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I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1), (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium

1126 Budapest, Marvany utca 32.

belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
A BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi
SZC SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

1.1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja: meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében,
hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- ¢és
feladatrendszer megvalosithat6 legyen.

1.2. Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok- és folyamatok Gsszehangolt kapcsolati és
mikodési rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
2.1. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2019.évi LXXX torvény a szakképzésrol,

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyarol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

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

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl,

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l,

1990. évi torvény az illetékekrol,

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol,

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapité Okirata
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2.2. Alkalmazott roviditések

- EMMI rendelet Nemzeti Eréforras Minisztérium rendelete
- NKt Nemzeti Koznevelési torvény

- SZMSZ Szervezeti €s Miikddési szabalyzat

- MT Munka Torvénykonyve

- DMST Diakénkormanyzatot segitd tanar

- DOK Diakénkormanyzat vélasztott képviseldi

- IT Iskolatanacs

3. Az SZMSZ hatalya

3.1. Személyi hatalya

Az SZMSZ elbirasait, - mint a torvény felhatalmazasan alapul6 iskolai bels6 jogi normakat - be kell tartania
az iskola valamennyi koznevelési foglalkoztatottjanak, illetve munkavallaldjanak, valamint mindazoknak,
akik az intézménnyel jogviszonyban allnak, szolgaltatasait igénybe veszik (tanuldk és sziileik, vendégek).
3.2. Teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az iskola teriiletére, az iskolan kiviili — a pedagogiai programhoz

kapcsolodd — rendezvényekre, az iskolai és iskolan kiviili tevékenységekkel kapcsolatos kozlekedés
helyszineire.

3.3. Idébeni hatalya

Az SZMSZ a fenntartd, mukodtetd jovahagyasaval valik hatalyossa 2025. szeptember 1-jétél, és a
kovetkez6 modositas végrehajtasaig marad érvényben.



BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

II. Az intézményi alapadatok
Fenntarté és miikodteto:

Kulturalis €s Innovaciés Minisztérium - Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhely: 1074 Budapest, Dohany u 65.

Intézményi azonositok

Név: BGSZC Budai Gimnazium ¢s Szakgimnazium
Székhely: 1126 Budapest, Marvany utca 32.

Telephely: (szakgimnazium) 1091 Budapest, Ifjumunkas utca 31.

OM szam: 203061/027

Az intézmény tevékenységei
a. Alaptevékenységei

Szakégazati besorolasa
e Altalanos kozépfoku oktatas

Alap szakfeladata

e Nappali rendszer(i gimnaziumi, szakgimnaziumi oktatas (9-12. évfolyam + Szinész I. (3/15.) és
Szinész Il. képzés (1/13., 2/14.)

Tovabbi szakfeladatai

e Iskolai intézményi étkeztetés

e Munkahelyi étkeztetés

o Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatdsa
Nappali rendszerii gimnaziumi és szakgimnaziumi oktatas

e Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszeri gimnaziumi oktatasa
e Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i szakgimnaziumi oktatasa

b. Az intézmény alap, illetve specialis feladatai:
Sajatos nevelésti igényt (latassériilt, hallassériilt, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének

okra visszavezethetd, vagy vissza nem vezethetd tartdos és sulyos rendellenességével kiizdo) tanulok
integralt oktatasa.

c. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

d. Befolyasszerzés: ---

e. Egyéb tevékenység: ---
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I11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése,
engedélyezett 1étszama, feladata

a. Vezetok, vezetoség

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete:

Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum

Sziiloi képviselet Iskolatanacs
Igazgato

Munka- Munka- Munka-
kozosségek kozosségek

[ Konyvtéarostanar ]

kozosseégek

A nevel6-oktatd munkat
kozvetlen segitok

Iskolapszichologus (rendszergazda, laborans)

Fejlesztépedagogusok

|
el

Titkarsag

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Alapité Okirata szerint nappali tagozatos és nappali
rendszer(i felnéttoktatasban résztvevo tanulot fogadhat. A feladatok ellatasara a jogszabalyok és a fenntartd
dontése hatarozzak meg a tantargyfelosztas alapjan megallapitott pedagogusi és egyéb munkakdrben
dolgozok 1étszamat. A foglalkoztatds a Munka Torvénykonyve szerint torténik, a foglalkoztatottak a
munkaidé figgvényében munkaviszonyban vagy megbizasos jogviszonyban foglalkoztathatok.
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1.1. Az intézmény vezetije

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott munkaviszonyra vonatkozd
rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét az Mt. és a
fenntarto allapitja meg.
Az igazgat6 kiemelt feladatai:
e anevelOtestillet vezetése;
e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;
e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszeri megszervezése
és ellendrzése;
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi feltételek biztositasa;
e aziskolaszervezeteivel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
illetve sziil6i szervezetekkel (k6zosségekkel) vald egyiittmtikodés;
e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezése;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;
e atanuld- és gyermekbaleset megelozésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgato at nem ruhazhato hataskorei:
Az igazgatdé munkakori leirdsat a Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
tartalmazza.
Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében
Az igazgato felel6s:
a pedagogiai munkaért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
a tanul6- és gyermekbaleset megelozéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaréds, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
o képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje személyeben felelds:
o aszakszer( és torvényes mikodésért,
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- és a gyermekbalesetek megelGzéséért,
a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.
Az igazgat6 feladatait az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el.

1.1.1. Az iskola munkaterve

Az iskola a neveldmunkajat a nevelést, az oktatast meghatarozo allami, hatésagi dokumentumok, az iskola
pedagbgiai programja, a mukodési szabalyzat és annak kiegészité mellékletei, valamint az iskolai
munkaterv alapjan végzi.

Az igazgatd a munkatervet az el6z0 ¢év tapasztalatai, a hatosdgi irdnymutatdsok, valamint a
munkak6zosségek javaslatai alapjan késziti el. Az éves munkaterv Osszeallitasahoz javaslatot tehet a
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diakképviseleti szerv, iskolai szervezetek. Az igazgatd a tervet a tanévnyitd értekezleten a testiilet elé
terjeszti. A nevelGtestlilet megvitatas utan elfogadja, és az elfogadott tervet magara nézve kotelezonek
tekinti.

A feladatok teljesitését idonként, de legalabb a félévi és év végi értekezleteken értékelni kell.

A munkaterv tartalmazza azoknak a feladatoknak és tennivaloknak idébeni és személyre szo6lo
meghatarozasat, amelyek az intézmény célszerti miikddtetéséhez sziikségesek és elégségesek.

1.2. Az iskolai vezetés

1.2.1. Igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitasa
mellett, egymassal egylittmiikddve latjdk el. Az igazgatdot munkajaban tamogatjak, az iskola
mukodtetésének egy-egy teriiletéért feleldsek.

