olyan médon, hogy errdl a rendszerfeliigyeldnek nincs tudomasa;
er6forrds pazarldsa masokat akadalyoz6, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos
mikodését veszélyeztetd mértékben;

a jogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;

szamitogépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozé berendezés engedély
nélkiili megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitasainak megvaltoztatasa;

barmilyen szoftver-beallitas engedély nélkiili megvaltoztatasa.

Az itt felsoroltak etikai szabalyok, durva megsértésiik azonban szankcionalt. Ha tudunk

roluk és betartjuk dket, nem okozunk kellemetlenséget mésoknak:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

a felhasznéaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer eréforrasaival, gondolva itt
példéaul az Internet savszélességre.

Lehetd leghamarabb tordlni kell azokat az alloményokat, melyekre nincs sziikség;
lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszi, szamolédsigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat, idozitését egyeztessik a
rendszergazdaval;

nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy csuicsidében ne lassitsuk
ezzel a halozat sebességét;

nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartyaszam,
szliletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott
ezek biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi
neviinket és jelszavunkat, és azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes regisztracio).
Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail
cimiinkkel visszaélve a késdbbiekben kéretlen reklamozonnel (SPAM) taldlkozunk
postaladénkban.

A felhasznéaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelmeéért. Ennek

érdekében elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként
illik megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelszot valasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az
ilyen jelszavakat egy e célra készitett program néhany perc alatt megtalalja. Nem szabad olyan
jelszot adni, ami a kérnyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, bardt/nd neve stb.) Példaul a
konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szdmokkal vagy mas specidlis
karakterekkel, kis- és nagybetiik vegyes hasznalataval.

1. Sulinet Netikett http://www.sulinet.hu/ikep/2004/10/KHP_PM_SN_ Netikett_40.pdf
2. RFC 1087. Ethics and the Internet
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1087.txt
3. RFC 1855. Netiquette guidelines
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt
4. Magyar Netikett
http://vet.info.hu/vm/netiquette.htm
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Magyar nyelvii forrasok a Netikett, a szerzdi jogok ¢és a felhasznaloi szabalyzatok
tanulmanyozasahoz http://www.toldy.sulinet.hu/netikett/lista.htm

XIX.2 Belsé ellenérzési szabalyzat

A belsé kontrolt az alabbi teriileteken az illeszkedd dokumentumok ¢€s szabalyzatok alapjan

végezzik.

e Nevel6-oktatdé munka — Pedagogiai program

e Miikodés/kapesolatok — SZMSZ, éves munkaterv

e Jogok, kotelességek — Jogszabalyi hattér (Puétv., Nkt., stb.), Hazirend, Munkakori
leirasok, éves munkaterv

A nevelés alapvetden értékkozvetitd folyamat, mely a tanuld személyiségére hat. A

nevelésben az alabbi harom, egymassal szorosan egylittmiikodo fél vesz részt: tanuld (egyén)
— sziild (csalad) — tanar (iskola, oktatasi-nevelési intézmény). Az iskolai nevelés alapelveit az
iskolai alapdokumentumok tartalmazzék, melyek meghatarozzak a nevelésben résztvevo
mindharom célcsoport tevékenységét (elkiiloniild befolyasoltsaggal az egyes célcsoportokra —
leginkabb a tanuld és a tanar feladatkoreire), alapvetd funkcioit, alapelveit. A nevelési folyamat
kontrollkérnyezete is az iskolai alapdokumentumokban leirtak alapjan kérvonalazodik.

A nevelés, mint tevékenység a Pedagdgiai Programban foglaltak alapjan;

a nevelés folyamata és kapcsolatrendszere a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat szerint;
a tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsa és végrehajtdsa a Hazirendben foglaltak
alapjan, érdekképviselet és jogorvoslat az SZMSZ értelmében

kertl ellen6rzésre.

Ellendrzési nyomvonalak:

szaktanari és osztalyfonoki észrevételek,

oralatogatasok tapasztalatai;

tandrai kereten kiviili iskolai és az iskolan kiviili foglalkozasok tapasztalatai,
tinnepélyek, rendezvények, kiranduldsok tapasztalatai,

a hazirend etikai kodexében rogzitett elvarasok mutatoi;

sziildi1 és egyéb kiilso visszajelzések;

a neveltségi szint felméréseinek eredményei belso és kiilsd értekmérdk alapjan;
a tanarok munkakori leirasa;

az éves munkaterv és annak havi lebontasa;

hagyomanyok tiszteletben tartdsa;

egyéb.

Kontrolltevékenységek:

informacioszerzés  szaktanaroktol,  osztalyfonokoktdl,  munkakdzdsség-vezetoktol,
igazgatohelyettesektdl;
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vezetOi ellendrzés (didk- és tanariigyelet-ellatas, nevelési elvek betartasa/betartatasa, késés
¢s hianyzas megfeleld kezelése, az erkolesi normak, elvardsok kozvetitése/elfogadtatasa —
elfogadasa, ...);

didk-sziilo-tanar elégedettség-vizsgalatok meghatarozott iddintervallumban torténd
elkészittetése;

rendszeres, heti vezetdi tajékoztatok;

munkakodzdsségi megbeszélések (a vezetdség egy-egy tagjanak jelenlétével);

pedagogiai tanacstilések (kibovitett vezetdségi értekezletek),

iskolagytilés;

didkparlament;

mentori halozat;

beszamolok a sziildi értekezleteken elhangzottakrol;

a végzos didkok felvételi eredményességének monitoringja;

egy osztalyban tanité tanarok értekezlete;

félév- és évzaro konferenciak;

szlldi értekezletek, sziildi tajékoztatok.

Az ellen6rzés modszerei:

a)
b)
c)
d)
e)

informacidelemzés;

az intézkedések nyomon kdvetése;
irasbeli és szobeli beszamoltatas;
helyszini ellendrzés;
teljesitmény-ellendrzés.

Belso ellendrzésre jogosultak a nevelés teriiletén:

a)
b)
c)
d)

1gazgato;
igazgatohelyettesek;
munkakozosség-vezetok;
osztalyfonokok.

Monitoring-rendszer miikodtetése:

didk-sziil6-tanar elégedettség-vizsgalatok;

tanarok munkajanak értékelése, onértékelése;

a vezetok munkajanak értékelése;

a tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelése havonta és félévente (félévkor és év
végen);

a tanulokozosségek és az egyének neveltségi szintjének megbeszélése és értékelése a félévi
¢és az év végi jegylezard konferencian;

a tanulok és az osztalyok neveltségi szintjének megbeszélése az egy osztalyban tanitd
tanarok értekezletén a 8. és a 10. évfolyamon az 6szi iddszakban;

nevelési probléma felmertilésekor;

a végz0s didkok egyetemi felvételi eredményessége;

igazgatoi évértékelés a fenntartd felé minden tanév végén.

Az iskoladban a nevelésért a nevelési igazgatohelyettes felel.
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Az oktatd munka ellen6rzése

Tanitasi 0ra megtartasa, beirdsa a haladasi naploba (digitalis naploba) — az osztalyfonok ill.
szaktandrok irjak be, az oktatasi igazgatohelyettes ellendrzi kéthavonta. Ev végén az
igazgat6 ellendrzi.

Tanulok tevékenységének értékelése, érdemjegyek beirdsa az osztalyozo napldoba (digitalis
naploba) — a szaktanarok irjak be, az oktatasi igazgatohelyettes ellendrzi kéthavonta. Ev
végén az igazgato ellendrzi.

Erdemjegyek beirasa az ellenérzé kényvbe — a tanulok irjak be, az osztalyfénok ellendrzi
havonta.

Tanoran kiviili foglalkozasok megtartdsa, beirdsa a napléba — a foglalkozast tartd
szaktanarok irjak be, az oktatasi igazgatohelyettes ellendrzi kéthavonta.

Ev végi bizonyitvanyok elkészitése — az osztalyfonok késziti el, az igazgaté ellendrzi a tanév
végén.

Taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése

Naplok kitoltése a tanév elején — az osztalyfonok késziti el, az oktatasi igazgatohelyettes
ellendrzi a tanév masodik hetében.

Torzslapok elkészitése — az osztalyfonok késziti el, az oktatasi igazgatohelyettes ellendrzi
minden év szeptemberében a kezdd osztalyokét, az igazgato ellendrzi a tanév végén. A
digitalis torzslapok esetében segitséget nyujtanak az informatika tanarok.

Erettségi vizsgaval kapcsolatos dokumentumok elkészitése — a jegyzo feladata, az
oktatasi igazgatohelyettes ellendrzi az érettségi iddszakban.

Erettségi bizonyitvanyok elkészitése — a jegyz6 irja meg, az igazgato és az érettségi elnok
ellendrzi.

Evkozi vizsgak eredményeinek rogzitése — az osztalyfondk irja be a torzslapba, az
oktatasi igazgatohelyettes ellendrzi a vizsgaiddszak végén.

Iskolavaltassal kapcsolatos dokumentumok elkészitése — az osztalyfonok feladata, az
1gazgato ellendrzi.

Ugyintézok altal vezetett dokumentumok ellenérzése

Beirasi naplo elkészitése — az iskolatitkar késziti el, az oktatési igazgatohelyettes ellendrzi
Szeptember végén.
Evkoézi adatszolgaltatas
e Oktoberi statisztika (KIR) — az iskolatitkar késziti el, az oktatasi igazgatohelyettes
ellendrzi.
e Eseti statisztikai jelentés — az iskolatitkar késziti el, az oktatasi igazgatohelyettes
ellendrzi.
Beiskolazassal kapcsolatos dokumentumok — az iskolatitkar késziti el, az igazgatd
ellendrzi.
Didkigazolvanyokkal kapcsolatos iligyintézés — az iskolatitkdr végzi el, az oktatasi
igazgatohelyettes ellendrzi.
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e KIR rendszer adatfeltoltése- az iskolatitkar késziti el, az oktatdsi igazgatohelyettes
ellendrzi.

Az intézmény dolgozoinak teljesitményértékelése

Az intézmény vezetOsége az alabbi modon, a Teljesitményértékelési Rendszer elveit is
figyelembevéve évente értékelést, illetve az érintett tanarok onértékelést végeznek. Célja a
pedagdgus-munka rendszeres, atfogd, mindenkire és mindenre kiterjedd értékelése, elismerése.

A nevel6testiilet tagjai az alabbi szempontok mentén keriilnek értékelésre.

Pedagoégus

. Pedago6giai munkamindsége, eredményessége

. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi

. Munkavégzés, megbizhatdsag, hataridok betartasa
. Kommunikacid, egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

. Harom, személyre szabott teljesitménycél

0NN DN KW~

Vezetok

1. Intézményi feladatellatas eredményessége

2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas

3. Stratégiai szemlélet

4. Vezet6i kommunikaci6 és iranyitas

5. Kiilsd kapcsolatok

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkr6z6 értékelési
szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél

NOKS dolgozo

. Pedagdgiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége
. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi

. Munkavégzés megbizhatosaga, hatdridok betartasa

. Kommunikacio, egylittmiikodés

. Szakmai feleldsségvallalés, elkotelezettség

. Munkakorhoz kotédo tamogato, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

. Harom, személyre szabott teljesitménycél

O JN N W~
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XIX.3 A sziiléi munkakozosség miikodési rendje

1.

9.

10.

A sziil6i munkak6zosség valasztmanyat az egy-egy osztalyba jard tanuldk sziilei altal
megvalasztott osztalyképviselok csoportja alkotja. Egy osztilyon beliill elndkdt és
tisztségviseloket valasztanak meg.
Az iskolai sziildi munkak6zosség az egyes osztalyok sziildi munkakdzosségeibdl all.
Az SZMK-valasztméanyt az osztalyok sziil6i munkakdzosségének elndkei valasztjadk meg
sajat soraikbol, melynek tagjai: SZMK-elndk és két SZMK -tag (gazdasagi tigyel feleldse és
szervezési felelds)
Az iskola vezetésénél a sziilok képviseletét az iskolai szlil6i munkakozdsség valasztmanya
latja el.
A sziil61 munkako6zosség dontési jogkorébe tartozik:

» miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa;

* a képviseletében eljard személyek megvalasztasa.
A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:

a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikodési szabalyzat

elfogadésakor;

az iskolai hazirend elfogadésakor.
A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl. az iskola pedagdgiai programjdnak elfogaddsanal).
A sziléi kozosség javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.
A sziil61 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.
A vélasztmany évente rendszerint 2 alkalommal tilésezik:

szeptember:

beszamolo az el6z0 tanév, az érettségi és a felvételi vizsgdk eredményeirdl;
nyari tdborok megbeszélése, a tapasztalatok levonasa;

az Uj tanév munkarendjének ismertetése és véleményezése;

a szalagavat6 bal szervezésének elinditasa, a feladatok kijelolése;

aktualis kérdések megvitatasa.

januar:

11.

12.

a sziilék-pedagdgusok jotékonysagi baljanak szervezése;

nyari tdborok szervezésével kapcsolatos feladatok megbeszélése;

tajékoztatd az egyetemre, foiskoldkra valo jelentkezésekrol

a ballagassal kapcsolatos teenddk felvetése;

az éves munka értékelése;

aktualis kérdések megvitatasa.
Indokolt esetben a sziill6i munkakozosség az éves iiléstervtdl eltérd idopontokban is
iilésezhet. A valasztmény részlegesen vagy teljes Osszetételében is Oszszehivhatod sziiloi
vagy az iskolavezetés kezdeményezésére.
Az SZMK tevékenységét a nevelési igazgatohelyettes segiti.
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XIX.4 Az Intézményi Tanacs milkodésének rendje
Az Intézményi Tanacs milkodésének jogszabalyi alapjai

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény, valamint 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan a Szent Istvan Gimnaziumban intézményi tandcs alakult,
melynek feladatai elsdsorban a gyerekek tanulmanyi eldmenetele érdekében az iskola
megfeleld technikai, targyi felszerelésének segitése, szervezése, az iskola lehetd legjobb
légkorének kialakitasdban, megerdsitésében vald kozremiikodés, az iskola pedagogiai
eredményessége érdekében az iskola onallésaganak kialakitdsaban valé részvétel, vélemény-
nyilvanitas az iskola mitkdésével kapcsolatos kérdésekben.

Az Intézményi Tanacs céljai és feladatai

Az intézményi tanacs alapvet6 céljai:
e segiteni a hatékony oktato-neveld munka feltételeinek megteremtését,
e segiteni az iskolai 6nall6sag megteremtését,
e aziskolat segitd tarsadalmi erdk dsszefogésa.
Az Intézményi Tanacs alapvet6 feladatai:
e a gyerekek tanulmanyi eldmenetele érdekében az iskola megfeleld technikai, targyi
felszerelésének segitése, szervezése,
e agyerekek sikeres nevelése érdekében az iskola lehetd legjobb 1égkorének kialakitasaban,
megerdsitésében vald kdzremiikodés,
e az iskola pedagdgiai eredményessége érdekében az iskola onéllosdganak kialakitdsdban
valo részvétel,
e Vélemény-nyilvanitas az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben.

Az Intézményi Tandcs szervezete

Az intézményi tandcs miikodési teriilete: Szent Istvan Gimndzium 1146. Budapest, Ajtdsi
Diirer sor 15.

Az intézményi tanacs a sziil6k, neveldtestiilet €s a XIV. kertileti 6nkormanyzat azonos
szdmu képviseldibdl all.

Az intézményi tanics tagjainak szama 3 f0, elndkének az valaszthato meg, aki
¢letvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik.

Az Intézményi Tandcs tagjainak megbizatasa - az Oket delegéld testiiletek 6nallé dontése
szerint id6 el6tt is - visszavonhato.

Az Intézményi Tandacs az alakul6 iilésen tagjai koziil elnokot €s ligyvivot valaszt, akinek a
feladata az Intézményi Tandcs {iléseinek Osszehivasa, az iiléseken targyalt dontések,
vélemények elokészitése. Ebben demokratikus feladatmegosztas alapjan segitik az Intézményi
Tanacs tagjai. Az Intézményi Tandcs konszenzuson alapuldé miikddésének kovetkeztében
dontéseiért és véleményéért testiileti felelosséget vallal. Amennyiben konszenzussal nem tud
donteni, adott esetben tobbségi szavazassal dont (név szerinti nyilvantartassal).

A képvisel6i megbizas megsziinik:

e aképviseld lemondasaval,

e aképviseld visszahivasaval. (a megbizok 25%-a kezdeményezheti)

A megiiresedett helyre az a k6zosség jogosult képviseldt delegalni, amely képviseldjének
megbizatasa fentiek szerint megsziinik.

Az intézményi tandcs iiléseire ideiglenesen meghivhaté
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az iskolai alapitvany elndke,

szakértok,

az oktatasi igazgatohelyettes,

a munkakd6zosségek vezetdi,

az aktualis liggyel kapcsolatos barmely személy.

A meghivott tagok tanacskozasi joggal rendelkeznek.

Az Intézményi Tanacs mitkodési rendje
1.

2.

7.

Az Intézményi Tanacs jogai és kotelességei

Az intézményi tanacs félévente legalabb egyszer iilésezik, 6sszehivasarol az intézményi
tanacs elndke gondoskodik, iiléseit az elndk, akadalyoztatasa esetén az ligyvivo vezeti.
Az intézményi tanacsot Ossze kell hivni az iskola igazgatdjanak, az intézményi tanacs
elndkének vagy tagjainak, a sziiléknek, vagy mint az intézményi tandcsba képviselot
delegalok — napirendi pontot tartalmazé — inditvanyara.

Az intézményi tanécs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil, melyet az elndk (akadélyoztatasa
esetén az ligyvivo) €s két tag ir ala.

Az intézményi tandcs hatarozatképes, ha iilésén a delegalt képviselok tobb, mint a fele
jelen van. Dontését egyszerli sz6tobbséggel hozza.

SzavazategyenlOség esetén az elndk szava dont.

A mikodés egyéb feltételeirdl — helyiség, irodaszerek, stb. az iskola igazgatdja koteles
gondoskodni, melyet az intézményi tandcs téritésmentesen hasznalhat.

Az intézményi tanacs hatdrozatait koteles nyilvanossagra hozni.

Az intézményi tanidcs dontési jogkorébe tartozik a milkddési rendjének és munka
programjanak elfogadasa, tisztségviseldinek megvalasztisa, valamint dont azokban az
tigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra atruhazza.

Az intézményi tandcs részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével Osszefliggésben az
iskola altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanit a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

a Szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasakor,
a Pedagogiai program elfogadasakor
a Hazirend elfogadasakor
az éves munkaterv elfogadasakor
1skolai eszk6zok, termek bérbeadasakor.
Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a fenntartonak az iskola megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatban.

Az intézményi tanacs a fenntartdo felé, — annak kérésére — véleményezi a pedagdgiai
program végrehajtasat.

Az intézményi tandcs javaslattevd jogkorrel rendelkezik az iskola iranyitasat, a vezetd
személyét, az iskola egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érinté valamennyi kérdésben.

Az intézményi tanacs koteles a tanulo altal feltett — jogait érintd — kérdéseket megvizsgalni,
¢és 30 napon beliil valaszt adni.

Az intézményi tandcs koteles a sziild irasbeli javaslatdt megvizsgalni és arra a harminc
napon beliil valaszt adni.
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Az intézményi tandcsot milkddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, vagy tagja
képviseli az iskolaval vald kapcsolattartds soran. Az igazgatd félévente egy alkalommal
beszamol az intézményi tandcsnak az iskola miikodésérol.