Az igazgatohelyettesek fobb feladatai:
e amunkakdzosség-vezetok segitségével ellendrzik a pedagogiai program végrehajtasat €s a tantervi
fegyelem betartasat,
érettségik, szakmai vizsgak szervezése,
versenyek, felvételik, elokészitok szervezése,
kialakitjak a munkabeosztast, az tigyeleti rendet és az orarendet,
gondoskodnak a sziikségessé valt helyettesitésekrol, orak atcsoportositasardl, dsszevonasrol,
javaslatot tesznek a dolgozok jutalmazasara,
javaslatot tesznek tanuloi fegyelmi tigyekben,
értekezletek, értékeld konferenciak elokészitése, levezetése,
taniligyigazgatasi feladatokat latnak el,
palyazatok figyelemmel kisérése,
segitik az 0j kollegak beilleszkedését,
a tanoran kiviili programok szervezése, ellendérzése,
statisztikak készitése,
OKTYV szervezése,
az informatikai rendszer folyamatos miikddtetésének biztositasa.

Az intézményegység-vezetd fobb feladatai:
e iranyitja a szakgimnazium szinész 1. és szinész I1. képzés szakmai munkajat,
szervezi a szakmai vizsgéakat,
kialakitja a munkabeosztast,
értekezletet készit eld, vezet le,
taniigyigazgatasi feladatokat lat el.

1.3. Az intézményt iranyito szervezetek

1.3.1. Az Iskolatanacs

A neveldtestiilet dontés-elokészitd, javaslattevo bizottsaga az Iskolatanacs. Tevékenységét onalldan, a helyi
sajatossagok, sziikségletek szerint végzi. Szellemi és kulturalis mithely, amely a nevelési célok, tavlati
tervek, a tanarnak és tanulonak szolo alapkovetelmények, a kozds szemlélet megfogalmazéasa mellett
minden olyan kérdéssel foglalkozik, amelyet a bizottsag vagy a nevelétestiilet tagja vagy tagjai javasolnak.
Sziiksége szerint az egyes kérdésekhez ,,szakértéként” meghiv mas tantestiileti tagokat vagy kiilsé
személyeket.

Az Iskolatanacs tagjai:
e igazgato,
e intézményegység-vezetd
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e igazgatohelyettesek,
o  munkakdzosség-vezetok.

Az igazgato altal javasolt, a munkaterv mellékletét képezd munkaprogram alapjdn kb. kéthavonta
tanacskoznak. Az iilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az Iskolatandcs napirendi pontjair6l a
résztvevoket legalabb 8 nappal az dsszehivas el6tt értesiteni kell. Az iilésre - napirendi ponttol fiiggden -
tanacskozasi joggal meghivhat6 kiilsé szakértd, gazdasagi ligyintézd, stb. Az iilésrél emlékeztetd késziil,
melyet a tanari szobakban ki kell fiiggeszteni. Sziikség szerint képzési formanként el6készito iilés tarthato.

1.3.2. Iskolavezetés

Az Iskolavezetés tagjai:
e igazgato,
e intézményegység-vezeto,
e igazgatOhelyettesek.

Operativ vezetési iigyekben az Iskolavezetés tagjai heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.
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1.4. A helyettesités rendje
1.4.1. Az igazgatoé helyettesitése

A vezeték heti 40 oras munkarendben dolgoznak, mely Gsszhangban van a nyitvatartasi renddel. A
munkabeosztast az éves munkaterv elfogadasakor az adott tanévre vonatkozoan az igazgato6 nyilvanossagra
hozza.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizardlagos hataskorébe
tartozo, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tligyek kivételével - teljes felel6sséggel a megbizott
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizdrélagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb egy honapos folyamatos tavollét.

1.4.2. A hianyzo pedagogus eseti helyettesitése

A helyettesitési rend szempontjai:

*  szakszerlség,

* az esetleges draszamhiany kiegészitése,

* apedagdgus aranyos terhelése.
A pedagogus helyettesitése az igazgatohelyettes kiirasa szerint torténhet szakszerien, illetve nem
szakszertien, feliigyelettel vagy 6sszevonassal.

1.4.3. Az osztalyfonok hianyzasa

Az osztalyfénok hianyzasa esetén a feladatait a kijelolt osztalyfondk-helyettes koteles ellatni. Folyamatos
egylittmiikodésiik javasolt. Az osztalyfonok helyettest — ha az osztalyfondk hidnyzasa hosszabb, mint egy
hénap — az osztalyfonoknek jard potlék illeti meg.

b. A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (1074 Budapest, Dohany u. 65.) végzi az intézmény
mukodtetését, a vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitését, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasat, a zavartalan mitkdéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasat.

c. Pedagogusok kozosségei

1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a kdzoktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja minden alkalmazott
pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6fokl végzettségii alkalmazott.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalositasa, -
ezaltal a tanulok magas szinvonalui nevelése és oktatisa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelOtestiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben. A
nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mikddésével kapcsolatban.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a NKt. 70. paragrafusa
tartalmazza.

A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Hatarozatait egyszer(i sz6tobbséggel
(jelenlévék 50%+1f6) hozza meg.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: tanévnyitd, tanévzaro és félévi nevelési értekezletek. A tanévnyitod
értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

A nevelétestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal az iskola
igazgatoja hivja Ossze.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet az igazgatd hivhatja Ossze. A nevelGtestiilet egynegyedének
irasbeli kérésére az igazgato koteles a rendkiviili neveldtestiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott
8 napon beliil, a tanitasi idon kiviil 6sszehivni.
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A munkaterv szerinti neveldtestiileti értekezlet elokészitésével ¢€s lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A nevelGtestiilet irasos elbterjesztés alapjan
targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulé atfogo
elemzés, beszdmolo elfogaddsaval, valamint a didkonkorméanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgaté az eldterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal korabban elektronikus forméaban kozzé teszi, valamint gondoskodik annak
kifiiggesztésérol a tanari szobakban.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési jogot
gyakorlo iskolai szervezetek - sziili képviselet, didkonkormanyzat - képvisel6jét meg kell hivni.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelStestillet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni €s nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti értekezletekr6l jegyzékonyveket kell késziteni, mely az iskolatitkar feladata. A
jegyz6konyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s két, az értekezleten résztvevd pedagdgus irja ala.

1.1. Dontési jogkore

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e apedagogiai program elfogadasa,
az éves munkaterv meghatarozasa,
a SZMSZ elfogadasa,
pedagogus tovabbképzések tamogatasa,
az iskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
az iskolai és egyéb testiiletek tagjainak megvalasztasa,
a hazirend elfogadésa,
a tanulok osztalyozo-, ill. javitovizsgara bocsatasa és a jogszabalyban meghatarozott mas
igyek.

1. 2. Javaslattevé és véleményt nyilvanito jogkore kiterjed minden az iskolat érint6 kérdésre.

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:

o atantargyfelosztas elfogadasa elott,

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e 3z igazgatohelyettesek megbizasa, illetve annak visszavonasa elott,

e a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
tervezésénél,

e aberuhazasi, fejlesztési, karbantartdsi munkak megallapitasanal, tervezésénél.

1. 3. Atruhazott jogok és az azokrol valé beszamoltatis

A neveldtestiilet atruhdzza az alabbi hataskoroket az osztalyban tanitok szakmai munkakdzosségére:

e atanuld tovabbhaladasanak elbiralasat,

e jutalmazasanak, kitlintetésének eldontését — Budai emlékérem adoményozasa,

e az osztalyszinti fegyelmi eljarasokat,

e a250 6rat meghaladd hidnyzas utani osztalyozovizsga engedélyezését.
Az atruhazott hataskorben végzett munkarol az osztalyfénok a nevel6testiileti értekezleteken félévenként
beszamol.
A nevel6testiilet az Nkt-ben meghatarozott jogkorébdl az adott tantargyi szakmai munkakdzosségre
ruhdzza

o tantargyfelosztas elotti véleményezési jogkdreét,

e apedagogusok kiillon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét,

e valamint az adott tantargybol az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz biztositott

véleményezési jogkorét.

A szakgimnaziumban oktato tanarok illetve a gimnaziumi tanarok szakmai munkakozdsségére ruhazza at
mindazon dontéseket, amelyek kizarolag valamely képzési format érintenek.
Ezekrol a dontésekrol az igazgatod legkésobb a dontést kdvetd elsd neveldtestiileti értekezleten tajékoztatast
ad a neveldtestiilet egészének.
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1. 4. At nem ruhizott jogok

Az at nem ruhazott jogokat a nevelGtestiilet kollektivan gyakorolja.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
50% plusz 1 szotobbséggel hozza. Egyes kérdésekben - a jelenlévik tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

2. A szakmai munkako6zosség

A munkakdzosségek az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka szinvonalas elvégzése érdekében alakulnak.
A munkakdzosség alakitasahoz minimum 6t (5) f6 sziikséges. A nevelési-oktatasi intézményben tiz
szakmai munkakozosség miikodik
A szakmai munkakozdsségek az iskola életében kiilonbzd szintereken alakulnak:

e az osztalyok szintjén: az egy osztalyban tanitoké

e tantargyi szinten: tantargyi és tantargykozi munkakozosségek johetnek 1étre.

2.1. A szakmai munkakozosség-vezetok

A szakmai munka iranyitoi és felelés vezet6i, akik munkéjukat a munkakdzosségbe tartozo pedagoégusokkal
szoros egylittmitkddésben éves munkaterv alapjan végzik. A szakmai munkak6zosség-vezetdt az intézmény
igazgatoja bizza meg legfeljebb 6t éves peridodusra a szakmai munkakdzosség tagjai véleményének
kikérésével.

A munkak6zosség tagjainak a vallalt feladatokat az SZMSZ és a munkak®dri leirds szerint kell ellatniuk.

A munkak6zosség-vezetd a nevel6testiilet elott szoban ismerteti a munkak6zosség véleményét az adott
témakorben. Irasban tovabbitja az adott iigyben illetékes igazgatohelyetteshez a nevelStestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkakozdosség sajat miikodési
tertiletére vonatkozo6 értékelést, az intézmény munkajat atfogo éves elemzes elkészitéséhez.

2.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

. az iskolaban folyd nevelési és oktatasi munka koordinalasa, az egységesség és a
pedagbgiai szabadsag Osszhangjanak megteremtése, a pedagogiai program
végrehajtasa érdekében, az éves szaktargyi munka megtervezése (tanmenetek),

. megvalasztja a munkakdzosség vezetdjét, javaslatot tesz:

- aziskolai munkaterv kialakitasara,

- a munkakozdsségébe tartozo pedagdogusok segitése,

- atantargyfelosztasra, szakszeri helyettesitések ellatasara,

- jutalmazasra, kitiintetésre, elmarasztalasra,

- jogszabalyok és a lehetéségek fliggvényében bérfejlesztésre,

- a szakszertarak és szakleltarak fejlesztésére, azok személyes feleldsséggel
torténo kezelésére,

- apedagoégusok szakmai tovabbképzésére,

. feladata tovabba:

- atapasztalatcsere és a belso tovabbképzések kialakitasa,

- bemutato tanitasok, foglalkozasok szervezése,

- apalyakezd6 pedagogusok segitése,

- tanacsadas a felkésziilésben és a modszer helyes megvalasztasaban,

- dontés a taneszkoz hasznalatrol, a tantargyhoz kapcsolddo szakkorok,

- diak klubok jellegének és célkitlizéseinek meghatarozasa,

- amunkakdzosségen beliili ellenérzés megszervezése,

- egységes kovetelményrendszer szem eldtt tartasaval a  tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- bekapcsolodas kiilonbdzo szintli versenyekbe, felmérésekbe,

- azintézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérletek végzése,

- palyazatok készitése a szakmai munka objektiv feltételeinek javitasara

- az adott tantargy keretében folyd oktatas - nevelés dokumentalt
Osszehangolasa,
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- az oktatas iskolai feltételeinek javitasa érdekében javaslatot tehet,
- munkdjaban a szekcidvezetd segitheti.
A munkak6zosség-vezetd a szakmai, pedagogiai munka elsddleges véleményezdje.
Javaslattételi joga van a munkak6zosség tagjait illetd kérdésekben.
(munkakori leirds a mellékletben)

2.3. A tantargyfelosztas alapelvei

A tantargyfelosztast a munkak6zosségek javaslata alapjan és veliik egyeztetve az igazgatohelyettesek
készitik el és terjesztik az igazgatd elé. Az igazgato, amennyiben elfogadja, a fenntartohoz tovabbitja
jovéhagyasra. Az igazgatohelyettesek az elfogadott, véglegesitett tantargyfelosztdsrol haladéktalanul
tajékoztatjak a munkakdzosség-vezetoket. Az eldterjesztett tantargyfelosztas megvaltoztathatd, ha objektiv
okok (varatlan személyi valtozasok, fenntartdoi dontés, tanuldcsoportok szamanak valtozasa stb.)
indokoljak. A valtoztatdsrol és annak indokairdl a vezetd koteles a munkakdzosség-vezetdket, sziikség
esetén a tantestiiletet tajékoztatni.
A tantargyfelosztas készitésének alapvetd iranyelvei:

e a”felmend rendszer” biztositasa,

e az iskolaban alkalmazott pedagogusok oraszamanak biztositasa,

e az ¢rintett pedagogus véleményének kikérése.

3. Az osztalyfénok

Az osztalykozosség vezetdje az osztalykozosség €lén allé pedagdgusvezetd, akit az igazgatd biz meg.
(Osztalykozosséget az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok alkotnak.)
Tevékenységét az oktatdsi torvény, az iskola pedagogiai programja, a munkaterv és az egyéb érvényes
allami dokumentumokban, rendeletekben 1évé eldirasoknak megfelelden végzi az illetékes
igazgatohelyettes és az osztdlyfonoki munkakozosség-vezetd kozvetlen iranyitasaval, segitségével,
ellendrzésével. Az osztalyfondk oOndlldoan és egyéni feleldsséggel iranyitja és elemzi tanuldcsoportja
nevelését. A tanulok személyes ligyeiben dont, esetenként a dontést elokésziti.

Az osztalyfénok megkeriilésével, tajékoztatasa nélkiil a tanulok ligyeiben intézkedés nem torténhet.