Az intézményi tanacs elndke szamara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkajanak hatékonysagarol szolo elemzést elvégzd értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet a
tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridében az igazgat6 elkiildi.

Sziikség esetén az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.
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XIX.5 A diakonkormanyzat miikodési rendje

Tagok

e A didkdénkormanyzat (DOK) rendes és partold tagokbol 4ll.
e A didkdnkormanyzat rendes tagja az iskola minden tanuldja jelentkezéses alapon tovabba
az ODB tagok.

e A didkdnkormanyzat partold tagja lehet a szervezet miikodéséhez tamogatast nyjto
személy (pl. tanar, volt didk).

e A diakonkormanyzat tagjai sajat osztalyuk és/vagy diakkoriik (szakkor, klub stb.)
képviseldin keresztiil képviseltetik magukat.

A tagok jogai és kotelességei

eMinden didk alanyi jogon valaszt6 és valaszthato.
o A partold tagokat véleményezési jog illeti meg.
o A didkonkorményzat tagjai jogosultak:
e adidkonkormanyzat gyiilésein és rendezvényein részt venni;
e adiakonkormanyzat tevékenységében tervezo, szervezd €s végrehajto feladatokat
ellatni;
¢ adidkonkormdnyzatban véleményt nyilvanitani;
o tevékenységiikhoz, kezdeményezéseik megvaldsitdsdhoz tamogatast kérni;
e adidkonkormanyzaton beliil didkkordket, didkszervezeteket alakitani.

oA didkonkormanyzat tagjai kotelesek az SZMSZ-t, és a didkonkormanyzat rendelkezéseit,
hatarozatait betartani.

A diakonkormanyzat és a nevelo testiilet kapcsolata

Az Gijonnan megalakult DOK 6tévente megnevezi a didkénkormanyzat munkajat segitd
pedagdgus jeloltjeit, majd a jeloltekkel és az iskolavezetéssel torténd egyeztetés utan az
igazgato kéri fel a kivéalasztott tanart a segitd tanari munkéra. A didkdnkormanyzat munka;at
segitd pedagdgus elsésorban érdekvédelmi munkajaban segiti a DOK-6t.

A DOK tagjai egyiittmiikddnek a programok szervezésében a didkdnkormanyzat munkéjat
segitd pedagdgussal.

A tanérokat €s a szliloket minden kérdésben véleményezési jog illeti meg.

Az iskola SZMSZ-a alapjan az iskolavezetésbdl a nevelési igazgatOhelyettes tartja a
kapcsolatot a DOK képviseldivel.

Szervezeti felépités

Osztaly Diak Bizottsag (ODB)

. Az ODB tagjait (2 f0) az osztaly tanuldi valasztjak, megbizasuk egy évre szol.
e  Feladata:
e az osztaly munkajanak és kozosségi életének iranyitasa
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e a DOK-kel val6 kapcsolattartas
e az osztallyal egyiitt az iskolai programok megszervezésében valo részvétel.

o Havonta, sziikség esetén gyakrabban az ODB képvisel8it a DOK hivja dssze, ezeken
a gyuléseken az ODB tagjainak kotelességiik megjelenni.

e A gyiiléseken résztvevok feladata:
e az osztaly érdekeinek képviselete.
e véleményének kozvetitése.
e a didksagot érint informacidk atadasa az osztalynak.
e a DOK munkéjanak segitése.
o részvétel az iskolai szintli programok kidolgozéasaban.

Diakonkormanyzat
eFeladata:
e az iskolai diakélettel kapcsolatos dontések hozatala;
e neveldtestiileti dontések véleményezése;
e a diakok érdekvédelme,
e részvétel a programok szervezésében;
e az iskolanap és éves programjaban vallalt programok megszervezése;
e 4polja az iskolan kiviili kapcsolatokat (BOX, GYIOK);
e didkonkormanyzatot érint6 levelezés lebonyolitésa;
e segitségnyjtas tanar-didk konfliktusok kezelésében.

e A dontéseket a DOK-tagok kozds megegyezéssel hozzak, és a felelésséget kozdsen
véllaljak. A DOK elnéke illetve a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus az, aki a DOK
nevében az igazgatod, a fenntarto és kiilso szervezetek felé kozvetit.

oA DOK és a tandrok kozds megegyezéssel a fegyelmi és szocidlis bizottsagba egy-egy
tagot valasztanak.

oA DOK tisztségviseldit, kivéve az Elnokot a tanév végén megtartott DOK Zarogytilésen a

didkonkormanyzat tagjai valasztjak meg nyilt szavazassal.
= A valasztast az DOK 4altal megbizott jeldldbizottsag szervezi.
o Jel6lobizottsagot 2 didk és 1 tanar alkotja.
o A jelolobizottsag feladata:
. tajékozodik a tisztségképviselktdl, hogy folytatjak-e munkajukat;
. meghatarozza a megvalasztando tisztségeket;
. megszervezi a szavazast;
" kihirdeti a szavazas eredményét.
= DOK tisztségre jelolhetd az a didk-onkormanyzati tag, aki:
- magatartasa példas vagy jo,
- tanulmanyi eredménye eléri a 3,75-0t,
o valtozo6 vagy rossz magatartas, illetve 3,75-ot el nem éré félévi tanulmanyi
eredmény esetén a jeloléshez az igazgato egyetértését birja;

¢ A mindenkori tisztségviseloket nem kell évente Gjravalasztani. Barmelyik tisztviseld
barmikor lemondhat. A DOK megfoszthatja tisztségétél barmely tisztségviseldt,
amennyiben munkdjat nem taldlja megfelelonek, és errdl nyilt szavazassal dont. Ebben az
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esetben a kovetkezd gylilésen — amelyen az 6sszes ODB tagnak kotelezden jelen kell
lennie — az 1. napirendi pontként meg kell szavazni a lemondatas kérdését, amelyhez 2/3-
os tobbség sziikséges. A szavazatokat az adott gytilésen kijelolt harom didk szamolja
0ssze. Amennyiben a lemondas vagy kizaras mogott kiilso kényszer feltételezhetd, az
DOK tagjai az iskolavezetdségtél, felettes szervektdl kivizsgalast és jogorvoslatot
kérhetnek. A tisztségvisel6i mandatuma megsziinése utan a diak altal korabban vallalt
munka elvégzésére a DOK felkérheti barmely tagjat.
oA DOK elndkét a tanulok titkos szavazassal valasztjak meg a tanév masodik félévében, az
el6zo tanévi zarogytilésen egyeztetett iddpontban.
= A valasztast a DOK altal megbizott jeldlébizottsag szervezi.
o Jelolobizottsagot 3 12.-es didk és 1 tanar alkotja.
o A jelolébizottsag feladata:
. fogadja a jeldltek palyazatait;
. a valasztasok el6tti 30 napban 6sszehangolja a kampanyok
tevékenységét;
" iskolanapon bemutatja a jelolteket;
"  megszervezi a szavazast;
. kihirdeti a szavazas eredményét.
= elndki poziciora jelolhetd az a didk-onkorményzati tag, aki:
o jeloléséhez 10 diaktarsa egyetértését birja (ezt alairdsokkal igazolja);
o legalabb 9., de legfeljebb 11. évfolyamos tanuld lesz a mandatuma alatt;
o Legalabb 1 éve didkonkormanyzati tag;
o mellékeli osztalyfonokeének véleményét;
o roviden leirja jelentkezésének céljat, terveit;
o valtoz6 vagy rossz magatartas, illetve 3,75-ot el nem érd félévi tanulmanyi
eredmény esetén a jeloléshez az igazgato egyetértését birja;

A diakparlament

A didkparlament az a forum, ahol a megjelend tanulok az iskolai élet minden teriiletérdl
véleményt nyilvanithatnak, és javaslatot tehetnek valtoztatdsokra. A didkparlament
véleményét az iskola vezetdsége, ill. az DOK koteles figyelembe venni.

Evente egyszer — tavasszal, a valasztasokat megel6z6en — a DOK az iskolavezetéssel
egyeztetve szervezi meg a didkparlamentet. A didkparlamenten részt vesznek az iskolavezetés
¢s a DOK tagjai is. A parlament id6pontjat az éves programban rogziteni kell.

A DOK tagjai maguk koziil valasztanak egy jegyz6t, aki a didkparlamenten jegyzSkdnyvet
készit, amely tartalmazza a felvetett kérdéseket, kéréseket tovabba az esetleges hatarozatok
rovid leirasat.

Diakénkormanyzat tevekenysége

Erdekvédelem

A tanuld joga, hogy a didkdonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért.
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A tanulok, diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkorméanyzatot hozhatnak
1étre.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK képviseli a didksagot iskola mitkddésével kapcsolatos hataskdrok gyakorlasaban.
Az egyes kérdésekben dontési, egyetértési, véleményezési jogot gyakorol. LehetOségeihez
mérten kikéri az ODB, rajtuk keresztiil a didkok véleményét. Részt vesz a szocialis és fegyelmi
bizottsdgok munkajaban.

Eves programok tervezése

A DOK megtervezi, és az iskolavezetéssel egyezteti a didksadg szamdra szervezett
programokat. Legkésdbb a tanév masodik hetében az iskolavezetéssel egyeztetve rogziti
azoknak a programoknak az idejét, amelyeknek szervezésében részt vesz, oktober kozepéig
kiosztja az egyes programok megszervezését az osztalyoknak, feleldsoknek.

Részvétel az iskola programjainak szervezésében

A DOK tdmogatja az iskolai szabadid8s programok megvaldsuldsat, az ezt szervezd tanar,
illetve osztdly munkdajat, propagalja a rendezvényt, részt vesz a kiegészitd programok
szervezésében (pl. biif¢).

Folyamatosan figyelemmel kiséri a didkok iskolaért (didkonkorményzatért) végzett
tevékenységét ¢s elismeri az eredményeket. Az iskolai élet aktivitdsanak Osztonzésére
osztalyok koOzotti versenyt szervez, melynek legjobbjait az iskolavezetéssel egyeztetve
jutalmazza.

Iskolanap

A térvény altal biztositott szabadon megszervezheté tanitas nélkiili munkanapon a DOK
iskolagytilést tart.

Ezen a napon mutatjdk be az 0j elnokjeldltjeit, kihirdetik az évkozi versenyek eredményét,
lehet6séget adnak a tanarok — didkok altali — értékelésére, az arra vallalkozod csoportoknak
egyéni programok szervezésére.

A DOK kozzéteszi éves koltségelszamolasat (a tanév végéig tervezett adatok
figyelembevételével).

Koltségvetés készitése, gazdasagi beszamolo

A DOK az egyes rendezvényeken vald részvételhez belépdjegyet szedhet, amelyet a
rendezvények koltségeinek fedezésére fordit.

Lehetdségeihez mérten palyazik az iskola alapitvanya, a fenntart6 és egyéb szervezetek altal
kiirt forrasokra. Ezek felhasznalasa a kiirdsnak megfelelden eszkdzok beszerzése €s programok
tamogatasa, 6sztondij biztositasa formajaban torténhet.

A DOK évente elszamoldssal tartozik a bevételekrdl és kiadasokrol a diaksag felé.
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Diakmédia miikodtetése
A DOK iskolaradion, iskolatijsdgban, honlapjan keresztiil és plakatok kifiiggesztésével is

tartja a kapcsolatot a didksaggal. Az egyes médiumok kiadasara, szerkesztésére didk
(esetenként felndtt) segitét biz meg.

A DOK médiaszabdlyzata
A diakradio miikédési szabdlyzata

Az iskolaradio
célja: a Szent Istvan Gimnazium didkjainak tdjékoztatasa, szorakoztatasa
helyszine: a gimnazium 2. emeleti studidja; a helyiségben a szerkesztékon kiviil (maximum
3 £6) tovabbi személyek nem tartdozkodhatnak
miikodési ideje: napi 60 perc idStartamban sugarozhat tandrai sziinetekre lebontva az
alabbiak alapjan: (Ezektdl eltérd idében adés csak iskolavezetési engedéllyel sugarozhato.)
7:20- 7:30
9:18 - 9:30
10:18 -10:30
11:18 -11:25
12:18 -12:35
Miisorszerkesztonek a DOK elnokénél lehet jelentkezni.
e Az iskolaradio éves mitkodésének értekelése €s a jelentkezdk rangsoranak meghatarozasa a
zarogytilésen torténik.
e A rangsorolt lista alapjan a DOK az iskolavezetdségével egyeztetve valasztja ki a
kovetkezd tanév szerkesztoit.

Az iskolaradio miisorszerkezetének altalanos alapelvei

e aradio politika- €s elditélet-mentes;

e aradioban elhangz6 zenék nem tartalmazhatnak obszcén, tragér, sértd, durva szavakat;

e atanarokrol és a didkokrol sz616 miisorok végleges formaja az érintettek beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra nem keriilhet, elhangzasahoz az iskola vezetdségének beleegyezése
sziikséges;

Az iskolai programok részleteirdl a DOK sajat feleldsségére adhat a radion keresztiil
tajékoztatast.

Egyéb feltételek

e az iskolavezetés biztositja az iskolaradio szamara a zokkendmentes mitkodés feltételeit
(hattér, felszerelés, informacidszolgaltatas);

¢ minden az iskolai médiaval kapcsolatos informéciordl, torténésrdl, valtozasrol az
iskolavezetés az egyes felelosokkel parbeszédet folytat, dontést a véleménynyilvanitas
utan hoz;

e aradid zavartalan és folyamatos miikodése érdekében azt az iskolavezetés allando
cenzuraval nem szabalyozza, zenei stilusat nem befolyésolja;
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e az iskolaradioban az elhangzo él6szavas megszolalasokrol felvétel nem késziil, az azokban
¢észlelt szabalysértéseket elhangzasuk utan az érintettek kivizsgaljak és orvosoljak.

A DOK plakit-elhelyezési lehetdségei

A DOK plakatot ragaszthat ki a folyosokon, illetve a falitjsig egy szdméra fenntartott
részén. A DOK Kkitehet olyan plakatokat is, melyeken nem szerepel az igazgatosag pecsétje,
amennyiben azok a didkonkorményzat és az iskolavezetés altal elfogadott éves tervvel
kapcsolatosak.

DOK-kiadviny

Célja: A didksag tajékoztatasa az iskolai életrdl, tanoran kiviili programokrol, feladatokrol;
tajékoztat a DOK érdekvédelmi tevékenységérol.
Tartalma:
tervezett programok, versenyek
feladatok és hataridék
felhivas k6zosségi munkara, illetve ennek eredménye
Osszefoglalas az el6z6 honapi programokroél, versenyekrol
iskolai versenyek eredménye
tajékoztato a didksagot, didkonkormanyzatot érintd kérdésekrol.
Terjesztése: A laphoz a didksag a kdnyvtarban, a-DOK-gytiléseken, illetve erre kijeldlt
terjesztési pontokon juthat hozza. Az Ujsag ingyenes, olvasas utan visszahelyezheto.
Megjelenése: A kiadvany minden honap elején jelenik meg.
Szerkeszté: Az Gjsagot a DOK, illetve az egyes rendezvények szervezdi szerkesztik, felelds
kiado iskola igazgatoja.

A DOK honlapjanak felépitése

Publikus rész tartalma

éves programterv, programok tervezete;

hirdetmények pl. a didksag feladatai, dontések eredmeényei;

aktualis programok kifejtése;

allanddan futo illetve egy éven beliil ismétl6do programok kifejtése;

pontverseny pillanatnyi allasa;

IDB elérhetdségei;

felmérések, vitaforum kiilonboz6 témékhoz kapcsolodoan;

DOK hivatalos dokumentumai.

A honlapot az iskola didkjai és regisztralt tandrai olvashatjdk; a DOK tagjai, a DOK-6t
segitd pedagdgus, €s a rendszer adminisztratorai szerkeszthetik.

Nem publikus rész tartalma

e Dbelso vitaforum,;
e csapatépitéshez kapcsolodd dokumentumok;
e a DOK munkjat elésegité dokumentumok;
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e aDOK-nek sz616 dokumentumok;
e aDOK éves és aktualis feladatai.

A honlap a DOK tagok, a DOK-6t segitd pedagogus és a rendszer adminisztratorai szamara
lathaté és modosithato.

X1X.6 Felvételi és atvételi szabalyzat

A felvételi eljarast az Nkt., a 20/2012. EMMI rendelet és az aktualis tanév rendjérdl szo61o
rendelet szabélyozza.

Az intézménybe a felvehetd diakok felvételi rangsora az altaldnos iskolai tanulmanyi
eredmények €s a kdzponti irasbeli és szobeli vizsgan elért eredmények alapjan késziil.

A felvételi vizsga kovetelményei

A felvételi vizsga irasbeli és szobeli részbdl all. A kozponti irasbeli vizsga kodzponti
kompetencia alapu irasbelit jelenti, amely a tanuld olvasas-szovegértés €s matematika
készségeit, tudasat méri. A szobeli meghallgatason gy6zddik meg a bizottsag a jelentkezd
gondolkodasi és tanult ismereteinek alkalmazasi képességérol, kreativitasarol, kommunikacios
készségérdl, valamint matematikai ismeretszintjérdl, absztrakcids és kombinativ készségérol.

A szdbeli felvételi meghallgatason kizardlag az altalanos iskolai tanulményok sordn
elsajatithatd ismeretanyag alapjan adunk kérdéseket, feladatokat. Nem kériink szamon olyan
ismereteket, amelyek megszerzésére kizarolag a felvételi elokészitdn vagy egyéb tanitdson
kiviili foglalkozasokon volt lehetdség. A vizsga kovetelményeit a sajat felvételi tdjékoztatonk
részeként, minden év oktober 20-ig nyilvanossagra hozzuk, a kérdések és feladatok ehhez
igazodva késziilnek.

Az altalanos iskolai eredmények beszamitdsa

Az altalanos iskolai eredmények az utolso befejezett tanév évvégi, és az aktualis tanév félévi
eredményei szdmitanak a hozott pontokba, melyek 40 felvételi pontszamot jelentenek. Az
alabbi targyak jegyei szdmitanak a hozott pontokba:

e magyar nyelv és irodalom jegy atlaga
matematika
torténelem
egy idegen nyelv
természettudomany

Az irasbeli vizsga eredményei

A kozponti irasbeli vizsgan elérheté maximalis 0sszpontszam: 100. (Két tantargy esetében
tantargyanként: 50.) Osztalyonként ezt a pontszamot sulyozottan szémoljuk at az
osszpontszamba. Igy az irasbeli vizsga pontszama 240 felvételi pontként keriil beszamitasra.

A szorzdszamok:

e specialis matematika tagozaton: matematika irasbeli pontszam *3,12, anyanyelvi
irasbeli feladatsor *2,08

e természettudomanyos osztalyban és négyévfolyamos osztalyokban mindkét irasbeli
feladatsor *2,6

Az irasbeli dolgozatok megirdsara, megtekintésére, az észrevételek megtételére, a
pontozolapok kezelésére a fenti rendeletek és az Oktatdsi Hivatal honlapjan is kozzétett
szabalyok, idOpontok érvényesek. Szobeli vizsgara — ha a felvételizok szama tullépi a
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felvehetdk szamanak kétszeresét — a tervezett osztalylétszamnak legfeljebb 300%-at hivjuk be
azok koziil, akik a vezetOség altal meghatarozott ponthatart elérték az irasbeli vizsgan.

A szobeli vizsga lefolydsa

A szbbeli vizsga megkezdése elott az elndok vagy annak megbizottja kéri a felvételizd
korabbi tanulmanyi eredményeinek dokumentumait (versenyeredmények okleveleit vagy
igazol6 lapjait), illetve a felvételizordl a sziild beleegyezése esetén fénykép készil. A szobeli
vizsgan a felvételiz6 feladatokat old meg.

A vizsga id6tartama maximum 2x45 perc.

A vizsgazo feleleteirdl, teljesitményérdl a vizsgaztatd szaktanar feljegyzéseket készit,
illetve matematikdbdl atveszi a tanul6tol a megoldasait tartalmazo feladatlapjat (ezek a késébbi
esetleges reklamacidkra adandd valaszunkhoz szolgalhatnak alapul), valamint felvételi
adatlapot vezet.

A szdbeli vizsga Osszpontszdma matematikabol egy kihtuzott feladat megoldasara
szerezhetd pontszambol és 4 kreativitas €s logikai készségeket mérd feladat pontszdmaibol,
tovabba anyanyelvbdl a kreativitas, olvasottsag és az anyanyelvi irasbeli feladatlaphoz is
sziikséges targyi tudasra épiilo feladatokra szerezhetd pontszambodl all. A szobeli vizsgan
elérheté maximalis pontszam 6sszesen 100. A részpontszamokat nem hozzuk nyilvanossagra.

A felvételi bizottsag osszetétele

A szobeli felvételi vizsgabizottsaga az elnokbdl, egy magyar nyelv és irodalom és egy
matematika szakos vizsgaztatd tanarbol all. A vizsga mindig a teljes bizottsag el6tt folyik. A
bizottsag tagjainak esetleges helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az elnok az igazgato altal megbizott tanar (Iehetdség szerint a leendd osztalyfénok).

A vizsgaztatd tanarok lehetdség szerint a vizsgatargyak leendd tanitdi az adott osztalyban.

Amennyiben a szakos tanar a leendd osztalyfénok, nem sziikséges tovabbi szakos tanar
tagot bevonni.

A vizsga végeredménye

Az iskola az altala szervezett felvételi vizsga eredményét, rangsorolasat a rendeletekben
szabalyozott és az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett modon és hataridok szerint hozza
nyilvanossagra.

A bizottsag elnoke legkésObb az utolsd vizsganap utani munkanap kezdetén leadja a vizsga
eredménylistdjat az illetékes igazgatohelyettesnek. Az eredménylistan minden szobelizd tanuld
szerepel, az elért 6sszpontszam feltiintetésével. A Szent Istvan Gimnaziumba felvehet6 tanulok
névsorat osztalyonként (az elért felvételi pontszdmok sorrendje, illetve a tanuld
jelentkezéseinek sorrendje alapjan) az orszagos felvételi kozpont allapitja majd meg.

Atvétel nem kezdé évfolyamokra

Evente tobb olyan tanulé jelentkezik tanév kdzben a 8-12. évfolyamra, akik mas iskolakbol
szeretnének atiratkozni a Szent Istvan Gimnaziumba. Az 6 atvételiikre csak akkor kertilhet sor, ha:
e az adott évfolyamon van hely,
e az osztalyban tanito tanarok kozossége tudasukat az osztaly szintjéhez képest
megfeleldnek taldlja.
Az atvételi vizsgadkra majusban, az atvételre a kdvetkezd tanév elején keriil sor. (Ez alol
csak indokolt esetben teszilink kivételt.)
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XIX.7 Fegyelmi iigyekre vonatkozo szabalyzat

A fegyelmi intézkedések formadi és alkalmazasanak elvei

A diak kisebb vétségeit a magatartas jegy csokkentésével lehet biintetni.

Ha a didk enyhébb fegyelmi vétséget kovet el, akkor a kdvetkezd biintetéseket kaphatja:
szaktanari figyelmeztetés, szaktanari intés, szaktanari megrovas, osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés, osztalyfénoki megrovas. Az enyhébb fegyelmi vétség a magatartisjegy
csokkentésével jar.

Ha a diak kozepesen sulyos fegyelmi vétséget kovet el osztalyfonoke vagy — ha a
fegyelemsértés iskolai programon tortént - az érintett programért felelds pedagdogus értesiti a
tanul6 sziilgjét, gondviseldjét. A didk osztalyfonoke tanitasi szlinetben elkovetett vétség esetén
a sziinetet kdvetd 5. munkanapig, tanitasi iddszakban elkdvetett vétség esetén pedig az esetet
kovetd 5 munkanapon beliil rendkiviili fegyelmi értekezletet hiv dssze. Erre hivatalosak az
igazgatd, a nevelési igazgatohelyettes, a tanuld osztalydban tanitd tandrok. Amennyiben az
elkovetett vétség iskolahoz kapcsolodd szervezett programon (pl. tabor, diakcsere,
osztalykirandulés) tortént, a fentieken kiviil, e program lebonyolitdsdban résztvevd valamennyi
pedagogus is hivatalos (pl. tdborvezetd, kisérétanar). Az értekezlet résztvevoi a vétség €s a
koriilmények megismerését kovetden egyénre szabott bilintetést hatdroznak meg. Ez a
legenyhébb esetben is igazgatdi intésbdl all. Ezen felill programon elkdvetett vétség esetén az
adott program kovetkezd eldforduldsén, illetve ennek hidnydban més, hasonlé sty programon
valod részvételtdl torténd eltiltasbol tevodik dssze.

Ha a didk sulyos fegyelmi vétséget kovet el, fegyelmi eljaras indul, amely soran irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetések a kovetkezdk: megrovas,
szigori megrovas, meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldaban a tanév
folytatasatol, kizaras az iskolabdl. (E két utobbit nem lehet tankoteles tanuloval szemben
alkalmazni. Alanyi jogon jaré kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat a fegyelmi
blintetés.)

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza, a didkonkormanyzat véleményével. Az eljaras
meginditasardl a didkot, és kiskort didk esetén annak sziildjét is értesiteni kell. A didk egy
vétségért csak egyszer vonhato feleldsségre a vétség elkdvetésétol szamitott 3 honapon beliil.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsdg szdmara is.
Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. Nagykora
tanulo esetén az intézménynek a sziild felé csak tajékoztatasi kotelezettsége van. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras folyamata

A vétséggel gyantsitott tanuld elleni fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi jogkor
gyakorldja, a nevelOtestiilet egyszeri tobbségi szavazassal dont. A fegyelmi targyalast a
neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét
sajat tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi bizottsag tagjai:

e az intézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,
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e aziskolai szocialis segitd,

e aDOK patronalo tanara,

e avétséggel gyanusitott tanulo osztalyfondke,

e egy, a vétséggel gyanusitott tanuld altal is elfogadott pedagogus

Az egyezteto targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a fegyelmi vétséghez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a fegyelmi vétséggel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a fegyelmi vétséggel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a fegyelmi vétséggel gyanusitott tanulot, ha
a fegyelmi vétséggel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6jét irdsban tajékoztatni kell a tanulod
terhére rott fegyelmi vétségrdl, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére. Az irasbeli értesités atvételének megtagadasa esetén a
dokumentum kézbesitettnek tekintett.

A tanulo, kiskora tanuld esetén a szilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Harmadszori fegyelmi vétség esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatéasi intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni.
Az egyeztetd eljaras pontos idejérdl és helyszinérdl, az id6pont elétt legalabb harom nappal,
az intézmeény vezetdje irasban értesiti a fegyelmi vétséggel gyanusitott tanuldt (kiskort tanulod
esetén a sziil6jét) és a sérelmet elszenvedd felet (kiskoru tanul6 esetén a sziilgjét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
fegyelmi vétséget elkovetd tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetl targyalas soran mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozdsen értékelheti az
eseményeket, valamint lehetdség van a fegyelmi vétséggel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasara a sérelem orvoslasa érdekében.

Sikeres egyezteto targyalas esetén

Ha a fegyelmi vétséggel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a fegyelmi vétséget elkdvetd tanuld osztalykozdsségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.
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Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem zarult eredménnyel, vagy a fegyelmi vétséggel
gyanusitott tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliill nem jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast

le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanulo sziil6jét irasban értesiteni kell
a tanuld terhére rott fegyelmi vétség megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
meghallgatas és a targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon Kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A meghallgatasrol, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni:
e atargyalas helyét és idejét,
e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.
Sz¢6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a szilo kéri.

A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni.

A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell.

A fegyelmi meghallgatas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott fegyelmi vétséget, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskora
tanulo sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha a tényallas tisztdzasahoz a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor
gyakorldja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a
tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomaés, a szemle és a szakértdi vélemény.

Az eljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil, az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott fegyelmi vétséget, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat. A
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fegyelmi targyalas soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
fegyelmi vétség elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé
mellett szol.

A fegyelmi eljaras soran, hatarozathozatal el6tt a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

A fegyelmi eljaras lezarasaként a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevelbtestiilet hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a
tényallast a nevelGtestiilettel. A nevel6testiilet, mint a fegyelmi jogkdr gyakorldja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.
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XIX.8 Iratkezelési szabalyzat

|. Jogszabalyi hattér:

e 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelméral

e 335/2005.(XII. 29.) Kormanyrendelet (R.) a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

I1. Altaldnos fogalmak

Iratkezelési szabalyzat: Az iratkezelési szabalyzat az iratok Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Irat: Irat minden irott szoveg, amely papiron, gépi adathordozon, barmely forméban
keletkezett. Iratnak mindsiilnek az elektronikus adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

Iratkezelés: Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és
egyeb kiilldemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitdsa; az ligyintézés soran
készilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak valo atadésa.

Irattari anyag: Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még iigyviteli
szempontbol sziikség van.

II1. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
0sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miikddéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az igazgat6 gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk, stb.)
biztositasarol,;

c) az elektronikus adatkezelési szoftverek hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak naprakészen tartdsar6l, az ilizemeltetési ¢&s
adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok betartasarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok miikodésérdl;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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Az intézmény vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd
dolgozok kdotelesek gondoskodni az adatkezelési szoftverek altal kezelt adatok biztonsagarol, s
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az {lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz
sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés €s az adatbiztonsag olyan szabalyozasara,
amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek €s végrehajthatok.

Intézménylinkben nem haszndlunk iratkezelési szoftvert, az altalunk hasznalt adatkezelési

szoftverek az alabbiak: KIR, KIFIR, eKréta, étkezési program, fenntart6i tanuld nyilvantartas,
érettségi szoftver, OKTV szoftver, statisztika.

1V. Az irat- és igykezelési feladatok

A munka iranyitasa €s ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.
IV.1. Az intézménybe kiilldemények az alabbi médokon érkezhetnek:

postai kézbesitéssel

hivatali kézbesitéssel
futarszolgalattal

elektronikus tton

maganfél személyes benytjtasaval

IV.2. A kiildemények atvételére jogosult személyek:

igazgato,

az igazgato tavollétében az Ot helyettesitd igazgatohelyettes

iskolatitkar

portas

esetenként az igazgatd irasos meghatalmazasaval rendelkezé megbizott dolgozd

IV. 3. A kiildemények atvételével és tovabbitasaval kapcsolatos feladatok

Az intézménybe kozvetleniil beérkez postat az igazgato, az iskolatitkar, a portas veheti at.

Az iskolaba érkezd kiildeményeket, leveleket, csomagokat az iskolatitkar vagy a portas
fogadja, és gondoskodik az igazgatonak val6 atadasarol.

Minden névre sz0l6 postai kiildemény, csomag a cimzettnek keriil ataddsra. Ha a névre
sz616 kiildemények az intézményt érintd iratot tartalmaznak, akkor a cimzett kotelessége és
felel0ssége, hogy az irat iktatdsra keriiljon, vagyis a kibontas utan atadja iktatisra az iratot az
iskolatitkarnak.

Az intézmény cimére érkezd postai kiildeményt, ha csak a postahivatalban vehetd at, az
iskolatitkar, vagy az igazgato altal megbizott személy (meghatalmazas szerint) veheti at és
gondoskodik az igazgatonak vald atadasarol.
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Esetenként mas hivatalos intézményekben tarolt kiildeményeket (pl.: érettségi irasbeli
feladatlapok ill. versenyfeladatok), melyek postazasa biztonsagi kockazatot jelent, az igazgatd
és még egy f0 (kisérd), vagy az igazgatd altal irdsban meghatalmazott személy veheti at és
kisérdvel szallithatja.

Azok az iratok, amelyeket postazas nélkiil kozvetleniil keriilnek kézbesitésre (helyi
kiildemények) a kézbesitést végzd személy (iskolatitkar, lizemeltetési koordinator, az igazgato
altal megbizott személy) altal, minden esetben postakdnyvvel az atvétel alairdssal torténd
igazolasaval kertilnek atadasra.

A kiildemények atvételére jogosult személyek barmely kiildemény atvétele esetén kotelesek
ellendrizni a cimzés alapjan az atvételre vald jogosultsagot és a zart csomagolas sértetlenségét.
A sériilés tényét az atvételi okmanyon az atvevonek fel kell tiintetnie (rairja a ,,sériilten érkezett”
ill. ,,felbontva érkezett” megjegyzést, a keltezést, aldirja), valamint soron kiviil ellendriznie kell
a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol tajékoztatja az intézmény vezetdjét, a
kiildd szervet vagy személyt.

A Szent Istvan Gimndzium hivatalos e-mail cime: iskola@szigbp.hu

Az iskola hivatalos elektronikus postafiokjaba érkezd leveleket csak az igazgato,
igazgatohelyettesek, iskolatitkar és a rendszergazda kezelhetik: a jelszoval védett postafiok
tartalmat 6k naponta legalabb kétszer (délel6tt/délutan) atnézik. A beérkez6 iratot, ha hivatalos
tigyintézést ill. iktatast igényel vagy kinyomtatjak, és atadjak iktatdsra az iskolatitkar részére,
vagy digitalisan kertil iktatasra.

Amennyiben elektronikus uton érkezik az intézményt érintd hivatalos irat valamelyik
munkatars e-mail cimére, azt a fogadonak tovabbitani kell az iskola hivatalos e-mail cimére, és
ezaltal at kell adnia az iskolatitkarnak iktatasra.

A kinyomtatott iratokon szerepelnie kell a beérkezés pontos datumanak.

Az iskola hivatalos elektronikus postafiokjaban 1évd leveleket csak az igazgatod,
igazgatohelyettesek és eldzetes egyeztetés utan az iskolatitkar torolhetik ki.

Az elektronikus iratot digitalis adathordozon (CD ROM, USB drive, stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

A személyesen benyujtott iratot az igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar vehetik at. Az
irat atvételét kérésre igazoljuk.

V. 4. A kiildemények felbontasa és szignalasa

A papir alapon beérkezd postat az iskolatitkar bontja fel és szortirozza, tajékoztatja az
igazgatdt és/vagy a helyetteseit, illetve atadja a nekik érkezett postat. Az igazgatd olvassa el és
szignalja ki az éreintettekre az intézmény hivatalos iigyiratait. Rairja az iratra az elintézés
modjat. Kivalasztja azokat, melyeket iktatni sziikséges. Az iktatasra az iskolatitkarnak
visszaadja a postat illetve rendelkezik az tigyintézésrol.

Az ligyintézésre kijelolt személyt €s az ligyintézés hataridejét az ligyiraton feltiinteti. Az
ligyintézésre kijelolt személy a hataridon beliil koteles érdemben intézkedni. Az intézkedést az
iktatokonyvben jelezni kell.
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Az elektronikus uton érkezett postat az iskolatitkar és az igazgato is elolvassa. Az igazgatd
dont, hogy mely személyek lesznek az {ligyben iligyintézésre kijeldltek, és elektronikus
levelezéssel tovabbitja az lizenetet.

Az iskolatitkar feladata az irodaban iktatott iratok belsé tovabbitdsa, az elintézett ligyek
iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése.

Az iskolatitkar az iratok eredeti példanyat az atmeneti irattdrba helyezi még az ligyintézés
megkezdése elott.

A didkonkormanyzatoknak, a sziil6i munkakozdsségnek, érkezo iratokat felbontas nélkiil a
szervezet vezetdinek kell tovabbitani, a kollégdk nevére érkezd kiildeményeket is felbontas
nélkiil kell atadni. Amennyiben a névre szol6 irat hivatalos elintézést igényel, felbontasat
kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iskolatitkarhoz.

Az iskolatitkdr hetente megvizsgadlja a folyamatban 1évd tligyek allasat, és jelzi az
tigyintézésre kijelolt személynek €s az intézmény vezetdjének, ha valamely ligyben még a
hataridd lejarta eldtti napig sem tortént intézkedés.

Azokat a kiildeményeket, amelyeknél a cimzés téves, ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a
feladonak, amennyiben a felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni kell. A helytelen
kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek. A kiildemények téves
felbontasakor a felbonto az 4tvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan
kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

Amennyiben az irat benyujtasanak/érkeztetésének idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik,
fizodhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéallapithaté legyen.

Papiralaptl irat benyujtasa esetében az iskolatitkar érkezteti az iratot, érkeztetéskor felvezeti
az iratra az érkezés idépontjat a benytjtas iddpontjanak megallapitasa érdekében (és a boritékot
is csatolja).

Az elektronikus uton érkezett iratot digitalisan kell iktatni, a filenévben szerepeltetni kell a
datumot is, amennyiben sziikséges, akkor ki kell nyomtatni, a kinyomtatott iraton szerepelnie
kell a beérkezés pontos datumanak.

A személyesen benyujtott iratra ra kell vezetni az atvétel datumat.

IV. 5. A kiildemények kiadmanyozasa, expedialasa

Minden kimend iratot, ha az az iskola barmely k6zoss€gét vagy dolgozojat, illetve tanulojat
érinti, az igazgato irja ala. Tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettese.

A kiadmanyozas az iskola korpecsétjével torténik. A kiadméanyozashoz hasznalt
bélyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell
vezetni. (A nyilvantartdo lapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni: a bélyegzé
hasznalatara jogosultak nevét, alairasat, a bélyegz6 kiadasanak datumat, a bélyegzdért felelds
dolgozo nevét, alairasat.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, s az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tenni. A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato
jelenlétében meg kell semmisiteni, errdl jegyz6konyvet kell felvenni.)

A kimend helyi kiildeményeket az iskolatitkar egyenként koteles a postakdnyvbe bevezetni.

A kiildeményeket az iskolatitkar, akadalyoztatisa esetén az tlizemeltetési koordinator
kézbesiti, vagy gondoskodik azok postai uton valo tovabbitasarol.

Az iskolatitkar feladata, hogy ellendrizze, hogy a hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden
kiadmanyozassal kapcsolatos feladatot (alairas, pecsét stb.), csatoltdk-e a sziikséges
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mellékleteket. Az ¢ feladata a kiildemények tovabbitas szerint csoportositasa is (postai, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Az elektronikus alairdst az tgyfélkapu teszi lehetové. Az elektronikus aldirdssal
hitelesitend6 iratokat az iskola igazgatdja hitelesiti elektronikus aldirasaval. Az intézmény
vezetdjének akadéalyoztatasa esetén az oktatdsi igazgatdhelyettes, akadalyoztatdsa esetén a
nevelési igazgatohelyettes jogosult erre.