Az osztalyfonok feladatai:

e tanitvanyait alaposan megismeri, személyiségiik fejlodését segiti,

e Dbaleset-, tiiz- és vagyonvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat,

o segiti a kozosség kialakulasat, fejlodését, tamogatja a didkonkormanyzat munkajat,
rendszeresen tajékoztatja a tanulokat az iskola el6tt allo feladatokrol, megoldasukra buzditja
Oket,

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, fegyelmét,
tanitasi oran kiviili programokat szervezhet (szakmai programot, klubdélutan, stb.),

e a szabadidds programokbol belatasa szerint kizarhatja azokat a tanuldkat, akik harom vagy
annal tobb esetben kaptak fegyelmi vétségeikért irdsbeli elmarasztalast,

e kiilonos figyelmet fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

o cllatja a gyermek- és ifjusagvédelembdl raharuld feladatokat, egylittmiikodik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldssel, javaslatot tesz a tanulok segélyezésére,

o sziikség szerint dicséretben, elmarasztalasban részesiti osztalyanak tanuloit, illetve javaslatot
tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére,

e {sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat,

e aktiv kapcsolatot tart a szlil6i munkakozosséggel, sziiloi értekezletet tart, rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérol,

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (elektronikus napld vezetése,
statisztikak, stb.),

e a Hazirendben meghatarozott moédon engedélyezi, illetve igazolja a tanul6 tavolmaradésat,
hianyzasat,

o félévenként beszamolot készit az osztalykdzosségben elért eredményekrdl, gondokrol, az
osztalyozd értekezleten javaslatot tesz a tanulok magatartasanak és szorgalmanak
értékelésére,

e r1észt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban,

15



BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit, osztalyaban sziikség szerint o6rakat latogat.
(munkakori leiras a mellékletben)

4. Az iskola pedagogusai

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel Osszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

a gyermekek, tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse;

a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

nevel6-oktato tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast €s az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyujtsa;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,

a nevelési értekezleteken valo pontos és aktiv részvétel,

adminisztrativ feladatainak pontos vezetése,

a pedagogushoz méltdé magatartas,

munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzok hasznalata.

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti a jog, hogy

a foglalkozasi, illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési és
tanitasi modszereit megvalassza;

a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatdsaval megvalassza az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket;

iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat;

mindsitse a tanulok tudasat;

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény foglalkozasi, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkéjaban;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Az iskola pedagoégusa munkajat a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi. Az iskolai pedagogiai
program keretei kdzott €l a pedagogiai szabadsag lehetdségeivel. Munkéja soran felelosséggel kezeli a ra
bizott vagyontargyakat és a szakleltart, betartja és betartatja az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét,
tigyel az iskola épiiletének és felszereléseinek épségben tartasara.

Az elvégzendo feladatokkal az iskola vezetosége, illetve a munkaterv elfogadasaval a nevel6testiilet bizza

meg.

A nevelétestiileten beliili munkamegosztast meg kell tervezni a munkatervben, illetve az ahhoz tartozo
tantargyfelosztasban.

Az igazgatd - a fenntartd hozzajarulasa esetén - a kiemelked6 pedagogiai tevékenységet kitiintetéssel,
ismerheti el.

(munkakori leiras a mellékletben)

d. A nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak:

A 2011. évi CXC. torvény 2. melléklete alapjan.
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A laboransok

250 tanulonként egy f0.
Munkajat az iskolavezetés €s az érintett munkakozosség vezetdk utmutatasai alapjan végzi.
Feladatai:
e Biztositja és hasznalatra készen tartja a kémia-bioldgia-fizika oktatashoz sziikséges szemléltetd
eszkozoket, vegyszereket, oldatokat, laboratoriumi eszkdzoket, miiszereket.
Hasznalatra el6késziti a tanulok kisérletezéséhez sziikséges anyagokat és eszkozoket.
e A szertart, a vegyszer- és méregraktart az eldirdsoknak megfeleléen kezeli és ellendrzi.
Vegyszernyilvantartast vezet.
(munkakori leirds a mellékletben)

Nevelo és oktato munkat segito alkalmazottak, tanarok:
Munkajukat az iskolavezetés iranyitja:

Részt vesznek:

o ifjusagvédelemben - védelemre szoruld tanulok gondjainak kezelése, segitése,
informatikat segito - egyes géptermek feliigyelete, halozat karbantartas segitése,
egészségneveld - drogprevencio, dohanyzas, egészséges ¢letmod,
palyaztatas segito - palyazatfigyelés, palyazatiras segitése, utan kovetés
kozosségi szolgalat koordinator - kozdsségi szolgalat szervezése, kapcsolattartas az egyes
szervezetekkel
iskolai marketing - falitijsagok, honlap, sajtofigyelés
o Okoiskolafelelds - 6koprogramok szervezése, szelektiv hulladékgytijtés, palyazatok,

okoszervezetekkel valo kapcsolattartas
e mintaiskola segit6 - mintaiskola programok szervezésének segitése

Diakmozgalmat segité tanar:

Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein.
e Szervezi és segiti a didkdonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdonkormanyzat és a
nevel6testiilet kdzotti kapcsolattartast:
o gondoskodik az informaciok kolecsonos kdzvetitésérol,
o segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
o Kozremiikddik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
e Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
(munkakori leiras a mellékletben)

Konyvtaros:

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktat6-neveld munkajat a gyijtokori szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozok gyijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Munkajat az igazgatohelyettesek iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi. Fokozottan tigyel a
pedagogusok szakirodalommal val6 ellatasara.

Szakmai feladatai:
e Allomanygondozas
e Allomanygyarapitas
e Allomanyba vétel
e Allomanyvédelem
(munkakori leiras a mellékletben)

Rendszergazda:
Munkajat az igazgatd iranyitasaval végzi.
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Feladatai:

e aszamitogépes eszkozok folyamatos allagmegovasa,

o a felmeriil6 igényeknek és anyagi lehet6ségeknek megfeleléen 01j szadmitastechnikai eszk6zok
vasarlasa, iizembe helyezése,

e Kkapcsolattartas a szervizzel,
a szamitogépek €s mas kapcsolddd eszkozok hasznalatahoz sziikséges szoftverek beszerzése,
frissitése, installalasi feladatok elvégzése,

e programok rendszeres ellendrzése, sziikség esetén Ujratelepitése,

e szakmai segitségnyujtas a tobbi tanarnak,

(munkakori leiras a mellékletben)

Az iskolatitkar, a gazdasagi iigyintézo:

Az iskolatitkar, a gazdasagi iligyintézé gondoskodik az iskola nyilvantartoi, levelezési, irattarazasi,
igykezeldi tevékenységének végrehajtasarol. Az iskolatitkar az igazgatdé altal jovahagyott
munkamegosztasban adminisztraciés munkat végezhet.
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
Nyomtatvanyokat rendel és kezel.
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
Vezeti a tanuloi és az alkalmazotti nyilvantartast.
Intézi a didkigazolvanyok, iskolalatogatasi iratok kiallitasat.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhet6
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
e Részt vesz a beiskolazasi feladatokban.
e Segit az érettségi vizsgakkal kapcsolatos munkakban.
o Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
(munkakdri leiras a mellékletben)

e. A tanulok kozosségei: a diakonkormanyzat

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkonkormanyzatot (DOK) hoznak 1étre, amely egyben
a tanuldi véleménynyilvanitas foruma is. A tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el, melyet a tanulokozosségek valasztanak meg. A diakonkormanyzat tevékenysége
a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat élén a tagok koziil valasztott elndk
all. Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.
Az osztalyok osztaly diakbizottsagot (ODB) valaszthatnak, melyek az osztalyok tevékenységeit
koordinaljak, képviselik az osztalyt, segitik a didkonkormanyzat munkajat, az informacidcserét.