Az elektronikusan elkiildott iratot az intézmény vezetdje elektronikus alairdsaval hitelesiti.

Az intézményben keletkezett iratokrdl az intézmény vezetdje adhat ki illetve engedélyezheti
papiralapu vagy elektronikus hiteles mésolatok kiadésat.

IV. 6. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Az igazgatd 4altal atnézett iratokon az atadds utdn az iskolatitkdr az {gyviteli
jogszabalyoknak megfelelden elvégzi az iktatas folyamatat, az iratokat iktatdszammal latja el.

Az iskolatitkdrnak az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dé sorszamos/alszamos rendszer, melyet
iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatds az iratok beérkezési sorrendjében torténik. Az
iktatészamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokdnyv
megfeleld rovataiba.

Az iktatas céljara hitelesitett iktatokonyvet kell hasznéalni. Az iktatokonyvnek kotelezéen
kell tartalmazni a R. 39. § (2) bekezdésében felsorolt adatokat. A nyilvantartasra szolgald
bekotott iktatokdnyv oldalait a haszndlatbavétel eldtt sorszamozni €s elsd oldalan a kovetkezd
szoveggel hitelesiteni kell:

"Ez az iktatokonyv ..... azaz ............... (betlikkel) szamozott oldalt tartalmaz és a Szent Istvan
Gimnazium iratainak iktatasara szolgal."
Datum PH. Alairas

Ha az iktatokonyv betelt, a belsd boriton zarni kell. (A kiils6 boriton jelezni kell a megnyitas
¢és lezaras idopontjat.) Az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni, az iktatasra felhasznalt utolso
szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, és a lezaras tényét az alabbi szoveggel
hitelesiteni:

"Lezarvaa........... iktatdszammal."
Datum PH. Alairas

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az utolso iktatott dokumentum utan kettds piros
vonalat kell huzni. Minden évben 10 sorszdmozassal kell inditani, és az évet az 0j év
megkezdésekor irdsban jelolni kell. Az iktatas elsd iktatdszamatdl megszakitas nélkiil
folyamatosan halad.

Az iktatészam sorszdmbol, valamint az évszdmbol all. Ugyanabban az ligyben érkez6
iratokat ugyanannak a sorszamnak egymast kovetd alszamaira kell iktatni. Ha az tigyintézés
szakmai kovetelménye ezt sziikségessé teszi — a f6szam és alszdm mellett - tovabbi kisbetiis
betiijel (a/b/c stb.) alkalmazhat6. A digitalisan iktatott anyagok esetében az évszam utan -D
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jelzés hasznalandé (sorszam/évszam-D), a ,,D” jelzést az iktatokonyvben is fel kell tiintetni,
jelezve, hogy az anyag nem papiralapon, hanem digitalisan lett iktatva.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az irat iktatasa
nem lehetséges az elézmény foszamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat
iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

A valaszlevelet (intézkedést) mindig a megkeresés (beadvany) szamén kiilon alszamon
iktatva kell elkiildeni.

Az iktatokonyvben érdemi feljegyzéseket csak maradandd modon szabad végezni.
Sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel
¢és kézjeggyel kell igazolni.

A beérkezd ¢és kimend iratok szamara egy iktatokonyvet kell hasznélni, de kiilon
iktatokonyvbe iktatjuk az iskola egészét érintd iratokat, és kiilon iktatokonyvbe iktatjuk az
iskola alapitvanyanak iratait.

Az irat targyat tigy kell megjelolni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki.

Iktatni csak irat alapjan szabad. Iktatészamot irat nélkiil (él6sz6 vagy telefonon torténd
kérésre) kiadni nem szabad.

Nem kell iktatni:
e olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni
konyveket, tananyagokat,
reklamanyagokat, tdjékoztatokat,
meghivokat,
nem szigort szamadasu bizonylatokat,
bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
pénziigyi bizonylatokat, szamlékat,
munkaiigyi nyilvantartasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket,
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat (nem kiilon iktatjuk,
hanem az eredeti irathoz csatoljuk).

Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk.

Az iktatokonyvek megdrzéséért, az iktatasért felelés személy fegyelmi felelésséggel
tartozik. Esetleges vis majorbdl fakado elvesztése, megsemmisiilése esetén a kovetkezd
eljarast kell alkalmazni:

e Az iktatokonyv megsemmisiilése, olvashatatlannd valdsa esetén az intézmény vezetdje
haromtagu bizottsagot biz meg, melynek egyik tagja az iskolatitkar (14sd selejtezés).

e A bizottsag a leflizott dokumentumok alapjan rekonstrudlja a megsemmisiilt iktatokonyv
tartalmat.

e A bizottsag az elvégzett munkarol jegyzOokonyvet készit, amelynek tartalmaznia kell, a
rekonstrudlast végzo és ellendrzd személyek nevét, beosztasat, az esetleges hianyokat (a nem
kiderithet6 tartalmu iktatasi szamokat).

84


http://www.szigbp.hu/

Szent Istvan Gimnazium valtozat: 01

1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15 elfogadva:
343 0005, 343 7566 www.szigbp.hu 2024.december 7.

e-mail: iskola@szighp.hu
Szervezeti és mikodési szabalyzat oldalszam: 85/136

Az elektronikus iktatas eljarasa

A kovetkez6 dokumentumokat keriilnek elektronikus uton iktatasra:
elektronikus Gton érkezett hivatalos dokumentumok,
elektronikus uton elkiildendé dokumentumok,
olyan dokumentumok, melyek papir alapon ¢€s elektronikus uton is elkiildésre keriilnek,
hatarozatok, nyilatkozatok masolata.
Nem kertilhet elektronikus tton iktatdsra olyan dokumentum, amely nem selejtezhetd.
A papir alapon keletkezett és/vagy papir alapon hitelesitett dokumentum, ha papir alapon
keriil tovabbitasra, egy példanyat digitalisan kell iktatni. A hitelesitett dokumentumot scannelni
kell, majd elektronikus Uton tarolni.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok nyomtatas utan az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni a papiralapt iktatas
szabdlyai szerint iktatva.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok hitelesitésére az alaird tligyfélkapujan
keresztiil van mod.

Az elektronikus iktatott iratokat el kell menteni az iktatasi konyvtarba. A konyvtar az
iskolatitkar hard drive-jan van, elnevezése ,,Iktatas”, melyrol mésolat késziil naponta az iskola
szerverére, ugyanezen névvel, és hetente biztonsagi masolat késziil. A biztonsagi masolatot
tartalmazo kiilsé merevlemezt elzarva kell tartani, més célra nem hasznalhatd. A konyvtarhoz
csak jelszo hasznalataval lehet hozzaférni. A jelszot az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és az
iskolatitkarok tudjak.

Az elektronikusan iktatott dokumentumok fileneve az iktatészdmmal kezdddik és
tartalmazza a dokumentum rovid, tomor leirasat, amely tiikrozi az iktatokonyven rogzitett
adatokat. Az iktatokonyvben az elektronikusan iktatott dokumentumok sorszamozasa folytonos
a papir alapon iktatottakkal egyiitt, de D jelzéssel el kell latni, amelynek az iktatdszamban is
szerepelnie kell.

Az elektronikus Uton iktatasra keriilt dokumentum selejtezése torléssel torténik, amelyrol
jegyzokonyvet kell felvenni a selejtezés szabalyai szerint.

Az intézmény az iktatashoz at fog térni a Poszeidon rendszerre 2025. januar 1-t6l.

IV. 7. Iratok kezelése, irattarozasa

Minden iktatott, illetve az irattari utasitassal ellatott iratot irattarban kell elhelyezni.

Az iratokat zarhato helyen kell tartani. Az ligyintézés sordn az ligyintézOnek biztositani kell,
hogy illetéktelen személy ne tudjon betekinteni az iratba.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hataridé nélkiili Orzési idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattdrozas csoportositasa:
e Az adott év iratai, levelezés
e Szabalyzatok, alapdokumentumok
e Munkatervek, jelentések, beszdmolok
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e Tanuloi jogviszonyt érint6 hatarozatok, szakvélemények
Pedagdgus tovabbképzés, szakvizsga

Személyi anyagok

Anyakonyvek

Naplok, szakkori naplok

Jegyzokonyvek

Gazdasagi ligyekkel kapcsolatos iratok

Atmeneti irattarban (iskolatitkari ill. gazdasagi iroda ill. igazgatoéi iroda) 3 évig 6rizhetd az
irat. Selejtezés utan az iratok atkeriilnek a kozponti irattarba. Az irattarba helyezés eldtt az
iskolatitkar ellendrzi, hogy az iratra rakeriilt-e az irattari tételszam, teljesiiltek-e az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok. Ezutan a feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat
kiemeli és megsemmisiti.

Az intézmény vezetése - ill. az a munkatérsa, akinek munkéja elvégzéséhez sziikséges —
kikdlcsondzhet iratot az irattarbol az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett. A kolcsonzést
irasban kell kérni az intézmény vezetdjétol.

A kikolcsonzott irat helyére ligyiratpotlo lapot kell helyezni a kdlesonzés ideje alatt, melyet
az iskolatitkar készit el, és a kdlcsonzést kezdeményezd munkatars, mint atvételi elismervényt
alair.

Masolatok, masodlatok kiadasa

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiaddsat az intézmény vezetdje vagy helyettese
engedélyezheti. A masolatot ,,A masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval az
igazgato vagy az altala megbizott kolléga hitelesitheti.

Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrdl csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az
eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt. A méasodlat kiadasat irdsban
kérelmezni kell, a kiallitasért illetéket kell fizetni.

IV. 8. Iratselejtezés, irattari terv

Az irattarban Orzott iratokat €s a személyi anyagokat legalabb 6tévente feliil kell vizsgalni,
és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A selejtezést 3 tagl
bizottsag végzi, melynek egyik tagja az iskolatitkar. A tervezett iratselejtezést 30 nappal el6bb
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, évfolyamokat, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét, a
selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét, beosztasat.

A selejtezési jegyzOkonyvet harom példanyban kell felvenni, két példanyt meg kell kiildeni
az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar - a
visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett - hozzajaruldsa alapjan lehet.

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltdar nem jarult hozza - ha a levéltdr masképpen nem
rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

V. Egvéb rendelkezések
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Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasa kotelezo érvényt
e az intézmény valamennyi pedagdgusa
e valamennyi iigyviteli dolgozodja
e apedagdgus munkat kozvetleniil segité munkatarsak
szamara.
A szabalyos iratkezelést az oktatasi igazgatohelyettes ellendrzi legalabb haromhavonta 3-5
irat szaroproba szerinti ellendrzésével.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Jelen iratkezelési szabalyzat 2025. januar 1-jén 1ép hatdlyba.
XIX.9 Adatvédelmi szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl szol6, Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamt Rendeletében (a
tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet), illetve az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt
rendelkezések alapjan az adatkezelés és- tovabbitas intézményi rendjét a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 43. §-ara figyelemmel az alabbiak szerint
szabalyozom.

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szent Istvan Gimnazium koznevelési
intézménynél (a tovabbiakban: Intézmény) folytatott személyes adatok kezelésének jogszerii
rendjét, annak legfontosabb szabdlyait, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az informaciés oOnrendelkezési jognak ¢és az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

(2) A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2)
bekezdése szerint azt kiegészitd eldirasokra figyelemmel az Nkt., illetve a pedagdgusok Uj
¢letpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) altal meghatarozott
adatvédelmi kovetelményekkel 6sszhangban kell alkalmazni.

(3) A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altalanos adatvédelmi
rendelet 4. cikke szerinti meghatarozasok az iranyadok.

2. A Szabalyzat hatalya
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2.§ (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulo
egy¢b jogviszonyban allokra, igy kiilondsen a munkaerd-kolcsonzés, a hallgatoi
munkaszerzddés keretében foglalkoztatottakra, vagy didkszovetkezet altal kozvetitett
diakmunkésokra, (a tovabbiakban egyitt: foglalkoztatottak).

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd gyermekekre (a tovabbiakban: gyermekek), illetve a torvényes képviseletiiket ellatd
személyekre is.

(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt vagy nyilvantartott
valamennyi személyes adatra, a személyes adatok kiilonleges kategoridira, a blinligyi személyes
adatra, a veliikk végzett adatkezelési- és feldolgozasi miiveletek teljes korére, keletkezésiik,
felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl, valamint megjelenési formajuktol fiiggetlentil.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzésével Osszefliggd
személyes adatainak kezelése tekintetében a Puétv., a munkavallalok személyhez fiiz6d6 jogok
védelme vonatkozasaban pedig a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv. rendelkezéseit
kell alkalmazni.

(5) A gyermekek, illetve a torvényes képviseletiket ellatd személyek intézményi
jogviszonyhoz kapcsolddo adatainak kezelése tekintetében az Nkt.-t kell alkalmazni.

1. Fejezet
Az adatvédelem intézményi rendszere

3. Az Intézmény igazgatéojanak adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
4.§ (1) Az Intézmény igazgatdja:
a) felelds az Intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,

b) felelés az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi ¢és technikai feltételek biztositasaért,

c) intézkedik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagtol (a
tovabbiakban: Hatosag) érkezd megkeresések, ajanlasok ligyében,

d) Kkinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t és biztositja szamara a feladata
elvégzéséhez sziikséges feltételeket,

e) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,
f) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

(2) Az adatkezeléssel Osszefiiggésben a kiilondsen sulyos jogszabalysértés esetén az
igazgatd felelosségre vonasi eljards meginditasat kezdeményezi az adatot kezeld
foglalkoztatottal szemben.

4. Az adatvédelmi tisztviselo

5.§ (1) Az Intézményben az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikk (1) bekezdés a)
pontjara figyelemmel adatvédelmi tisztviseld keriil kijelolésre. Adatvédelmi tisztviseldnek az
jelolhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozd jogi eldirasok és jogalkalmazasi
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gyakorlat megfeleld szintli ismeretével rendelkezik ¢és alkalmas a (2) bekezdésben
meghatarozott feladatok ellatasara.

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

(3) Az adatvédelmi tisztviselO jogallasara az altalanos adatvédelmi rendelet 38. cikke
alkalmazando.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fennallasa alatt ¢és annak megszlinését
kovetden is titokként megorzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomasara
jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
koriilményt, amelyet az 6t alkalmazd adatkezel6 nem koteles torvény eldirdsai szerint a
nyilvanossag szdmara hozzaférhetévé tenni.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l
nem fogadhat el.

(6) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is
tekintettel végzi.

(7) Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult betekinteni az Intézmény adatkezeléseibe,
valamint a hozzajuk kapcsolodd jegyzokonyvekbe és adatkezelési nyilvantartdsokba. Az
Intézmény igazgatdjatol és munkatarsaitol szoban vagy irasban is felvildgositast kérhet.

(8) Jogszabaly, vagy a jelen Szabalyzatban foglaltak megsértésének tudomasara jutasa
esetén az adatvédelmi tisztviseld ennek megsziintetésére hivja fel az adatkezeld figyelmét. A
feltart szabalytalansagrol az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul beszdmol az igazgatonak.

(9) Az adatvédelmi tisztviseloh6z barmely érintett fordulhat a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos kérdésekben.

5. Az adatkezelésben résztvevok

6.§ (1) Az adatkezelésben kozvetleniil érintett foglalkoztatott

a) feladatkorének ellatasa soran felels az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért €s nyilvanossagra hozataldért, valamint az adatok pontos és
kovethetd dokumentalasaért,

b) megbrzi a feladata, illetve munkakore ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat,
informéciokat, kiilonds tekintettel a személyes adatokra,

c) tgyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrol,
hogy az altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossdg és naprakészség
alapelvének,

d) gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartasokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza,

e) az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot koteles haladéktalanul
megsziintetni,

f) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kiilondsen az
altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos belsd iranyitasi eszk6zok rendelkezéseit.

6. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott kotelességei

7.§ (1) Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott:
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a) koteles betartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, igy kiilondsen az

altalanos adatvédelmi rendelet és Infotv., az Nkt., tovabba az adatvédelemmel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos bels6 irdnyitasi eszk6zok rendelkezéseit,

b) koteles az igazgatot tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi

problémarol.

I11. Fejezet

Az adatkezelésre vonatkozo szabdlyok

7. Az adatkezelés jogalapja

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

a)
b)

c)

d)

az Intézmény kozérdeki feladatai végrehajtasahoz nélkiilozhetetlentil sziikséges, vagy
az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitéséhez nélkiilozhetetleniil sziikséges, vagy

az érintett a megfeleld tajékoztatas mellett személyes adatai kezeléséhez dnkéntesen és
kifejezetten hozzajarul, vagy

az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsdbbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadséagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, vagy

olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges.

(2) Kiilonleges adat az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeken feliil akkor kezelhetd,
ha az éaltalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott feltételek is
teljesiilnek.

(3) Az egyes adatkezelésekrdl az Intézmény adatkezelési tdjékoztatoval informalja az
érintetteket. Ezen adatkezelési tdjékoztatok tartalmazzék az adott adatkezelés tekintetében az
adatkezelés pontos céljat €s jogalapjat, az adott adatkezelés soran kezelt személyes adatok
megnevezését. Ezeket az adatokat a jelen Szabalyzat 13. § (1)-(2) bekezdése szerinti
nyilvantartasok is tartalmazzak.

(4) A hozz4jarulasra vonatkozo szabalyok:

a)

b)

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapszik, Gigy az érintett a
hozzéjarulds megadasardl onkéntesen és ugy donthet, hogy a hozzajarulas megtagadasa
vagy késObbi visszavonasa nem jar szamara negativ kovetkezményekkel.

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

Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat ugy hatdrozza meg jelen Szabalyzat
kiadasakor ¢és minden, a késObbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy
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amennyiben annak jogalapja az érintett hozzajarulasa, gy képes legyen annak
bizonyitasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Erre
tekintettel az Intézmény elsdsorban irdsos nyilatkozat tjan szerzi be az érintett
hozzajarulésat.

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

e) Az Intézmény a visszavonds tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a
tovabbiakban nem kezeli, de az adat helyét ,,a hozz4jarulas visszavonva” jelzéssel jeloli
meg.

8. Az adatkezelés elvei

9.§ (1) Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatarozott jogszerii célbol, a céllal
Osszeegyeztethetd modon kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek
kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathato modon kell végezni.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban és
az Intézmény egyedi iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott megdrzési kotelezettségre.
Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekli archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.
A személyes adatok cél megvaldsulasanal hosszabb ideig torténd tarolasara csak kozérdekii
archivalas, tudoményos €s torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithat6 a kapcsolat, ha az
adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz
sziikségesek.

(4) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak
az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

(5) Az Intézmény az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy
kiilonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével
megsemmisiilésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet kialakito — intézkedések
alkalmazésaval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat.

(6) Az Intézmény felelds az adatkezelései soran az adatkezelés elveinek érvényre
juttatasaért, figyelemmel az elszamoltathatdsag alapelvének teljestilésére.