A didkdnkormanyzat tevékenységét az ezzel megbizott pedagogus (DMST) tdmogatja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitd nevelét a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkdnkorméanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik (Nkt. 48. §.).
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Képvisel6je részt vesz az iskolai szervezetek munkajaban.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezo kérdésekben:
e jogszabalyban meghatdrozott iigyekben az iskolai Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor,
e a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.
A didkonkormanyzat programjai lebonyolitasdhoz az iskola helyiségeit és berendezéseit dijtalanul veheti
igénybe. Az igazgatd az éves koltségvetésbdl az érvényes jogszabdlyoknak megfelelden a
diakonkormanyzat miikodéséhez anyagi tamogatast biztosit.
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A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a diakkozgyiilés, amelynek
idejét az iskola éves munkaterve tartalmazza. A didkkozgyiilés napirendjét az igazgatoval torténd
egyeztetés utan a diakonkormanyzat allapitja meg. A napirendet faligjsagon valé kifliggesztéssel hozzak
nyilvanossagra.

A didkkozgytlésen jelen lehetnek a neveldtestiilet tagjai.

A didkkozgytlés levezetd elndkét a didkdnkormanyzat kéri fel.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremiikodésével a
kozgytilést megel6zden irasban is eljuttathatja az iskola vezetdjéhez.

Az irasban, illetdleg szoban feltett kérdésre az illetékes vezetd ad érdemi valasz.

A rendkiviili diakkozgyiilés 0sszehivasat a diakonkormanyzat a javasolt napirend megjelolésével a segitd
tanar utjan kezdeményezi az igazgatonal.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belill intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasarol a napirend kozzétételével. A rendkiviili didkkozgytilést a tanitasi 6rak utdn kell megtartani.

f. Sziiloi szervezetek: A sziil6i munkakozosség

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében osztaly szinten munkakdzosséget
hozhatnak létre. Az osztalybol delegalt egy f6 iskolai szintii sz{il6i munkak6zosséget hozhat létre. A sziil6i
munkakdzosségeknek véleményezési, dontési €s javaslattételi joguk van az iskolat érinté kérdésekben. A
sziil6i munkak6zosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol. Az osztalyok sziiléi munkakdzosségével az
osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i munkako6zosség egy 6t delegal a szilil6i képviseletbe.

g. Sziil6i képviselet

A sziil6i képviselet véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész miikddésével
kapcsolatban, kiilondsen:
e apedagogiai program elfogadasaban,
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasakor,
e a Hazirend elfogadasakor,
A sziil6i képviselet iilésein allandé meghivottként az igazgato részt vesz.
A sziil6i képviselet sajat miikodési rendje szerint végzi munkajat.
A sziil6i képviselettel vald egyiittmiikodés szervezése az igazgaté feladata.
A sziildi képviselet képviseljét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i képviseletnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

Ha a sziiléi képviselet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanit
vagy nevelOtestiileti hataskorbe tartozo tigyekben javaslatot tesz, a nevel6testiilet tajékoztatasarol, illetleg
a vélemény és a javaslat el6terjesztésérol az igazgatd gondoskodik.

A sziil6i képviselet tagjainak megbizasa a valasztast kdvetd ot évre szol. A valasztast 5 évente szeptember
1-30. kozott kell lebonyolitani. A valasztast az elnok és/vagy az iskola igazgatoja irja ki, és szervezi a
jogszabalyoknak megfelelden.

A sziil6i képviselet tagsagi viszonya megsziinik

e atag halalaval,

e lemondassal,

e visszahivassal,

o avalasztasi id6 lejartaval.
A visszahivés szabalyozasa:
A képviselot a delegalok 10%-anak irasbeli kezdeményezésére a delegdld fél visszahivhatja, az
onkormanyzati képviselok kivételével. A visszahivashoz a megvalasztassal azonos szavazatarany
sziikséges.
A megiiresedett helyekre az a kdzosség jogosult tagot delegalni, amely képviseldjének megbizasa az
el6zéek szerint megsziint. Az Uj valasztast 30 napon belill kell megtartani. Amennyiben az
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Iskolaszék/sziiloi képviselet tagjainak legalabb 2/3-a egy valasztasi ciklus lejarta el6tt kicserélodik, az
Iskolaszék/sziil6i képviseleti valasztasokat soron kiviil meg kell tartani.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

2.1. A nevelo munkat segito belsé iskolai kozosségek

2.1.1. A képzési formak kapcsolattartasi rendje

A képzési formak kapcsolattartasanak szinterei:
e neveldtestiileti értekezletek
o munkakdzosségi értekezletek
e Iskolatandcs

a. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A vezetOk és az alkalmazotti kozosségek kapcsolattartasdnak szinterei:
o nevelodtestiileti értekezletek,
Iskolatanacs,
vezetdségi értekezlet,
tanévnyito, félévi és évzard tantestiileti értekezlet,
osztalyozé konferencia félévkor és tanév végén,
tantestiileti munkaértekezlet (sziikség szerint),
osztalyfonoki és szakmai munkakozosségi tanacskozds (év elején, év végén, tovabba sziikség
szerint).

7e

b. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolatanacs iilésein rendszeresen taladlkoznak. Ezeken a
megbeszéléseken a pedagogiai program, éves munkaterv végrehajtasanak aktualis kérdéseit megvitatjak,
meghatarozzak a k6zos pontokat, s ezeket a havi litemtervben megjelenitjiik. A szakmai munkak6zosségek
els6sorban a hasonl6 tantargyat tanitok szakmai problémainak megbeszélését végzik. A tantargyak kozti
kozos vagy egymasra épiilo elemeirdl sziikség szerint megbeszélést tartanak a munkakozosségek. Ezeket
az liléseket a kezdeményez6 iskolavezetd vagy munkakdzosség-vezeto hivja 0ssze és vezeti le. Az iilésekrdl
emlékeztetd késziil, melyet a belsd halozaton kozzé tesziink.

A szakmai munkak6z0sség-vezetd sziikség esetén oralatogatast és igény szerint bemutatd oOrat szervez a
munkakozosség tagjainak.

A munkakozosség-vezeto a pedagogus teljesitményértékelésnél javaslatot tesz az igazgato felé.

c. A diak-onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A diakok altal megvalasztott elnokokkel az igazgatd rendszeres kapcsolatot tart, havonta attekintik az
iskolai és a didkonkorményzati feladatokat. A DOK-vezetdk a didkokat segitd pedagoégus révén vagy
onalloan megkereshetik az igazgatot vagy az igazgatOhelyettest véaratlan probléma esetén. A diakok
nagyobb kozossége (az érintett - pl. évfolyam - tanulok 20%-a) altal felvetett kérdésekre 8 napon beliil
érdemi valaszt kell adni a vezetének vagy képvisel6jének, melyet irasban is ismertetni kell.