9. Az érintett tajékoztatasanak kovetelménye

10. § (1) Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az Intézmény
a tdjékoztatashoz vald jog érvényesiilése érdekében az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését
megeldzden, de legkésObb az adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére
bocsatja a kdvetkez6 informéciok mindegyikét:

a) az Intézmény és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az
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adatfeldolgozo6 — képviseldjének kilétét €s elérhetdségeit,
az adatvédelmi tisztviselO nevét €s elérhetdségeit,
a személyes adatok tervezett kezelésének céljat és jogalapjat,
ha van ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait,

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

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozott informaciok mellett a személyes
adatok megszerzésének iddpontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkezo kiegészitd informacidkrdl tajékoztatja:

a)

b)
c)

d)

(3)

a személyes adatok tdrolasanak iddtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjair6l,

az érintettet megilletd jogosultsagokrol, és azok gyakorlasdnak maodjardl,

az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan alapuld adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely iddpontban
torténd visszavondsahoz vald jogardl, azzal, hogy a hozzajarulds visszavondsa nem
érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét,

a Hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa,

ha torténik ilyen, akkor automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan
érthetd informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

Ha az Intézmény a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi

adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet

errdl az eltérd célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.
(4) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az Intézmény az érintett

rendelkezésére bocsatja az (1) bekezdésben meghatarozottakon til a kdvetkezd informaciokat:

a)
b)

az érintett személyes adatok kategoriai,

a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e.

(5) Az Intézmény a (4) bekezdésben foglalt tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a)

b)

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésébb egy honapon beliil,

ha a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy

ha véarhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésObb a személyes adatok elsé
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alkalommal valo kozlésekor.

(6) Az Intézménynek ugy kell megvalositania az érintett tajékoztatasat, hogy az érintett
részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd tdjékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és
konnyen hozzaférhetd ¢és olvashaté forméban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva
nyujtsa. A t4jékoztatas nyelvezetének mindig igazodnia kell az érintettek koréhez. A
tajékoztatast irdsban vagy egyéb, megtorténtének bizonyitasdra alkalmas moddon kell
biztositani.

(7) Az Intézménynek nem kell tajékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem
az érintettdl szerezték meg és

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy

b) az informaciok érintett részére vald rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy

C) aranytalanul nagy er6feszitést igényelne az informaciok érintett rendelkezésére
bocsatasa, vagy

d) a tajékoztatdas nyujtasa valdszinlsithetéen Ilehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését, vagy

e) aszemélyes adat megszerzését, vagy kozlését kifejezetten eldirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgalod intézkedésekrdl kiilon rendelkezik, vagy

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban eldirt titoktartasi kotelezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.

(8) A (7) bekezdés b)—d) pontok esetében az Intézménynek megfeleld intézkedéseket kell
hoznia — az informaciok nyilvanosan elérhetové tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak ¢€s jogos érdekeinek védelme érdekében.

10. Az adatkezelésben érintettet megilleté jogosultsigok és az érintett jogai
érvényesiilésének biztositasa

11. § (1) Az adatkezelésben érintett az Intézménytdl t4jékoztatast kérhet arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy t4jékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a réla
sz616 adatkezelésrdl és abba betekinthet. A betekintést tigy kell biztositani, hogy ez alatt az
érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

(2) Az Intézmény az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6
alatt, de legfeljebb az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatdrozott hataridon beliil elbiralja
¢és a dontésrdl az érintettet kdzérthetd formaban és tartalommal irdsban, vagy ha az érintett a
kérelmet elektronikus Gton nyjtotta be, elektronikus Uton (kivéve, ha az érintett ezt masként
kéri) értesiti. Az Intézmény az érintettnek kozértheté formaban, irdsban tdjékoztatast ad az
altala kezelt, illetleg az altala megbizott adatfeldolgozoé altal kezelt adatair6l, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenyseégérol, hogy kik és milyen célbol kaptak vagy kapjak meg az adatokat,
tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gylijtotték, a forrasukra vonatkoz6 minden elérhetd
informaciorol.
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(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast
kér6 a folyd évben azonos adatkorre vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet az Intézményhez még
nem nyujtott be. Amennyiben az érintett folyd évben azonos adatkdrre vonatkozoan a
hozzaféréshez vald joga, a helyesbitéshez val6 joga, az adatkezelés korlatozasahoz valo joga,
vagy a torléshez val6 joga érvényesitése iranti kérelmet nyujtott mar be az Intézményhez és az
altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk (5) bekezdésében foglalt feltételek fennallnak, akkor
koltségtérités allapithatdé meg.

(4) Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benytijtdé személy az érintettel
azonos személy, az Intézmény a kérelmet az azt benyjtd személy személyazonossaganak hitelt
érdemlo igazolasat kdvetden teljesiti.

(5) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az érintettre vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészitd nyilatkozat Gitjan torténd — Kiegészitését.

(6) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy a Intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

c) a Intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett 1gényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy

d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra

vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy a Intézmény jogos indokai
elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(7) Haaz adatkezelés a (6) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve
valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

(8) A Intézmény az érintettet, akinek a kérésére a (6) bekezdés alapjan korlatoztak az adatkezelést,
az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol eldzetesen tajékoztatja.

(9) Az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében meghatarozottak szerint az érintett jogosult a
torléshez valo jog gyakorlasara.

(10) A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul torolni
kell, ha

a) az adatkezelés jogellenes, vagy

b) az érintett az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke szerint tiltakozik az adatkezelés
ellen, az ott foglalt feltételek teljesiilése setén

C) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz, vagy
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d) az adatok tarolasanak torvényben, nemzetkozi szerzodésben vagy az Eurdpai Unid
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott idétartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megszlint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
f) aztjogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, birésag vagy a Hatosag elrendelte,

g) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi.

(11) Ha az Intézmény az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok kezelésének
korlatozasara vagy torlésére iranyul6 kérelmét elutasitja, az érintettet irasban haladéktalanul tajékoztatja
az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint az érintettet megilletd jogokrol, azok
érvényesitésének maodjarol.

(12) Ha az Intézmény az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tényérdl és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot
ezen intézkedését megeldzéen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az
adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

(13) Az adathordozhatbsag érvényesitése soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo és az
altala a Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt a Intézmény akadalyozna, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerz6désen alapul, és
b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

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

(2) Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast, a megtett intézkedést tartalmazo levelet az igazgatd
vagy az altala kijelolt személy késziti eld.

(3) Az érintettnek valdé megkiildés el6tt a tajékoztatast, intézkedést tartalmazo levél véleményezés
céljabol megkiildhetd az adatvédelmi tisztviselonek. A levelet ugy kell elkiildeni a részére, hogy az
érintett tajékoztatasara nyitva allo hataridébol még legalabb 5 munkanap rendelkezésre alljon.

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

(5) Helyesbités, korlatozas, torlés, illetve adathordozas és tiltakozas iranti kérelem esetén is
egyeztetni lehet az adatvédelmi tisztviseldvel a kérelem teljesithetdségérol, illetve annak mod;jaral.

(6) Ha az Intézmény ugy dont, hogy az érintett kérelmét nem teljesiti, akkor az elutasitasrol szolo
dontésérél az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérését kovetben az érintettet irasban,
haladéktalanul az ok feltiintetésével értesiti €s tajékoztatja a jogorvoslati lehetoségekrol.

11. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13.§ (1) A Intézményben minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési
tevékenységet nyilvantartasba kell venni adatkezelési tipusonként (a tovabbiakban: adatkezeldi
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nyilvantartds). A nyilvantartasba vételr6l az igazgatd gondoskodik. A nyilvantartds vezetése
elektronikus uton régzitett formaban torténik és azt — kérésére — a Hatosag rendelkezésére kell
bocsatani. Az adatkezeldi nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztviseld részére hozzaférési jogot
sziikséges biztositani.

(2) Az adatkezelGi nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatkezelO nevét és elérhetOségeit, az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi
tisztviselonek a nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat, vagy céljait,
C) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését,

d) azolyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy koz6lni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozd informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint az altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk
(1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfeleld
garanciak leirasat,

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridoket,
g) ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

(3) A Intézmény az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint a Hatdsag és az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidenshez kapcsoldodo tényeket, kiilondsen az adatvédelmi incidens
jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
hozzavetdleges szamat,

b) az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,
C) az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit,

d) az adatvédelmi incidensbdél eredd valdszintisitheté kovetkezményeket és az azok
elharitasadra megtett, az esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzéd
intézkedéseket.

12. Adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacio

14. § (1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technoldgiakat alkalmazo — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszinisithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény az adatkezelést megelézGen
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik, milyen hatdsokat fognak gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok
érvényesiilésére.

(2) Azadatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat kotelezd
kikérni.

(3) A Intézmény az adatvédelmi hatasvizsgélatot az altalanos adatvédelmi rendelet 35-36. cikkében,

valamint a 29. cikk alapjan létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport (WP) 2017/ 248. irdnymutatasaban
foglalt modszertani ajanlas figyelembe vételével folytatja le.
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(4) Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat erre szolgalo szoftver hasznalataval is elvégezhetd.

(5) Haazadatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat
mérséklése céljabal tett intézkedések hianyaban valoszintiisithetden magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megel6zoen az adatkezeld eldzetes konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal. Az
elozetes konzultacid kezdeményezésével egyidejiileg az Intézmény a Hatosag rendelkezésére bocsatja
az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba felvildgositast nytjt a Hatosag részére minden olyan
korilményrdl, amelynek tisztazasat a Hatosag az eldzetes konzultacido eredményes lefolytatasa
érdekében sziikségesnek tartja.

(6) Amennyiben a Hatosag valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazata
adatkezelésnek mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e megallapitassal
érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonld tipusi miivelet vagy
miiveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak magas kockazatat
vélelmezni kell.

(7) Ha a Hatosag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg, hogy az
nem mindsiil magas kockazatu adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett
adatkezelés kizarolag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz
hasonl6 tipust miivelet vagy miiveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében azt
kell vélelmezni, hogy az nem mindsiil magas kockéazatu adatkezelésnek.

V. fejezet
Az adattovabbitas

13. Az adattovabbitas rendje

15.§ (1) Az Intézmény altal az eljarasa soran kezelt személyes adatok tovabbitasanak
jogalapjara jelen Szabalyzat 8. §-aban foglaltak az irdnyadok. Kiilfoldre torténd adattovabbitas
esetén tovabbi feltétel az 4ltalanos adatvédelmi rendelet V. fejezetében foglaltaknak vald
megfelelés.

(2) Az adattovabbitast megel6zéen a Intézmény adatot kezelé munkatarsa,
adatfeldolgozé igénybevétele esetén a Intézmény megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat, teljességét és
naprakészségét.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az
allapithatd6 meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem
naprakészek, azok kizarélag abban az esetben tovabbithatdak, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejilleg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével €és naprakészségével osszefiiggésben rendelkezésére allo informaciokrol.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény
jogszerl adatkezeldje.
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(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6zO6dni az adatkezelés
jogalapjardl, kétség esetén az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése mellett.
Személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitds jogalapja
egyértelmi, célja és az adattovabbitas cimzettje pontosan meghatarozott. Az adattovabbitast
minden esetben dokumentédlni kell olyan mddon, hogy annak menete és jogszertisége
bizonyithato legyen.

(6) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor ¢ hozzajarulas
megtorténtét irasban régziteni kell. Az érintett a hozzdjarulasat az adattovabbitas jogalapja,
célja és cimzettje ismeretében adja meg.

14. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

16.§ (1) Az Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélyt6l érkezO, személyes
adatokat érint6 adatkozlésre irdnyuld megkeresés teljesitésének jogalapjara jelen Szabalyzat 8.
§-aban foglaltak az irdnyadok.

(2) Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés
vagy érintetti hozzajarulds hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem
allapithato meg.

(3) Az adatkezelést végzé foglalkoztatott az Intézményen kiviili szervtdl vagy
maganszemélytol érkezO adattovabbitasra iranyuld megkeresés, vagy a kiilfoldre torténd
adattovabbitasra iranyulé megkeresés beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja az igazgatot.

(4) Az igazgaté a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez.

(5) Ha az adattovabbitast kovetéen jut az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo tudomdsara, hogy az adattovabbitas torvényben,
nemzetkdzi szerzOdésben vagy az Europai Unio kotelezd jogi aktusdban meghatarozott
feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.

(6) Amennyiben az adattovabbitas jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az
igazgatd — irasban vagy elektronikus Uton — az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat, aki 6t
munkanapon beliil véleményt nyilvanit az adattovabbitas jogszerliségérol.

(7) Az igazgatd az adattovabbitast — ha jogszabaly vagy egyéb, az adattovabbitas
teljesitésére vonatkozo eldirds nem rendelkezik masképp — az erre iranyul6 kérelem beérkezeését
kovetd 15 napon beliil teljesiti, vagy sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld véleményének
figyelembe vételével dont a megkeresés teljesitésének elutasitdsarol, a torvényben
meghatarozott kotelezé adatszolgaltatdsokat kivéve. A dontés ellen az adatkérd az Intézmény
igazgatdjahoz irasban benyujtott panasszal fordulhat, aki annak a beérkezésétdl szamitott 15
napon beliil hatéroz az adatok tovabbithatosagarol.

15. Ko6zos adatkezelés

17.§ (1) Az Intézmény felelds az éltala kezelt személyes adatok védelméért, viszont, ha
az adatkezelés céljait és eszkozeit egy masik adatkezeldvel vagy adatkezeldkkel kozosen
hatarozzak meg, azok k6z0s adatkezel6knek mindsiilnek.

(2) Amennyiben az Intézmény és egy vagy tObb tovabbi 0Onallé jogalanyisaggal
rendelkezd adatkezel6 folytat kozos adatkezelést, tigy irasbeli megéllapodéasban kell rendezni a
feleldsségi koroket, €s ennek a megallapodasnak az adatkezelésre vonatkozé rendelkezéseit az
¢érintettek rendelkezésére kell bocsatani. Jogszabalyi rendelkezés is meghatdrozhatja az egyes
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adatkezelOk kotelezettségeit egy kozos adatkezeléssel kapcsolatosan. Az érintettek jogainak
akadalytalan biztositdsa érdekében, az érintettek jogaikat barmelyik adatkezeldvel szemben
gyakorolhatjak.

16. Adatfeldolgozo igénybevétele

18.§ (1) Ha az adatkezelést az Intézmény nevében mas végzi, az Intézmény kizardlag olyan
adatfeldolgozot vehet igénybe, aki vagy amely megfeleld garancidkat nyOjt az adatkezelési
kovetelményeknek valdo megfelelésre, valamint az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgozoénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az altaldnos adatvédelmi rendelet, az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozé kiilon térvények
keretei kozott az Intézmény hatdrozza meg. Az Intézmény altal adott utasitasok jogszerliségéért az
Intézmény felel.

(3) Az adatfeldolgoz6 az Intézmény el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil
tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altaldnos irasbeli felhatalmazas esetén az adatfeldolgozo
elozetesen tajékoztatni koteles az Intézményt minden olyan tervezett valtozasrdl, amely tovabbi
adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetéséget arra, hogy ezekkel
a valtoztatasokkal szemben az Intézmény sziikség szerint kifogast emelhessen.

(4) Az adatfeldolgozd a személyes adatokat kizardlag az Intézmény utasitasanak megfeleléen
kezelheti, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre 6t unids vagy tagallami jog kotelezi. Az adatfeldolgozo
adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomdasara jutott személyes adatokat kizarélag az
adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

(5) Az adatfeldolgozasra vonatkozo szerz6dést irasba kell foglalni, amely szerzédés tartalmazza az
adatkezelés targyat, idétartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoriait,
valamint az adatkezel6 és az adatfeldolgozo kotelezettségeit €s jogait, igy legalabb azt, hogy az
adatfeldolgoz6

a) a személyes adatokat kizar6lag az Intézmény irasbeli utasitasai alapjan kezeli, kivéve
jogszabalyban eldirt egyedi esetekben,

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség
alatt allnak,

c) meghozza a megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja,

d) az Intézmény elGzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozo6t nem vehet igénybe,

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az ¢érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

f) segiti az Intézményt az adatkezelés biztonsaga, az incidensmenedzsment, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és az eldzetes konzultacio teljesitésében,

g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetden az Intézmény dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az Intézménynek és torli a
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meglévé masolatokat, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik,

h) az Intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgozo
igénybevételével kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges,
tovabba, amely lehetové teszi, €s eldsegiti az Intézmény vagy az altala megbizott mas
ellenér utjan végzett auditokat, ideértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
informacioknak az Intézmény rendelkezésére bocsatasanak teljesitése eldtt az
adatfeldolgozonak haladéktalanul tajékoztatnia kell az Intézményt, ha ugy véli, hogy
annak valamely utasitasa adatvédelmi jogszabalyt sért.

(6) Az adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes
adatokat felhasznal6 tizleti tevékenységben érdekelt.

V. fejezet
Az adatbiztonsdg kovetelménye

17. Adatbiztonsagi szabalyok

19.§ (1) Az Intézmény, vagy az Intézmény rendelkezése, megbizasa esetén tevékenységi korében az
adatfeldolgoz6 a kezelt személyes adatok megfeleld szintli biztonsaganak biztositdsa, valamint az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol,
koteles tovabba megtenni a kockazatok mértékéhez igazodd miiszaki és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az altalanos adatvédelmi rendelet, az Infotv., tovabba
jelen Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek,
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot garantalja.

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

(3) Az Intézmény a kezelt személyes adatokat megfeleld szervezési és miiszaki (informatikai)
intézkedésekkel védi az illetéktelen hozzaférés és felhasznalas ellen. Az adatbiztonsag keretében az
egyes személyes adatokat kezeld informatikai rendszereket csak a megfeleld szintii hozzaférési
jogosultsdggal rendelkezd személyek iizemeltethetik. Az Intézmény gondoskodik arrdl, hogy
alkalmazottai csak a munka elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikséges jogosultsaggal rendelkezzenek.
Az Intézmény hozzaférési jogosultsagot kizarolag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok
kezelése, feldolgozasa a munkakori feladata. A hozzaférési jogosultsagokat, valamint azok
felhasznalasat az Intézmény meghatarozott rendszerességgel ellenérzi.

(4) A kiilonbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha
azt torvény lehetové teszi — kdzvetleniil ne legyenek Gsszekapcesolhatok, és az érintetthez rendelhetdk.

(5) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelé és az
adatfeldolgozé tovabbi intézkedésekkel biztositja
a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,
b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,
c) annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjék,
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d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor

¢s ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe,

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat, és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

(6) A Intézménynek ¢és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget
jelentene az adatkezeldnek.

(7) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozok védelme
a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

20.§ A nem elektronikus kezelésii személyes adatok biztonsadga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:
a) tlz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tliz- és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni,
b) hozzaférés védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
igyintézok férhetnek hozza;

18. Ellenorzés

21. § (1) Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok és belsé szabalyozo
eszk6zok eldirasainak megtartasat az igazgato koteles ellendrizni. Az ellendrzéshez segitséget
kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tol.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld jogosult adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzéseket
végezni.

(3) Az adatvédelmi tisztviselé az adatkezelés rendjének megtartasara iranyuld ellendrzési
tevékenysége soran jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsd szabalyozo eszkdzoket,
dokumentumokat, jegyzokonyveket és nyilvantartasokat attekinteni.

V1. Fejezet
Az adatvédelmi eloirdasok megsértése
19. Adatvédelmi incidens és kezelése

22.8§ (1) A biztonsadgot érintd Osszes esemény (a tovabbiakban: biztonsagi, vagy
adatvédelmi incidens illetve incidens) bekovetkezése esetén az eseményt észleld
foglalkoztatottnak haladéktalanul értesitenie kell az igazgatot, megjeldlve az incidens
valamennyi ismert részletét.

(2) Az igazgatd — sziikséges esetén az adatvédelmi tisztviseldvel vald konzultaciot
kovetden - megallapitja az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vizsgalatot folytat le és objektiv
értékelés alapjan mérlegeli, hogy az incidens kockdzattal jar-e a természetes személyek jogaira
¢és szabadsagaira nézve.

(3) Ha megallapitasra keriil, hogy az incidens kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, Uigy az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, 72 6ran beliil az incidenst bejelenti
a Hatdsagnak, a Hatosag hivatalos oldaldn talalhatdo Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer
hasznalataval.
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(4) A természetes személyek jogait és szabadsagait érinté — valtozd valosziniiségli és
sulyossagu — kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébol, amelyek adatvédelmi
incidens bekdvetkezése soran fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek, igy
kiiléndsen:

a) ha az adatkezelésb6l hatranyos megkiilonboztetés, személyazonossag-lopas vagy
személyazonossaggal valo visszaélés, pénziigyi veszteség, a jO hirnév sérelme, a
szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése, az alnevesités engedély nélkiil torténd feloldasa, vagy barmilyen egyéb
jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatrany fakadhat,

b) ha az ‘érintettek nem gyakorolhatjdk jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett,

c) ha olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji- vagy etnikai szarmazasra,
vagy politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyozddésre vagy szakszervezeti
tagsagra utalnak, valamint, ha a kezelt adatok genetikai adatok, egészségligyi adatok
vagy a szexualis ¢életre, biintetéjogi feleldsség megallapitasara, illetve
blincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak,

d) ha személyes jellemzOk értékelésére, igy kiilondsen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzOk, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferencidk
vagy érdeklddési korok, megbizhatosag vagy viselkedés, tartdzkodasi hely vagy mozgés
elemzésére vagy eldrejelzésére keriil sor személyes profil létrehozasa vagy
felhasznalasa céljabol,

e) ha kiszolgaltatott személyek — kiilondsen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére keriil sor,

f) ha az adatkezelés nagy mennyiségli személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu
érintettre terjed ki.

(5)  Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra keriil,
hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal az egyének jogaira és
szabadséagara nézve, az adatvédelmi incidens hatdsagi bejelentése mell6zendd.

(6) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat soran megallapitasra kertil,
hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira ¢€s szabadsagaira nézve, az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél, legalabb a (8) bekezdés b)—d) pontokban
meghatarozott tartalommal.

(7) Az érintettet nem kell az (6) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a
kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Intézmény megfeleld miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében
alkalmazték, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

b) az Intézmény az adatvédelmi incidensrél valo tudomasszerzést kovetden olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira
jelentett, a (4) bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valoszintlisithetéen
nem valésul meg,

C) atajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony t4jékoztatasat.
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(8) A Hatosagnak vald bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait €s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
¢s hozzavetdleges szamat,

b) ko6zolni kell a tajékoztatast nyhjtod kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit,

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket,
tovabba

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(99 Amennyiben — tekintettel az incidens Osszetettségére — nem lehetséges az
informéciokat egyidejlileg k6z6lni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késdbb
részletekben is kozolhetok a Hatosaggal.

(10) Az Intézménynek gondoskodnia kell az adatvédelmi incidens elharitasarol, a
biztonsagos ¢és jogszerl adatkezelés helyredllitasarol.

(11) Az Intézmény elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a jelen
Szabalyzat 13. § (3) bekezdésében foglaltak szerint.

23.§ (1) AzIntézmény valamennyi foglalkoztatottja fegyelmi, polgari jogi és biintet6jogi
felelosséggel tartozik a munkavégzéshez kapcsolédd feladatai teljesitése soran végzett
adatkezelések jogszerliségéért és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

(2) Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi feleldsséggel tartozik kiilondsen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szdmara atadja, vagy hozzaférhetové teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszertien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre,
beleértve sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény
mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetdve teszi.

(3) A Szabalyzat el6irasait megszegd foglalkoztatott jogosultsagainak visszavonasarol
az igazgatd haladéktalanul intézkedik és az érintett személy a tovabbiakban a felel@sségre
vonasi ligyének lezarasaig a Intézmény szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos
tevékenységet nem végezhet.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések
20. Ervényesség

24.§ (1) Az Nkt. 43. §-ara figyelemmel jelen Szabalyzat az Intézmény iratkezelési
szabalyzatanak részét képezi.

(2) Jelen szabalyzat elkészitésénél és modositasanal a sziildi szervezetet és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A sziildi szervezet, illetve az iskolai
diakdnkormanyzat véleménynyilvanitasa jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

(3) Jelen Szabalyzatot az igazgatd adja ki.
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A Szent Istvan Gimnazium kodznevelési intézmény teriiletén kamerdk altal végzett adatkezelés részletei

az alabbi tajékoztatoban olvashatoak:

A személyes adatok kezelésére az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. szdmu altalanos
adatvédelmi rendelete (a tovabbiakban: a ,,GDPR”) és az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: az ,,Infotv.”) foglaltaknak
megfelelden keriil sor, szigorian az alabbiakban megjeldlt célhoz kotdtten, a jelen adatkezelési
tajékoztatoban meghatarozott ideig, és az alabbiakban foglalt feltételekkel.

Az adatkezel neve:
Az adatkezel6 székhelye:
Az adatkezeld képviseldje:

Az adatkezel6 elérhetdsége:

Adatvédelmi tisztviseld neve:
Adatvédelmi tisztvisel6 e-mail cime:

Szent Istvan Gimnazium
1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 15.
Lazar Tibor igazgato

E-mail cim: iskola@szigbp.hu
Telefon: +3613430005
Honlap: www.szigbp.hu

dr. Pavelké Imre Gergely
gergely.imre.pavelko@kk.gov.hu

Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja vagyonvédelem

Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés a) pontja.

A személyes adatok kategoriai:

Az érintettrél rogzitett képfelvétel.

A cimzettek kategoriai:

Az adatkezelési célra vonatkozd jogi
igényérvényesitésre figyelemmel személyes
adatok keriilhetnek tovabbitasra ligyvéd,
szakértd/szakértoi bizottsag, birdsag, hatosag;
illetve végrehajto részére.

Kapcsolodo jogi igényérvényesités esetén
személyes adatok keriilhetnek tovabbitasra az
illetékes nyomozd hatosag, és az ligyészség
felé is.

Adattovabbitas torténik sziikség esetén az
eljarasban  részt vev® nevelési-oktatasi,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis
intézmény, vagy a gyamhatosag fel¢; illetve a
szakszolgalati-esélyegyenlOségi szakérto felé.

A felsorolt cimzettek mindegyike 6nalld
adatkezel6ként kezeli a személyes adatokat.

Harmadik orszagba torténd adattovabbitas

Harmadik orszagba az  Adatkezeld
személyes adatokat nem tovabbit.

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

A rogzitett képfelvétel 5 nap tarolast kovetden
torlésre keriil, kivéve, ha felhasznalasa
sziikségessé valik az adatkezelés céljanak
megvalositasdhoz.
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Ilyen esetben a cél megvaldsulasat kovetden a
felvétel torlésre keriil.

A személyes adatok forrasa: Az adatok abbol szarmaznak, hogy az
érintett athalad a kamera altal megfigyelt
teriileten.

Automatizalt dontéshozatal, vagy profilalkotas Nem valosul meg sem automatizalt

megvalosul-e? dontéshozatal, sem profilalkotés.

Technikai és szervezési intézkedések: Lasd: ,,Igy vigyazunk személyes adatai
biztonsagara” cimii fejezetben!

Az érintett adatkezeléssel 0sszefliggd jogai: Az  érintett joga az  adatkezelés

folyamatban 1étérdl valo tajékoztatashoz valod
jog; az adatkezeléssel kapcsolatos fenti
informacidkhoz vald hozzaférés joga; a kezelt
személyes adatok madsolatanak rendelkezésre
bocsatasa iranti jog; a ra vonatkoz6 személyes
adatok  helyesbitése,  torlése, kezelése
korlatozasanak kérése iranti jog; a személyes
adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo jog; a
feliigyeleti hatésaghoz  valdé  panasz
benyujtasanak joga, valamint a birdsdghoz
fordulés joga.

Az egyes ‘érintetti jogok részletes
magyardzatdt a ,,Az érintett adatkezeléssel
oOsszefiiggé jogainak magyardzata” cimi
fejezetben olvashatja el.

A kamera altal belathatd, rogzitett teriiletet, a kamera 1atoszogét az alabbi kép mutatja:

— — — —

oy vieyazunk személyes adatai biztonsagara:

Adatbiztonsagi intézkedéseink a kovetkezok:

A rogzitett képfelvételek elektronikusan kertilnek tarolasra. A személyes adatok tarolasanak helye
a kovetkezd: Szent Istvan Gimnazium porta
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A felvételekhez csak az arra kifejezetten feljogositott személy férhet hozza, olyan esetekben, amikor
az adatkezelési cél megvalositasahoz a felvétel megtekintése sziikséges. A hozzaféréssel rendelkezd
személyek :

- intézményvezetd
- rendszergazda
- lizemeltetési koordinator

A megtekintésrol jegyzokonyvet sziikséges felvenni.

Az érintett adatkezeléssel o6sszefiiggo jogai:

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az érintett jogainak védelme érdekében az
adatkezeld koteles meggy6zodni arrdl, hogy az érintetti jogokat gyakorolni kivand személy valoban
azonos-e az érintettel; igy az érintetti joggyakorlas eldfeltétele minden esetben az érintett személyének
azonositasa.

Tajékoztatashoz valé jog:
Az érintett az adatkezel6tol tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésével kapcsolatban.

Az adatkezelo az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozdé valamennyi
informaciot tomor, atlathaté, értheté6 és konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és
kozérthetéen megfogalmazva koteles atadni.

Az informacidkat az adatkezeld késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil irasban adja meg. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy az
érintett a személyazonossagat megeldzdleg mas modon hitelt érdemlden igazolta.

Amennyiben a kérelem Osszetett €s nagy szamil, az egy honapos hatarid6 tovabbi két honappal
meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasarol az adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével
a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus uton kell
megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okair6l, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti
hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A személyes adatokhoz, az adatkezeléssel kapcsolatos informaciokhoz valo hozzaférés joga:

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
€) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak;
d) a személyes adatok tarolasanak tervezett idGtartama, vagy ezen iddétartam
meghatarozasanak szempontjai;
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e) az érintett tajékoztatasa arrdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tl a ra vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintett6l gytijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal (ideértve a profilalkotast is) megvaldosul-e az
adatkezelonél, és ha igen, mely teriileten, mi az alkalmazott logika ¢és az ilyen
adatkezelés milyen jelent6séggel bir, illetdleg az érintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel jar.

Masolat rendelkezésre bocsatasanak joga:

Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezo személyes adatok masolatat az érintett kérelme esetén
az ¢érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi madsolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus uton
nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

A masolat igénylésére vonatkozo jog korlatjat képezi azonban, hogy az nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.

A helyesbités joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol kérje a ra vonatkozd pontatlan személyes adatok
indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitését, illet6leg a hianyos személyes adatok — egyebek mellett pl.
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

A torlés joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl kérje a ra vonatkozd személyes adatok indokolatlan
késedelem nélkiili torlését, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtotték vagy

mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés jogalapjat képez6 hozzajarulasat (vagy kifejezett
hozzajarulasat), és az adatkezelésnek nincs masik jogalapja;

C) az érintett tiltakozik a kozérdekbdl vagy jogos érdekbdl torténd adatkezelése ellen, €s
valoban nincs elsObbséget €élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a
kozvetlen tizletszerzési érdekbol torténo adatkezelés ellen tiltakozik;

d) aszemélyes adatokat az adatkezel6 jogellenesen kezelte;

e) aszemélyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando unios vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt tordlni koteles, az elérhetd
technoldgia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszeriien elvarhato
1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld
egy¢eb adatkezelOket, hogy az érintett kérelmezte toliik a szoban forgd személyes adatokra mutato6 linkek
vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.
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Nem lehet az adatok torlését kérni, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozdodashoz valé jog gyakorlédsa céljabol;

b) aszemélyes adatok kezelését el6iro, az adatkezel6re alkalmazandé unios vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

C) anépegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog valdszintsithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az Irattari Terv értelmében Levéltarba adandd iratokba foglalt személyes adatokat az adatkezeld
nem torli (miutan az az irat integritasanak sérelme nélkiil nem lenne megvaldsithat6), hanem az Irattari
Terv szerinti hatarid6 lejartaval ezen iratokat az adatkezel6 atadja a Levéltarnak. Hasonloképpen jar el
az adatkezel0 az Irattari terv alapjan nem selejtezhetd iratokba foglalt személyes adatok esetében is.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog:

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

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, azonban az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett 1gényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy a tiltakozas jogszeri, helytallo-e vagy
sem.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, ugy az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezeld koteles tajékoztatni az érintettet arrdl eldzetesen, amennyiben az adatkezelés
korlatozasat feloldja.

Az adatkezelés elleni tiltakozashoz valé jog:

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak jogos érdekbdl torténd kezelése ellen.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eloterjesztéséhez,
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érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.
Panasz benyujtasanak joga; illetve a birésaghoz fordulas joga:

Az érintett jogosult arra, hogy amennyiben barmely fenti joga sériilne, ugy a feliigyeleti hatésaghoz
cimzett panaszt nytjtson be.

A feliigyeleti hatosag a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag (levelezési cim:
1363 Budapest, Pf.: 9., 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap:
www.haih.hu), ahol panaszt tehet, illetéleg bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal,
hogy személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte vagy annak kdzvetlen veszélye fennall,
illetve jogainak megsértése esetén.

Téajékoztatjuk arrol is, hogy amennyiben személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte
vagy annak kozvetlen veszélye fennall, illetve jogainak megsértése esetén kozvetleniil birésaghoz is
fordulhat.

Eszrevételeit, kérdéseit, panaszat az adatkezel6 szamara az adatvédelmi tisztvisel6n keresztiil
is jelezheti barmikor!

2. szamu melléklet

Figyelem!
Kameraval megfigyelt terilet!

Tisztelt Erintett!

T4ajékoztatjuk, hogy a Szent Istvan Gimnazium koznevelési intézmény (1146 Budapest, Ajtosi
Diirer sor 15.) — mint adatkezeld - ezen a teriileten kamerarendszert iizemeltet.

Az adatkezelés célja vagyonvédelem
Az adatkezelés jogalaapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja.
A kamerak altal rogzitett képfelvételek 5 napig keriilnek tarolasra.

Barmely érintett gyakorolhatja az alabbi érintetti jogokat jelen adatkezelés soran:
- tajékoztatashoz valo jog,
- hozzéaférési jog,
- helyesbitéshez ¢és torléshez vald jog,
- az adatkezelés korlatozasahoz valo jog,
- masolat rendelkezésre bocsatasanak joga,
- tiltakozashoz valo jog,
- panasz benyujtasanak joga a feliigyeleti hatosaghoz.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetosége: gergely.imre.pavelko@kk.gov.hu

T4ajékoztatjuk, hogy jelen adatkezelés soran a részletes adatkezelési tdjékoztatd elérhetd a
kovetkezo linken: www.szigbp.hu
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XI1X.10 Pedagogus munkakori leiras minta - Gimnaziumi szaktanar
1. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez:
e szakiranyu egyetemi végzettség;
e szaktargyanak alapos ismerete €s szeretete;
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel (a 7 éves tovabbképzési idoszakban
minimum 120 6ras akkreditalt képzésben vesz részt);
o gyermekkdzpontisag;
e a munkakor ellatasahoz sziikséges belsd szabalyzatok (SzMSz, Pedagogiai program),
utasitasok, eldirasok, valamint a vonatkozé jogszabalyok ismerete;
e ajanlott az alapfokl szamitogép-ismeret €s internet-felhasznaldi ismeret és gyakorlat.
2. Fiiggelmi kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod
Kozvetlen feliigyelete: igazgato, igazgatohelyettesek, az adott tantargyhoz tartozo

munkakozosség vezetije

Alérendeltjei: -

3. Helyettesités:

Betegség, szabadsag vagy egyéb engedélyezett tdvollét esetén munkakorét az oktatasi

igazgatohelyettes altal kijelolt szaktanar latja el.

4. A munkakor leirasa:

A tanar alapvetd feladata az adott tantargy magas szinti oktatasa, a tanulok nevelése,

tanulokozosségek kialakitasa és fejlesztése.

A munkakor ellatasanak részletes feladatai:

az oktatas teriiletén:

az oktatdoi munka folyamatos tervezése a szaktdrgyi tanmenet szerint, €és annak
lehetdség szerinti kovetkezetes betartdsa (melynek irdsos dokumentuma a szaktargyi
tanmenet);

a tandrak pontos megtartasa;

a tanulok tudasanak fejlesztése, annak rendszeres mérése, értékelése;
tehetséggondozds, a specidlis képességekkel rendelkezd tanulék megfeleld
foglalkoztatasa, a tanuldi képesség- €s készségfejlesztés;

a helyes tanulasi szokéasok ismertetése, azok elsajatittatasa;

a lemarado tanulok felzarkoztatasa;

a kilonféle oktatasi modszerek kutatasa, ismerete és alkalmazasa a tanitasi
folyamatban;

tantargyi versenyekre valod 0sztonzeés, felkészités; segitségnytjtas a versenyek iskolai
forduloinak megszervezéséhez, ill. az azokon val6 aktiv részvétel,
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felkészités az érettségi vizsgara emelt szintli csoportok tanitasa sorén, illetve kotelezo
érettségi targyak tanitasa esetén;

adminisztraciés tevékenység: napldvezetés (tananyag, késés ¢és hianyzas), az
érdemjegyek beirasa idoben és a megfeleld szamban (a Pedagdgiai program szerint).

b) a nevelés teriiletén:

személyiségével kozosségfejlesztd munkat végez, segitve ezzel az osztalyfonokot;

a tanulok személyiségének fejlesztése;

az iskola értékrendjének megdrzése, tovabbadasa ¢s erdsitése (a Pedagdgia program
Kiildetésnyilatkozatanak értelmében);

tapasztalatainak, észrevételeinek, esetleges problémainak megbeszélése az érintett
tanulokkal, pedagdgustarsaival és a sziilokkel, és ezekrdl sziikség esetén az
iskolavezetés tajékoztatasa;

tantargyahoz kot6do, nem tanitasi orakeretben torténd feladatok ellatasa (szinhaz- és
muzeumlatogatas €s -szervezés, egynapos tanulmanyi kiranduldsokon valé kisérdtanari
részvétel).

egyéb teriileten:

feliigyeleti munkat vallal (folyosoiigyelet, érettségivizsga-feliigyelet a vezetdség altal
kijelolt idépontokban);

munkako6zossége aktiv tagja;

a munkakozosség munkatervében rogzitett feladatok elvégzésében részt vesz.