A didkok az eldirasok (1. Hazirend) betartasa mellett hasznalhatjdk az C épiilet III. emeletén kialakitott
DOK irodat, melynek felszerelését (butorzat, technikai eszkdzok) az iskolai koltségvetés terhére
miikddtethetnek. A didkok rendezvényeit elGzetes egyeztetés utan a vezetovel tortént ellenjegyzés utan
tamogatjuk.
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d. A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az osztalyok sziildi munkakozossége az osztalyfonokon keresztiil tart kapcsolatot az iskolavezetéssel.
Sziikség esetén irasban fordulhatnak az iskolavezetéshez javaslataikkal, gondjaikkal. Az iskola vezetése 15
napon beliil irasban valaszol a kérdésekre, problémakra. Személyes beszélgetést, értekezletet, sziikség
szerint rendkiviili osztaly sziil6i értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti a sziilok legalabb 40%-a, ebben
az esetben az érintetteket is meghivva a kérést6l szamitott 15 napon beliil meg kell szervezni az értekezletet.

e. A vezetok és a sziiloi képviselet kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola igazgatdja és a sziil6i képviselet képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formajat évente az
iskolai munkaterv, illetve a sziil6i képviselet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottak kozossége az igazgatd és az iskola gazdasagi tigyintézdje révén tart kapcsolatot a BGSZC
gazdasagi szervezetével. (051119-as intézménykod 1074 Budapest, Dohany u. 65.)

3.2. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az osztalyszintli kapcsolatokat az osztalyfonok és az ODB hangolja 6ssze. Legfontosabb szintere az
osztalyfénoki ora.

Az iskolai szintii kapcsolat az igazgaté és a DOK, illetve a neveldtestiilet egyiittmiikodésben realizalodik.
Legfontosabb szinterei a diakkézgytilés, iskolaszék értekezletei.

o diakkdzgytilés évente legaldbb egy alkalommal,

o diak dnkormanyzati gyiilés havonta egyszer,

e a didkbizottsag a diakmozgalmat segitd pedagdgus segitségével érvényesitheti jogait, és
fordulhat az iskola vezet6jéhez.

3.3. Pedagogusok kozosségei — sziiléi szervezetek

Az osztalyszintli kapcsolatokat az osztalyfondk és a sziilok kozossége hangolja Gssze. Legfontosabb
szinterei:
o  sziil6i munkakdzosségi értekezletek,
a pedagogusok pontos és aktiv részvétele a fogaddorakon,
irasbeli tajékoztatok (KRETA),
honlap,
osztaly-sziil6i értekezlet (munkaterv szerint),
réteg-sziil6i értekezlet (sziikség szerint pl: az azonos évfolyamba jaré tanuldk sziileivel valo
talalkozas stb.)
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3.4. Az iskola informacios rendszere

A tajékozodas és tajékozottsag az iskola miikodésében minden dolgozo joga €s kotelessége. A tajékozodas
¢s tajékoztatas megkonnyitésére szolgalnak az alabbi eszk6zok, illetve lehetdségek:

A tanari szobdkban elhelyezett hirdet6tabla a helyettesitések kiirdsara és felhivasokra szolgal. Hétfonként
8. éraban megbesz¢lést tart az igazgatd vagy helyettese a neveldtestiiletnek.

Sziikség szerint eseti sziineti megbeszélést hivnak ssze az aktudlis problémakrol a vezetdség tagjai.

A hirdet6tabla, belsé levelezés (internet) szolgdl még a nevelétestiilet informaldsara, emlékeztetésére,
valamint a tanul6ifjisag szamara kihirdetend6 tudnivalok kozlésére. A hirdetdtablan az iskola vezetdsége,
illetve az iskolavezetés tudtaval barmely pedagdgus hirdethet.

A tanul6ifjusag szdmara az iskolai radid, honlap kozvetitenek hireket, tudnivalokat, megemlékezéseket.

A tanulok, a sziilok és a pedagogusok tajékoztatasara az iskola vezet6je esetenként korlevelet bocsathat ki,
melyet sziikség szerint a honlapon megjelentet.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezet6i
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
e a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrummal,
a Mérei Ferenc Fovarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Intézettel,
a BGSZC tarsiskolaival,
a vonzaskorzetben 1év6 altalanos iskolakkal és kozépiskolakkal,
az iskolat tamogato alapitvanyok kuratoriumaval,
a gyermek;joléti szolgalatok vezetbiével,
a kormanyhivatallal, az illetékes gyamhivatallal,
az iskolaorvossal, védéndvel,
a szakmai szervezetekkel,
a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont teriileti szerveivel,
a kertilet oktatasi és kulturalis intézményeivel,
o OTP Fay Alapitvannyal.
A kapcsolattartds formaja: irasbeli és szobeli.
A kapcsolattartas modja: a fovarosi vagy helyi szinten szervezett értekezleteken, megbeszéléseken
keresztiil valosul meg.

4.1. A gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel valé kapcsolattartas modja

Az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi munkat az igazgato, illetve az ezzel a feladattal megbizott
igazgatohelyettes iranyitja. A nevelési tanacsaddval, a gyermekjoléti szolgalattal, a koordinaciés iroda
munkatarsaval az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott személy allando kapcsolatot
tart személyesen, telefonon és levelezés Utjan. Sziikség szerint egyes tanuldk esetében - a vezetd vagy
helyettese tudtaval - a pedagogusok, illetve az osztalyfonokok kozvetleniil is felvehetik a kapcsolatot az
emlitett szervekkel.

4.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldinak rendszeres orvosi felligyeletét (tanulok fizikai allapotanak mérése, oltasok, szlir6- és
alkalmassagi vizsgalatok) az iskolaorvos és két korzeti védénd végzi. Ennek idOpontjat az iskola
vezetdjével egyeztetve az iskolaorvos és a védono hatarozza meg.

Az iskola a vizsgalatokhoz orvosi szobat biztosit.

A tanulok fogaszati vizsgalata és kezelése évente egy vagy tobb alkalommal a korzeti gyermekfogaszati
rendeldben torténik.

A vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

Az egészségligyi szervek felkérésére az osztalyfonokok a vizsgélatokat elokészitd adminisztracios
tevékenységet is végeznek.
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IV. A miikodés belso rendje
1. Az iskola munkarendje

1.1. A tanév rendje

A tanévkezdést és zarast, a tanitasi szlineteket a mindenkori miniszteri rendelet szabalyozza.
A tanitas nélkiili munkanapok idejét az iskolavezetOség javaslata alapjan a tantestiilet hatdrozza meg és az
éves munkaterv tartalmazza.

1.2. Az intézményre vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtoit a recepcids 8 — 1315 oraig, az
egyéb kijarasra alkalmas ajtokat pedig a nyitvatartas teljes id6szakaban koteles zarva tartani. A bezart
termek kulcsat az épiilet portajara kell leadni. A tantermek zarasat az épiilet nyitvatartasi ideje utan a portas
ellendrzi.