Az egyes szaktargyakhoz kotédo specialis munkakori feladatok

Magyar-miivészetek munkakozosség:

az anyanyelv jellemzdinek elsajatittatasakor az anyanyelv miivelésére nevel, torekszik
a szakszerli és igényes nyelvi kifejezésmaod atorokitésére;

kozvetiti a nyelvi €s irodalmi kultirértékeket, a hagyomany tiszteletére nevel, érzelmi,
esztétikai érzékenységet nevel didkjaiban;

aktivan részt vesz a munkakozOsség programjaiban ¢€s az iskolai iinnepségek,
rendezvények (évnyitd, dedkavato, regdlés, marcius 15., Istvan-nap, ballagas, évzaro)
elékészitésében, lebonyolitasdban.

Torténelem-16ldrajz munkakozosség:

alakitja a tanulok torténelemszemléletét, hazafiassagra nevel, foldrajztanarként hazank,
a Karpat-medence, Europa és a vilag aktualis kérdéseit objektiven vitatja meg
didkjaival;

a tanorakon térképhasznalatra, torténelemorakon torténelmi forrasok feldolgozasara,
szakirodalom, szakfolyodiratok rendszeres hasznalatara 6sztonoz;

a torténelem- és foldrajztermeket szaktanteremmé alakitja (disziti, &polja, gondozza
didkjaival egyiitt); lehetdség szerint torténelmi és foldrajzi témaju kiallitdsokat szervez.

Idegen nyelvi munkakozosségek:
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az idegen nyelvet tanitd tanar egyben az adott nyelv kultirajanak is képviseldje az
iskoldban; targyanak tanitasaba beletartozik tehat ennek lehetdség szerinti atadéasa
tanuloinak a tantargy biztositotta keretek kozott;

a tanoran kiviili tevékenységek megszervezését ¢s az ezeken vald részvételt (pl.
versenyek, vetélkeddk, szinhaz, mozi, konyvtar vagy kidllitas latogatasa, klubdélutan,
didkcsere, kiséréfeladatok kiilfoldi utakon) a tanév elején az éves munkatervben kell
rogziteni a tanuldnak, az iskola elvarasainak, valamint a tanar egyéni lehetdségeinek
megfelelden;

az idegen nyelv tanaranak feladatai koz¢ tartozik még a tanulok 6nallo nyelvtanulasra
valo Osztonzése, illetve segitségnytjtas ebben (pl. internetes weboldalak megadasaval,
kiilfoldi vagy hazai lehetéségek ismertetésével), valamint az eredeti idegen nyelvi
anyagok gylijtése, rendszerezése, a folyamatos nyelvi és szakmai Onképzés és a
megismert korszeri nyelvoktatasi moddszerek lehet6ség szerinti alkalmazasa a
tanitasban.

Matematika munkakozdsség:

s

az ABACUS, a KOMAL és egyéb szakmai folydiratok népszeriisitése, a tanulok
levelezds versenyeken vald részvételének tdmogatasa, szervezése;

A didkok szdmara a matematikaversenyeken vald aktiv részvétel biztositasa és a
versenyekre valo felkészités;

évfolyamdolgozatok 6sszeallitasa;

emelt szinti érettségi csoportok szervezése;

Informatika munkakodzosség:

a szaktanari munkakori leirds mellékleteként csatolt rendszabalyok maradéktalan
betartasa és betartatasa, az egészség- €s balesetvédelmi eldirasok figyelembe vételével;
az informatikai szaktantermek specidlis baleset- és vagyonvédelmi el6irasainak
ismertetése és betartatasa a tanuldkkal;

a szamitogépes adatvédelem és szerzdi jogok ismertetése és betartatdsa a tanulokkal;

a halézatos munka szabdlyainak ismertetése €s betartatdsa a tanulokkal,

az eszkoz- és értekvédelem szabalyainak betartdsa.

Testnevelés munkakdzosség:

eredményes felkészités a Zugldé kupara és egyéb (budapesti, orszagos)
sportversenyekre; a versenyekre valo kisérés megszervezése.

iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken a szervezd, lebonyolito, feliigyeld feladatkor
ellatasa.

Bioldgia-kémia munkakozosség:

tanuldi kisérletek soran a labormunka szabélyainak, a balesetvédelmi eldirasoknak,
vegyszerek kezelési szabalyainak betartasa €s betartatasa;

a helyes eszkdzhasznalat megtanitasa és betartatésa;

a tanulok alapos és magas szintli felkészitése az orszagos versenyekre.
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Vizualis kultura:

e képességfejlesztés;

e a muvészetek iranti szeretet kialakitasa a tanulokban;

e mivészettorténeti ismeretek elmélyitése;

e muzeumlatogatasok szervezése;

e versenyfelkészités;

e iskolai kiallitasok szervezése diakmunkakbol;

e az ¢piilet tereinek diszitése a didkok munkaival.

Enek-zene:

® a zenei iras-, olvasas-, hallas- és éneklési készségek, valamint a forma- és stilusérzék,
fejlesztése, atfogd zenetOrténeti ismeretek atadidsa €s mindezek szdmonkérése havi
rendszerességgel;

e a hangszertanulas, ¢énekkari tagsdg, zenei fellépések, hangversenylatogatdsok

jutalmazasa,

iskolai énekkar(ok) szervezése, mikodtetése, felkészités szereplésekre, szereplési
alkalmak szervezése, miisorok Gsszeallitasa és lebonyolitasa;

szoros egyiittmiikodés kialakitasa és fenntartasa a kertileti zeneiskoldval az iskolai zenei
¢let tovabbi fejlesztése érdekében;

A hangszertanulasra alkalmas, érdeklédd tanuldk felkutatasa, segitségnyujtas
hangszertanuldsuk megkezdéséhez;

tanari énekkar szervezése és mikodtetése egyes iskolai rendezvényeken;

igény szerint zenebarat szakkor szervezése;

hangversenybérletek vasarlasanak megszervezése, lebonyolitasa a kollégak €s a tanuldk
korében,;

zenei kérdésekben egyiittmiikodés mas tantargyakat tanitd kollégakkal,

kozremiikodés az iskolai tinnepélyeken;

az ének-zene tantargybol érettségizni kivano tanulok felkutatasa és felkészitése;
tajekoztatas az 0y osztalyok sziildi értekezletein az iskolaban folyo zenei életrdl €s annak
hagyomanyairdl;

a tanulok felkészitése a zenéhez kapcsolddo tanulmanyi vagy egyéb zenei versenyekre;
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XIX.11 Kozéptavu pedagogus-tovabbképzési szabalyzat

A Szent Istvan Gimnazium pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
kozéptava tovabbképzési programja
5 éves tovabbképzési program
2023. szeptember 1-jét61 2028. augusztus 31-ig

Altalanos rendelkezések

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kotelezd 7 évenkénti tovabbképzését a
277/1997. (X1IL.22.) Korm. rendelet szabalyozta 1998. szeptember elsé munkanapjatol 2028.
augusztus utolsd6 munkanapjaig.

Az els6 5 éves tovabbképzési program 1998-2003, a masodik 5 éves program 2003-2008, a
harmadik 5 éves program 2008- 2013, a negyedik 5 éves program 2013-2018, az 6tddik 5 éves
program 2018-2023, a hatodik 5 éves program 2023. szeptember 1-jét61 2028. augusztus 31-ig
tart.

A pedagbgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény fenntartja a tovabbképzési
kotelezettség 7 évenkénti teljesitését. Ez a kotelezettség a pedagdgus-munkakor betdltésére
jogosult oklevél, szakvizsga megszerzését kovetd 7. év szeptember honap els6 munkanapjatol
anyugdijkorhatart (65 év) 10 évvel megeldzd évnek augusztus honap utolsd6 munkanapjaig tart.
A teljesités Onhibajabol torténd elmulasztasa a munkaviszony megsziinését vonhatja maga utan.

A kotelezd tovabbképzés- 7 év alatt minimum 120 6réas akkreditalt képzés- teljesithetd:

1. tanusitvannyal zarul6 tovabbképzéssel (15-30-60-120 o6ras tanfolyamok);

2. szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékii oklevéllel,
3. tovabbi végzettség megszerzésére iranyulo képzéssel;
4. szakmai megljitd képzésnek mindsiild tovabbképzessel.

A tovabbképzési programra éves beiskolazasi tervet készit az intézményvezetd minden év
marcius 15-¢éig, ¢és a tavollévok helyettesitése miatt a szakmai munkako6zosségek, illetve az
azonos munkakdrben foglalkoztatottak kozremiikodésével. A tovabbképzésre irasban kell
jelentkezni, a felvételrdl és elutasitasrol értesiteni kell a pedagogust.

A torvényben foglaltaknak megfeleléen minden pedagdgus jelentkezhet tovabbképzésre,
kérheti felvételét az éves beiskolazasi tervbe. Eldnyt élveznek, akiknek a 7 évenkénti
tovabbképzes teljesitéseéhez kevesebb ideje van hatra, illetve akinek a munkaltatd elrendeli,
illetve a szakvizsgaba beszdmithato tovabbképzésre jelentkezik.

Konkrét rendelkezések

Szakvizsgara vonatkozo program: szakvizsga letétele a jelenleg palyan 1év6 pedagdgusok
szamara nem kotelezd, de a pedagdgus-¢€letpalya program magasabb fokozatba soroldsa miatt
ajanlott. A szakvizsgara felkészitd tanulmanyok a tantargy és munkakor megkotése nélkiil a
jelenlegi finanszirozas mellett maximum évente 2 {6 jelentkezhet. Természetesen ha nagyobb
allami tdmogatast kap az iskola, tobb 0 is jelentkezhet abban az esetben, ha helyettesitése
megoldhat6 és hasznossaga megkérddjelezhetetlen az iskola szempontjabol is.

|. Tovabbképzés

Egy munkak6zosségbdl tobb hidnyzassal jar6 képzésre (tanulmanyi szabadsag,
vizsganapok) évente csak egy tanar engedhet el.

A tantestiiletbdl 6sszesen évente helyettesitést igényld tovabbképzésre 3 6 iskolazhato be.
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Helyettesitéssel nem jar6 tovabbképzésben korlatlan szamban vehetnek részt az intézmény
pedagogusai, annak tudataban, hogy a tovabbképzés koltségeinek fedezésére rendelkezésre allo
Osszeg felhasznélasa az alabbi sorrendben torténik:

1.
2.

A 7 éves tovabbképzéEs hatalya ala es6 pedagdgus helyettesitésének koltsége.

A 7 éves tovabbképzés hatilya ald esd, helyettesitést nem igényld pedagdgus
tovabbképzési koltségeihez vald hozzajarulas 80 %.

A 7 éves tovabbképzés hatalya ala esd, helyettesitést igényld pedagdgus tovabbképzési
koltségeihez vald hozzéjarulas 80 %.

A 7 éves tovabbképzés hatalya ald nem esd, helyettesitést nem igényld pedagdgus
koltségeihez vald hozzéjarulds 80 %.

A 7 éves tovabbképzés hatidlya ald nem esd, helyettesitést igényld pedagdgus
koltségeihez vald hozzajarulas.

A tovabbképzést eredményesen teljesitok atsorolas elobbrehozasa.

Il. Finanszirozasi alprogram

Egylittesen a szakvizsgara és tovabbképzési alprogramra vonatkozoan. A rendelkezésre allo
Osszeget az alabbiak szerint hasznaljuk fel (az 6sszeg %-aban).

1.
2.

Tovabbképzési dij 80 %-a cc. 90 %
Egyéb tovabbképzés cc. 10 %

Helvyettesitési alprogram

Egyiittesen a szakvizsgara €s tovabbképzési alprogramra vonatkozoan.

A helyettesitést az intézmény sajat pedagdgusaival oldja meg.

A helyettesitésre torténd beosztasnal a helyettesités altalanos szempontjait (szak, egyenletes
terhelés) vessziik figyelembe.

A nevel8-oktatd munka zavartalansaganak biztositasa érdekében

tanulmanyi szabadsaggal vizsganap stb jard tovabbképzésen évente max. 3 pedagogus
tanitasi orak idejére esé tovabbképzésen csak akkor vhet részt tanar, ha érarendjét egy
szabadnappal meg lehet oldani.

. Egvéb rendelkezések

Tanulmanyi szerzédést kotiink azokkal a pedagdgusokkal, akik

szakvizsgara felkészitd tovabbképzésen vesznek részt,

diploméaval jaro tovabbképzésen vesznek részt,

olyan tovabbképzésen vesznek részt, melynek tanulmanyi ideje legalabb 1 félév,

olyan tovabbképzésen vesznek részt, melynek képzési dija meghaladja az 50.000 Ft-ot
félévente.

A 7 éves tovabbképzés hatalya ala es6 pedagogusok mindenkor elsdbbséget élveznek.
Tuljelentkezés esetén a beiskolazasi tervbe valo felvételnél figyelembe vessziik:
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- aziskola sziikségleteit

- az el6zd tovabbképzés datumat: az élvez elsObbséget, aki régebben vett részt
tovabbképzésen

4. A tovabbképzés koltségeit szamlaval kell igazolni.

5. A tovabbképzés elvégzését a vonatkozo kormanyrendeletben eldirtaknak megfeleléen
kell igazolni.

6. Aki 6nhibajabol nem végzi el a vallalt tovabbképzést, vagy annak elvégzésérél nem
nyujthat be a Kormanyrendeletben eldirt igazolast, az a tdmogatas teljes Osszegét
koteles visszafizetni.

7. A tovabbképzés tamogatasara rendelkezésre allo Osszegrél a gazdasagi csoport
analitikus nyilvantartast koteles vezetni.

XIX.12 A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak miikodési szabalyzata

Tartalom
A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak miikodési szabalyzata
I. sz. melléklet: A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak gyjtokori szabalyzata
Il. sz. melléklet: A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak katalogus-szerkesztési
szabalyzata
I11. sz. melléklet: a Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata
IV. sz. melléklet: A Szent Istvan Gimnazium konyvtarostanarainak munkakori leirasa

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és a Szent Istvan Gimnazium pedagogiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

« feladatat és gyiijtokorét,

* kezelésének és miikodésének rendjét,

« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

* 4llomanyvédelmi eljarasait, €s

* hasznalatanak rendjét.

2. Az iskolai kényvtdr miikodési szabdlyzatinak alapdokumentumai

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti nevelésrol

* 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

» 20/2012.(V111.31.)EMMI rendelet. A nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

 15/2015. (I1l. 13.) EMMI rendelet a koznevelési szakértdi tevékenység, valamint

az €rettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

« 14/2001. (VI1I. 5.) NKOM rendelet a konyvtéri szakfeliigyeletrdl

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
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pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrél és a pedagogiai Szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

e 277/1997. (XII. 22.) korméanyrendelet a a pedagdégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

* 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét
érint6d adgazati honvédelmi feladatokrol

» Az iskola pedagogiai programja

3. A miikodeési szabalyzat tartalma

A miikodési szabalyzat tartalmazza:

» a konyvtar Vezetésére ¢s miikodtetésére,

* a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint

« az allomanyvédelem feladatait, modjait,

* a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat,

» a konyvtarpedagogiai tevékenységet,

* ¢s az egyéb idevonatkozd rendelkezéseket.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

4.1 Azonosito adatok

Budapest XIV. Kertileti Szent Istvan Gimnazium Konyvtar
1146 Budapest Ajtosi Diirer sor 15. Tel.: 343-7566/29
1440 Bp. Pf.: 11

4.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartoja: K6zép-Pesti Tankertileti Kézpont

Feliigyeleti szerve: Kozép-Pesti Tankertiileti Kézpont

Az iskolai kdnyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a tankeriilet az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola vallal felelésséget.
A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellenérzi és a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

4.3 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a fovarosi,
keriileti szolgaltatd intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzeéken szerepld
szakember végzi.

6. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Szent Istvan Gimnazium szerves része, az oktato-nevelé munka
eszkOztara, Szellemi bazisa. Gyiljtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gyiijtemény, az erre épiil6 sajat és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatdsoknak biztositania kell:

* a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithetoségét,

* a konyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat.

7. Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

117


http://www.szigbp.hu/

Szent Istvan Gimnazium valtozat: 01

1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15 elfogadva:
343 0005, 343 7566 www.szigbp.hu 2024.december 7.

e-mail: iskola@szighp.hu
Szervezeti és mikodési szabalyzat oldalszam: 118/136

« nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

 pedagogiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

» pedagogiai iranyzatait,

* modszereit,

* tandri-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gyijtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

7.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevelétestiilettel egyiitt kell végezni, a munkak6zosség-vezetokkel, a szaktanarokkal.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

* gyarapitasi tandcsadok,

» kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

» folyoiratok dokumentum ismertetései,

* készlettdjékoztatok,

* ajanlo bibliografiak.

A tajékozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitdégépes nyilvantartdssal és a gyarapitdsi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas, dezideratum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

» konyveknél az eldzéklapon, verzon és a mellékleteken,

« nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton ill. ha lehetséges magan a
dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései:

» hangkazettak KA

* videokazettdk V

» CD-¢k CD

» CDROM-ok CDR

» DVD-ék DVD

e tarsasjatékok T

A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi és
0sszesitett.

Végleges nyilvantartads

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

* leltarkdnyv

* kartoték,

* szamitogépes.
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A kiilonbozé tipustt dokumentumokrol kilon-kilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazettak, videokazettak). A leltarkonyv
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az els6 kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

P.H.
igazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belsd oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-tél...-ig terjedé tételszamot tartalmaz.

P.H.
igazgato
A kartoték és szamitogépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel,
igy a leltarozasnal felhasznalhato. A kartoték és a szamitogépes nyilvantartas tartalmazza az
id6leges nyilvantartasia dokumentumokat is.
Idéleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idétartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges nyilvantartas formai

* kardex (folydiratok)

* Jsszesitett

Az idbleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban
hatarozzuk meg:

« brosurak, alkalmi misorfiizetek,

 tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési és oktatasi segédletek,

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendeletés
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

» kotéstdl fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok. A nyilvantartas formaja
Osszesitett.

A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései: B, FA, FB, ROK

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetGséget ad a rendelet eléirasanak megtartasara, mely szerint a , leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke megallapithatd™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszeri
gytjteményszervez6 munka nélkiilozhetetlen eszkoze.
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7.2 Az allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

* a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

* a kolcsonzési fegyelemtol.

Az alloméanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlheto:

* tervszerii allomanyapasztas,

« természetes elhasznalodas,

* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység.
Az itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(i, folyamatos dokumentum-kivonas, mely
soha nem eshet egybe az esedékes allomanyellenérzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a konyvtarvezet6 kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozosségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

« ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

» ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

» ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.

Helyismereti és muzealis érték{i dokumentumok elavulas cimén nem toérolhetok.

A folosleges dokumetumok kivonas

Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzeke,

« valtozik a tanitott idegen nyelv,

» csonka tobbkatetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszersi hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az uj példany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban
meg0rz0 feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum:

« elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

* az allomany ellendrzésekor hianyzott.
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Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol
ténylegesen hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy biincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak elGzetes hozzajarulasaval, a felelésség tisztazasa utan szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkoveto, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kdvetelés cimén.

A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést koveto biintetoeljaras
befejez6dése utan torténhet meg.

A kblesonzés kozben elveszett dokumentumok

A Kkolcsonzés kozben elveszett dokumentumok Kivezetése az allomanybol mindig a
kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a
konyvtarvezetd hataskorébe tartozik.

Az dllomdnyellendrzési hiany

Részletesen a 7.3.1 pont alatt.

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idoleges meg6rzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja és a fenntarto adja meg.