1.2.1. Az iskola nyitvatartasa

Az iskola szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 7 oratdl 22 ordig tart nyitva. Az iskola rendes és
rendkiviili nyitvatartasi idejében portaiigyeletet kell biztositani a miikodtetovel tortént egyeztetés alapjan.
A pedagogusok munkanapokon 20.00 oraig, fogadddran és a sziildi értekezleteken 21.00 oOraig
hasznalhatjak az iskola épiiletét és berendezéseit.

Az iskola szorgalmi idében szombati napokon 10 6ratol 18 oraig tart nyitva a szakgimnaziumi tanulok és
oktatoik szamara.

A tanulok a hazirendben szabalyozott idopontokban tartézkodhatnak az iskolaban.

Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgatod
adhat engedélyt elozetes egyeztetés alapjan.

1.2.2. Az érkezés és tavozas rendje

A pedagogusok a tanitasi orak elott 10 perccel kotelesek megjelenni az iskolaban.

A tanulok érkezésének és tavozasanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke (tavollétében annak helyettese vagy az iskolavezetés)
irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

1.2.3. A tanitas rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban az drarend alapjan
torténik, amely hetes id6tartamra késziil, félévenkénti attekintéssel, illetve annak megfeleléen, hogy a
tanterv altal el6irt éves 6raszam teljesithetd legyen.

Az orarend elkészitésének elsddleges szempontja - az adott targyi és személyi feltételek kozott - a tanulok
pedagogiai érdekeinek figyelembevétele, optimalis terhelésiik biztositasa.

Az iskola vezetdje minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak, kozépiskolaban tajékoztatast ad
tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a
tantargyat el6relathatoan melyik pedagogus fogja oktatni.
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A tanuld majus 20-aig jelentheti be a tantargy és a felkésziilési szint megvalasztasaval kapcsolatos dontését. A
szabadon valasztott tanorai foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb
évfolyamra 1épés tekintetében gy kell tekinteni, mint a kotelezd tanitasi orat. A tanulonak - kiskort tanul6
esetén a szilonek - irasban nyilatkoznia kell arrol, hogy a szabadon valasztott tanitasi orakra torténd
jelentkezés jogkovetkezményeit tudoméasul vette. Ha a tanul6 iskolakezdés vagy iskolavaltas miatt nem tud élni
a valasztasi jogaval, kérelmének elbiralasa el6tt egyezteti elképzeléseit a kdzépiskola vezetdjével vagy a vezetd
altal kijelolt pedagogussal.

A tanul6 a tanév soran egy alkalommal - az igazgatd engedélyével - modosithatja az érettségire felkészitd
képzés valasztasat.

A tanulokkal valo foglalkozasok (tanitasi ora, jatékido, szakkor korrepetalds, innepély stb.), valamint a
nevelési értekezletek, megbeszélések idején a mobiltelefonok hasznalata nem megengedett csak tanoérai
feladat elvégzésére.

A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

1.2.4. A tanitas ideje:

A tanitas kezdete 7.30 dra. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek ideje 10-15 perc, az ebédsziinet 30 perc. A
tanuld a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke, tavollétében az osztalyfonok-helyettes, illetve az
iskolavezetés irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat, az eseti tdvozasi engedélyt le kell adnia a portan.
Rendkiviili esetben a vezetd roviditett 6rakat rendelhet el.

Az iskola csengetési rendje az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

1.2.5. A tanitasi nap

A tanitasi nap sorszamozhat6 abban az esetben, ha a tanulok a pedagdgiai programban vagy a munkatervben
meghatarozott célok érdekében 3 x 45 perces foglalkozason vesznek részt. Az iskolavezetés engedélyével
a foglalkozds a munkatervben nem szerepld alkalmak esetén az iskolaépiileten kiviil is tarthat6. A
munkatervben nem szereplé alkalmak, ha a pedagdgiai program céljait vagy egyéb jogszabalyban el6irt
feladat végrehajtasat szolgaljak, az iskolavezetés engedélyével szervezhetok. Ha a havi programban nem
szerepel, akkor a tanorat tartd pedagdgust egy héttel korabban a hirdet6tablan keresztiil kell tajékoztatni,
ennél rovidebb id6tartam esetén a pedagogust személyesen kell értesiteni.

1.2.6. Ugyeleti rend

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tligyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi szlinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

1.2.7. A vezetok benntartéozkodasa

A délelotti és délutani foglalkozasok ideje alatt legalabb egy vezetdonek vagy megbizottjanak az
intézményben kell tartdézkodnia. A benntartézkodas rendjét a tanév elején elkészitett munkarend rogziti.

A vezetOk akadalyoztatasa esetén a felelos vezetd feladatait munkakdzosség-vezetd is ellathatja. Egyéb
esetekben a legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogus latja el a feladatokat.

A tanitasi sziinetekben a vezetdk ligyeleti feladatokat latnak el, melynek rendjét a tanitdsi sziinetet
megeldzden rogzitik és kérésre a fenntartd rendelkezésére bocsatjak.

1.2.8. Hivatalos iigyek intézése:

A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban, valamint a recepcion torténik 8 és 16 ora kozott,
pénteken 8 és 15 ora kozott. Az iskola tanuldinak szamara elére meghatarozott idopontokban biztositott a
taniligy-igazgatasi és gazdasagi iigyintézés.

1.2.9.A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany

Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvanyokat az intézmény (iskola) vezetdjének
(megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomatédval hitelesiti.
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Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat CD-n/DVD-n egy az iskola vezetdjének
(megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval hitelesitett kiséréjegyzékkel - amely
tartalmazza a rogzitett file-ok megnevezését - tarolja az intézmény (iskola).

Az elektronikus naplo a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl
sz010 tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziilé kdlcsonos tajékoztatasara szolgal.

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

Idegenek (az iskolaval jogviszonyban nem allok) az épiiletbe csak a recepcios kelld tajékoztatasa utan
Iéphetnek. Az épiiletbe belépd sziilok, illetdleg latogatok a recepcion jelentkeznek és kaphatnak
utbaigazitast ligyeik intézésére. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.
Amennyiben nem eldzetesen bejelentett latogatorol van szo, a recepcids koteles a beléptetés elott a
fogadokészségrol meggydzddni.

A recepcios tdjékoztatast ad az idegeneknek a hivatalos ligyintézés helyiségeir6l. Idegenek az épiilet mas
részeiben vezetdi engedéllyel tartozkodhatnak.

Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok csak a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas szerinti
idében tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és
kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.
Egyes helyiségek igény- és lehetdség szerint legfeljebb 1 évre szol6 bérleti szerz6désben meghatarozott
feltételek mellett bérbe is adhatok.

A termek hasznalatba adasanak feltétele:

e aziskola élet- €¢s munkarendjét nem zavarhatja,

e a hasznalo a terem hasznalati rendjét, valamint az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi

szabalyzatban foglaltakat betartja, az esetlegesen okozott kart megtériti.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit véglegesen mashova helyezni csak a terem-,
illetve az iskolai leltarfelels tudtaval, az épiiletbél Kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
A hasznalaton kiviili helyiségeket vagyonvédelmi okok miatt zarni kell.
Minden helyiségrdl szobaleltart kell vezetni.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

3.1. Szervezeti formak

szakkor, diakkor,

énekkar,

iskolai sportkdr,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6zotti verseny, didknap,
tanuloszoba,

érdeklédési kor, onképzokor a tanulok igényei szerint szervezhetok.