Az allomanyellendrzés évében a kivonas és az allomanyellendrzés egyiitt nem lehet.

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet
ajanlani:

« antikvariumoknak megvételre,

» az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazolo bizonylat fénymasolata a torlési
jegyzoékonyv mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszerii allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott Gsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem
fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél mindenkor az igazgatd alairasaval és az
iskola bélyegz6jével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, folospéldany,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

« allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.
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Mellékletek

A jegyzékonyv mellékletei a kovetkezok:

* torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),

 gyarapodasi jegyz¢ék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. allomanyellen6rzési
tobblet esetén),

* torlési tigyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
muikodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag ¢és erkolcsileg felelések. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az
allomanyra vonatkozoé eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a
konyvtarostandrok munkakori leirdsdban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megodrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
alloméanyként mikodik.

crer

az atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezeto

mint az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az dllomadnyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soronkiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar
esetében az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany

20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes korti leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni.

Az allomdnyellendrzés eldkészitése

Az ellenérzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt hat
honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.

Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

* az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

* a leltarozas kezdo6 idépontjat, tartamat,

122


http://www.szigbp.hu/

Szent Istvan Gimnazium valtozat: 01

1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15 elfogadva:
343 0005, 343 7566 www.szigbp.hu 2024.december 7.

e-mail: iskola@szighp.hu
Szervezeti és mikodési szabalyzat oldalszam: 123/136

* a zar6jegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértékét,

* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
* az ellendrzésben résztvevd személyek nevét. Tovabbi feladatok:

« raktari rend megteremtés,

« a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
* arevizios segédeszkozok elokészités,

 a pénziigyi dokumentumok lezarésa.

Az dllomdnyellendrzés lebonyolitisa

A revizidt a két konyvtarostanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés moédszere az
allomany tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellendrzés lezardsa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6jegyz6konyvet, melyet harom napon beliil
at kell adni az iskola igazgatojanak.

A zérdjegyz6konyvnek rogzitenie kell:

« az allomanyellendérzés iddpontjat,
a leltarozas jellegét,
az el6z0 allomanyellendrzés idépontjat,
az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
a leltarozas szdmszerii végeredményét. A jegyzokonyv mellékletei:
a leltarozas kezdeményezése,

* a jovahagyott leltarozasi titemterv,

* a hidnyzd ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevo konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellenérzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a
fenntart6 és az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltdrkdnyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizioja.

A konyvtarostanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gyiijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanybavétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A beérkezett tartds megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanarok felel6sségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszkozok hianyaért,
ha :

123


http://www.szigbp.hu/

Szent Istvan Gimnazium valtozat: 01

1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15 elfogadva:
343 0005, 343 7566 www.szigbp.hu 2024.december 7.

e-mail: iskola@szighp.hu
Szervezeti és mikodési szabalyzat oldalszam: 124/136

» bizonyithatoan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyait,

* kotelességszegést kovettek el,

« a leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket.

A munkako6zosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanarokndl, az igazgatonal és a
takaritononél helyezendok el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felelésségének idejét rovid jegyzékonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kélcsonzése

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkdzok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok jogviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk az
egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felel6sség nem a konyvtarostanart terheli.

A dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1évd kdlcsonzdokartyaval kell
igazolniuk (kolcsonzés ideje és alairas) a kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba
keriilnek.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok koélcsonzési adminisztracid nélkiil,
kolcsonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartdsa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A

dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a
beiratkozas soran ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

A konyvtarhasznald a személyi adataiban bekodvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil
koteles bejelenteni.

A kényvtarostandarok munkakori leirdsa

A konyvtarostanarok munkakori leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkdlcesi feleldsséget
meghatarozo kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

» a konyvtar vezetésére és miikodtetésere,

* az 4llomany alakitasara,

* az allomany védelmére vonatkoz6 el6irasokat, valamint

« a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.
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A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti Szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€élsoséges homérséklet stb.).

A beteg , rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertotlenitéssel térténhet.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa, letétek

A konyvtar az iskola kozponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A
helyiség kialakitdsa soran figyelembe vették:

* az allomany nagysagat

« a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

* a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

» az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét. A kiilonbozo tipusu
dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helybenolvasds, konyvtari szakérak megtartdsa €s a tanuldi-tanari kutatohelyek
biztositottak.

8.1. A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaléi igényekhez.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kolcsonzési allomany:

* szépirodalom cutter —szamok szerint raktarozva szabadpolcon

» szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhato ill. tanérai felhasznalasra

« szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben,
« folyoiratok tematikus rendben,

» tankOnyvek tantargyi elhelyezésben

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlcsonozhetik.

* modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

= hangkazettk,

» videokazettak,

» CD-k,

» CD-ROM-0k,

» DVD-k,

» muzealis anyag,

« az iskola taniigyi dokumentumai.

8.2 Konyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevelé munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folyodiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashato
dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német, francia, spanyol,olasz), magyar
nyelv és irodalom, matematika, fizika, biologia, informatika, torténelem, testnevelés.
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9. Zarorendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a koOnyvtarostanarokra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtarvezeto feladata, aki koteles

* a jogszabalyok valtozéasa esetén, tovabba

» az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatdo a jogszabalyban eldirtak alapjan moddosithatja. Az iskolai
konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Az iskolai kényvtar mitkodési szabdalyzatanak mellékletei

» Gyljtékori szabalyzat

* A kataldgusok szerkesztési szabalyzata

» Konyvtarhasznalati szabalyzata

*» A konyvtarostanarok munkakdri leirasai

l. sz. melléklet:
A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

1. A gyiijtékor indokldsa

A Szent Istvan Gimnazium nevelési és oktatasi célja a szabad és autonom értelmiségi létre,
a fels6fokt tovabbtanulasra valo felkészités. A tehetséggondozas a gimnazium kiemelt feladata.

1.1. Az iskola képzési rendje

Az iskolaban harom kiilonb6z6 tagozat miikodik:

« specialis matematika tagozat hatévfolyamos képzésben,

* természettudomanyos tagozat hatévfolyamos képzésben;

* ¢és két négyévfolyamos emelt oraszamu, emelt matematika képzésii osztaly.

A pedagogiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint a gimnazium képzési
rendje hatarozzak meg a gyijtokort és a konyvtar alapfunkcidjat.

2. A konyvtar alapfeladatai

 a dokumentumok rendszeres gytijtése, azok szakszerti feldolgozasaval és 6rzésével segitse
az iskolaban folyo6 oktat6-nevelé munkat;

 lehetéségeivel jaruljon hozza a tanulok olvasova neveléséhez, 6nallé ismeretszerzo
képességiik kifejlesztéséhez;

» szolgalja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget
rendszeres 6nmivelésiikhoz;

* sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;

» szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

2.1. A konyvtar Kiegészité feladatai

* tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

* a régi tanari konyvtar és muzealis értékii gyiijtemény gondozasa;

» mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele;
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« kiallitasok készitése.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

A konyvtar az iskola I. emeletén ,kozponti helyen van, az aulabol nyilik. Harom helyiséghdl
all:

* kolcsonzo terem 14 férdhellyel, katalogusokkal;

» kézikonyvtar 14 hellyel, kézikonyvtari allomannyal és 5 féle folyoirattal;

« tanari kézikonyvtar szazad eleji butorokkal berendezve, muzealis anyaggal, audiovizualis
dokumentumokKkal.

A konyvtar egész allomany kb. 31 000 kotet, nyilvantartva és feltdrva. Az iskolatdrténeti
anyag kiilon szobat kapott, nem tartozik szervesen a konyvtarhoz.

3. Gyiijtokori leirds

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gyiijti:

3.1. Fégyiijtokor

» pedagodgia,

« szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai,

» az iskolai szaktantargyak legijabb eredményeit 6sszefoglalo mivek,

* kozépiskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankdnyvek,

« a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

« a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gyiijteményes
munkai,

= a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagogiailag hasznos miivek,

* a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

* az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,

» az iskola és a konyvtar mikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, kozlonyok,

« az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgald miivek,

» az iskola kiadvanyai,

* iskolatorténeti dokumentumok,

» konyvtari szakirodalom,

« audiovizualis, szamitogéppel olvashaté dokumentumok,

= irodalmi, természettudomanyos folyoiratok.

3.2. Mellékgyiijtokor

* a nevelomunkédban felhaszndlhato és a tantervi anyag tanitasahoz kapcsoldodo
dokumentumok,

* a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom,

* konyvtari propaganda kiadvanyok,

« hivatali segédkonyvtar dokumentumai.

I1. sz. melléklet:
A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak katalogus-szerkesztésiszabalyzata

1. A konyvtari allomany feltardasa
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A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

« raktari jelzetet,

« a bibliografiai leirési és besorolasi adatokat,

» ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

* f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerz6ségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

« oldalszam+mellékletek : illusztraciod ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

» Megjegyzések

» kotés : ar

* ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besoroléasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

* cim szerinti melléktétel

* kozremiikodoi melléktétel

« targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkiviil
feltiintetjiik a lelohelyet is:

letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari allomany (T), tankonyvek (T), muzealis
dokumentumok (M). A raktari és leldhelyi jelzeteket feltiintetjik a dokumentumokon és a
kataloguscéduldkon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalégusai

A tételek belso elrendezése szerint:

* betlirendes leir6 katalogus (szerzé neve és cim alapjan),
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* targyi katalogus (szak és targyszo), Dokumentumtipusok szerint:
* konyv,
* irodalmi,
e zenei,

= videokazetta

Forméja szerint:

e cédula,

- szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

* betiirendes leiro katalogusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy

cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

« ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden 0] fétablazati szamnal,

* targyszokatalogusnal minden mi minden kiadasarol egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

Raktari Katalogus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrézi az allomany felallitasi
rendjét. Minden esetben a raktari lapon jeloljik a dokumentumokrol elhelyezett
kataloguscédulak helyét. A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betiirend alapjan
rendezziik el.

Betiirendes leiro

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id. besorolasi
adatok).

Szakkatalogus

Tagolésa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.

Targyszokatalogus

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendok:

« a katalogusok épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa,

* a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 0 osztdlapok készitése,

* torolt miivek cédulajanak haladéktalan kiemelése.

I11. sz. melléklet:
a Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdsi oran kiviil
lehetove tegye a gytijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat modjait,
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* a konyvtar szolgaltatasait,
* a konyvtar rendjét,
 a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kire

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gytjteményt az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. A hasznaloi kor kiszélesiil a
konyvtarkozi  kolcsonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagogiai
Program,SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. . A kézreadas a konyvtarostanar, a felmeriilo
kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrél fénymasolat készithetd.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfeleld.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A konyvtar haszndlat modjai
* helybenhasznalat,

e kolcsonzés,

* csoportos hasznalat.

2.1 Helybenhasznalat

A helybenhasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanarok biztositjak.

Szakmai segitséget kell adni:

« az informacidohordozok kozotti eligazodasban,

« az informaciok kezelésében,

« a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

» technikai eszk6z0k hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem Kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,

« folydiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet Kivinni.

A dokumentumok kikolcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1évé kdlcsonzdkartyaval kell
igazolniuk (kolcsonzés ideje és alairas) a kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba
keriilnek. A személyi tasakokat osztdlyonként, azon belill betlirendben, a tanarok személyi
tasakjait betlirendben kell rendezni. A kolcsonzott dokumentumok visszaszolgéltatasakor a
kolesonzokartya visszakeriil a dokumentumba.
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Tanuloknak egyszerre 6 db konyvet lehet kolcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet.
A szaktanarok dokumentumsziikséglete ¢és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
fliggvénye.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok koélcsonzési adminisztracid nélkiil,
kolcsonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

» a konyvtari torvényben rogzitett kdvetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé kételes egy a konyvtari
kolesonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eljegyezheték. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tartds napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitas
kezdete el6tt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetok a konyvtari szolgaltatasok.

Egy 6 konyvtarostanar kotott munkaideje heti 32 ora.
2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzok részére a konyvtdrostandrok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak. A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakordk, foglalkozasok
Mmegtartasdhoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az sszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett titemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyiségei 6rarendszeri tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatdsokat nyujtja:

« informacioszolgaltatas,

« témafigyelés,

« irodalomkutatas

= ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

« letétek telepitése.

3.1 Informaci6szolgaltatas

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a
tanitastanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informacids szolgaltatas alapja:

* a gyljtemény dokumentumai,

* a konyvtar adatbézisa,

* mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés
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A konyvtarostanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanul6i
palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak elékészitéséhez.

3.3 lIrodalomkutatas

A konyvtarostanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiil6 szaktargyi
orak elOkészitése soran segitséget adnak a Szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek késdbbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
szaktandroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés,
kivalasztasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el a munkakozosségek szertaraban. Az dllomanyrészt
a szaktanarok és a konyvtarostanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem
kolcsonozheté. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast
vezetiink.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasa:

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartdsai a kovetkezok:

* kolesonzési nyilvantartas,

* konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa

« letéti nyilvantartas,

« szakorak, foglalkozasok titemterve, eléjegyzések nyilvantartasa,

e dezideratum,

* statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznal6 részére rendelkezésére kell bocsatani. A
hazirendnek tartalmaznia kell:
« a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,
a hasznalat modjait és feltételeit,
a kolcsonzési elbirasokat,
* anyitva tartas idejét,
« az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.
4.1. A konyvtar hasznaléinak kore

= A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében a
Szent Istvan Gimnazium minden tanuldja és dolgozoja dijmentesen hasznalhatja.

» Konyvtarkozi kdlcsonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

4.2 A hasznalat modjai és feltételei

» Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyodiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzealis gylijtemény és a letéti
allomanyrész.

e A csak helyben hasznilhato dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi Ordkra
kikolesondzhetok

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanarok tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni.
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» Kérhetik a konyvtarostanarok tajékoztatod segitségét.

4.3 Kolcsonzési eloirasok

» Dokumentumokat koélcsonozni csak a koOlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

» Az atvételt a kolcsonzé az alairasaval hitelesiti.

» Egyidejileg 6 db dokumentum kolcsondzhetd 4 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség és az idétartam valtozhat.

» A kolcsonozheté dokumentumok eldjegyezhetok.

A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

» Akinek az el6z6 tanévrdl tartozasa van, ameddig azt nem rendezi, nem

kolcsondzhet.

4.4 Nyitvatartasi idé

» A konyvtar a tanitasi napokon 7-16 6raig tart nyitva.

= A nyitvatartasi id6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

» A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.
» A konyvtarban étkezni nem szabad.

» Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a konyvtar rend;jét és tisztasagat.

» Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

1V. sz. melléklet:
A Szent Istvan Gimnazium konyvtarostanarainak munkakori leirdsa

Konyvtarvezeto
Munkakor: konyvtarvezeto
konyvtarostanar
Végzettség: szakmai és pedagogiai

Munkakori feladatok: A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai
végzettséggel rendelkezik, tagja az iskola nevel6testiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszertt mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

1 A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével osszefiiggé feladatok

 az intézmény vezetdjével és nevelbtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;

* tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol;

« elkésziti az olvasdszolgalati statisztikat;

* elemzést végez a gyiijtemény, a koltségvetés és az olvasoszolgalat témakdrében;

« figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszeri és
gazdasagos felhasznalasat;

= a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

e végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar muikodési szabalyzataban rogzitettek
alapjan;

* elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;
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« figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastakra jelentkezik;

e az intézményi értekezleteken (nevelGtestiileti, munkakozosségi, Pedagogiai Tanacs)
képviseli a kdnyvtarat;

* részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyilijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

* a Mmunkakozosség-vezetdkkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos és tervszerii gyarapitasat;

» az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,

« ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

e biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiillonb6zé dokumentumok
megfelel valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;

* biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

» végzi az allomany szamitogépes feltardsat az osztilyozds és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfeleléen;

» folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat;

» gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

- feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elGirasok betartasat barki vagy barmi akadalyozza;

* részt vesz a konyvtar dtaddsdban és atvételében,;

* el6késziti és lebonyolitja az iddszaki vagy soronkiviili allomanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teenddit;

 végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

 lehet6évé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

« segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

* tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

» bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast ¢és sziikség szerint
témafigyelést végez;

* igény szerint ajanlo bibliografiakat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasahoz;

* segiti az egyéni €s csoportos kutatbmunkat;

» kozvetitd szerepet vallal a kdnyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfelel6 szolgaltatasok felhasznalasaban;

* vezeti a kolcsOnzési nyilvantartast;

» figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

» a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen megtervezi a tantargyi programok alapjan
a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari orakat;

» rendszeresen egyeztet a konyvtari keret felhasznalasarol, a dokumentumok
megrendelésérdl és az allomanybavételérol.
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4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

« felelds a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért;

* megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati 6rakat;

« felkésziti a tanulokat az informatika érettségi konyvtarhasznalati tételeibdl;

* Dbiztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoOztarat, a tajékoztatd apparatusat €s a kiillonboz6 szolgaltatasait;

» feladata a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok, szakkordk iitemezése,
elokészitése;

« feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezo tanulok felkészitése.

5. MUNKAREND

* napi 6t Ora olvasoszolgalati tevékenység (kdlcsonzés, tajékoztatas, dokumentumhasznalat
biztositasa);

» a munkaid6 fennmarado része alatt a hattér munkak elvégzése (szamitdogépes feldolgozas,
feltaras, raktari rend biztositas stb.).

Konyvtarostanar

Munkakor: konyvtarostanar

Végzettség: szakmai és pedagogiai

Munkakori feladatok: A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai
végzettséggel rendelkezik, tagja az iskola nevel6testiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszeric mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények
biztositottak.

1. A konyvtar ligyvitelével osszefiiggo feladatok

= a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

» elkésziti a napi konyvtari statisztikat;

» végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek
alapjan;

* elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

« figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastakra jelentkezik;

* az intézményi értekezleteken (nevel6testiileti, munkak6zosségi) képviseli a konyvtarat;

* részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyilijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

» az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,

« ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

* biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

 végzi a dokumentumok allomanyba vételét, feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelGen;

« folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat;

» gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

* részt vesz a kdnyvtar atadasaban és atvételében,;

135


http://www.szigbp.hu/

Szent Istvan Gimnazium valtozat: 01

1146 BUDAPEST Ajtési Diirer sor 15 elfogadva:
343 0005, 343 7566 www.szigbp.hu 2024.december 7.

e-mail: iskola@szighp.hu
Szervezeti és mikodési szabalyzat oldalszam: 136/136

» elékésziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soronkiviili allomanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teenddgit;

= végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

3. Olvasédszolgalat, tajékoztatas

» lehet6évé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

* segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

* tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

» bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatist és sziikség szerint
témafigyelést végez;

* igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan;

* segiti az egyéni €s csoportos kutatbmunkat;

* vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

» figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

» rendszeresen egyeztet a konyvtari keret felhasznalasarol, a dokumentumok
megrendelésérdl és az allomanybavételérol.

4. Egyéb tevékenység

« kiallitasokat készit, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait;

* segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

5. Munkarend

= napi Ot 6ra olvasdszolgalati tevékenység (kolcsonzes, tajekoztatas, dokumentumhasznalat
biztositdsa);

» a munkaidd fennmarado része alatt a hattér munkék elvégzése (dllomanybavétel, feltaras,
katalogus gondozasa, raktari rend biztositas stb.).
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