3.1.1. Szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdet meg, de a tanulok és a sziilok ujak szervezését
is kezdeményezhetik. Szakkor altalanossagban 12 fovel indithato. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi
iddszak keretén beliil lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglakozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a
szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasaval az igazgatohelyettes javaslatara az igazgat6 dont.
A szakkori foglalkozasok szeptemberben kezdddnek €s a tanév végével fejezddnek be. Heti 1 vagy 2 draban
miikddnek.
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3.1.2. Az énekkar

Az énekkar szorgalmi id6szak alatt miikodhet. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol,
felvételiikrél a karvezetd dont.

3.1.3. Az iskolai sportkor

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartds formai €s
rendje:

Az iskola a tanulok szdméra a mindennapi testedzést a kotelezd testnevelés oran biztositja az iskola
pedagogusainak iranyitasaval.

A sportfoglalkozasok szamat €s idejét a tantargyfelosztas, illetve az orarend tartalmazza.

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testnevelStanarok szervezik a szorgalmi idére. A tanulok
iskolan kiviili sport- és kulturalis szervezet, egyestilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek,
a részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.

3.1.4. A tanulmanyi, szakmai és kulturalis verseny, sportvetélkedo, diaknap

A tanulmanyi, szakmai és kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny napjara (orszagos verseny elsé fordulo)
¢s a felkésziilésre (orszagos verseny masodik fordulé harom tanitasi nap, harmadik forduld 6t tanitasi nap)
az igazgatd mentesiti a tanitasi érakon valo részvétel alol. Egyéb versenyek esetén a tanitasi nap 5. oraja
utan kaphat a tanul6 felmentést. A felmentést a versenyre kiildo szaktanar adja. A szaktanar kotelessége
elézetesen tajékoztatni a versenyre kiildott tanuldk osztalyfondkeit a tanulok névsorarol és a tanuldk
tavollétének pontos idejérol.

A vezet6 gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gy6ztes, illetéleg
helyezést elért tanulok - tovabba az énekkar - eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

3.1.5. Didkkorok

Diakkoroket a tanulok igényeinek figyelembevételével lehet tervezni, szervezni. A diakkorok inditasarol,
és arrol, hogy mely foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkak6zosség és az iskolai
szervezetek véleményének meghallgatasaval a vezet6 dont.

3.1.6. Korrepetalas

A korrepetalasok, diakkorok egész tanévben tartanak. A korrepetdldsok a tantargyfelosztasban nem
szerepelnek. Evkozben tanulodi, sziil6i és szaktanari kérésekrél az igazgaté dont az oraszamok
fliggvényében.

Iskolank pedagogusai sajat tanitvanyaikat anyagi ellenszolgaltatidsért nem korrepetalhatjak.

3.1.7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehetéségek figyelembevételével intézményilink a korai
iskolaclhagyas és a lemorzsolodas megelézése érdekében tanulocsoportos foglalkozasokat szervez. A
tanulocsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése (matematika, anyanyelv, digitalis
készségek, kooperativitas) valosul meg.

A tanul6csoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanulok fejlédési igénye, azaz
az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuloéi foglalkozasok (paros tanari jelenlét) mellett csoportszoba
jellegii tevékenységek is megvaldsulnak.

A tanulécsoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz-ellatottsag
biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitasara alkalmas pedagogiai eszkdzok
alkalmazasa.

A tanuldocsoportok kialakitasa els6sorban — de nem kizardlag —a 9. évfolyamos tanulokat érinti.

3.1.8. Tanitasi oran kiviili foglalkozasok

Tanitasi 6ran kiviil tarthatok még felvételi elokészitok, konyvtari foglalkozasok, nyelvtanfolyamok, alkalmi
klub (pld: felkészités versenyekre, természetjaras, idegen nyelvi filmklub).
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A tanulok szamara biztositunk rendhagyo orakat: az allatkerti latogatast, a tananyaghoz kapcsolodo
muzeumi latogatasokat.

A diakonkormanyzat évente legalabb egy alkalommal diaknapot (tanitasnélkiili munkanap) szervez.

3.1.9. A hit— és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

A sziilék igényeinek megfeleléen az iskola téritésmentesen lehetdséget nyujt a hit- és valldsoktatdsra
felekezeti kiilonbségtétel nélkiil. A foglalkozasok megtartasanak engedélyezésekor az iskolai tanitési és
tanitason kiviili foglalkozasok rendjét, zavartalansagat tartja szem elott.

4, Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az iskola
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iskola hagyomanyos kulturalis és innepi rendezvényeit a pedagdgiai program tartalmazza. A hagyomanyok
apolasdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkoz6 idépontokat, szervezési felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken vald pontos és aktiv részvétele az iskola
minden pedagogusanak kotelezd.

Iskolaszintli tinnepélyeink: évnyitd, oktdber 23., szalagavato, marcius 15., ballagas, évzaro

Osztalykeretben: oktober 6. a kommunizmus aldozatairdl és a holokausztrdl tartott megemlékezések,
Nemzeti Osszetartozas Napja.

Kulturalis rendezvények: Budai-nap - diaknap
golyatabor
karacsonyi linnepség
szalagavato
ballagas
nyari taborok

5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az iskolai
vezetd felelds.

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra
is.

5.1. A nevelo-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak

az igazgato,

az igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd
a munkako6zdsség-vezetok,

a munkako6zosségi tagok megbizas szerint.

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az  igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd  ellenérzési  tevékenységilket a  vezetOi
feladatmegosztasbol kovetkez6 sajat teriiletiikon végzik.
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A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefiiggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes vezetot.

5.2. Az ellenorzés modszerei

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanul6i munkdk vizsgélata,

beszamoltatas szoban, irdsban.

5.3. Az ellenorzés osszegzése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg
kell beszélni. Az altalanosithat6d tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

5.4. Pedagogus teljesitményértékelés

A pedagoégusok teljesitményértékelési rendszere Osztonzi, tdmogatja a belsd intézményi
szervezetfejlesztést, visszajelzést ad a pedagoégus munkavégzésének szinvonalarél minden
tanévben. A teljesitményértékelés soran jol definialt szempontrendszer alapjan az igazgatd évente
értékeli a pedagodgusok munkéjat.
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6. A fegyelmi eljaras szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskor,
a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskora
tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél
esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetl eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért/szakképzésért felel6s miniszter/allamtitkarsag feliigyelete
alatt miikddo intézményben miikodo oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a
tanul6 — valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.
Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik évfolyaménak, a
kozépiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato
érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuldé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idopontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

b) athelyezés masik osztilyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld koriilmeényeire
¢s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfliggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulo sziil6je mindig részt vehet. A tanul6t sziildje, torvényes képviseldje
képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a
terliletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilo
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ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt
a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilo, tovabba a gazdalkodo szervezetet
érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban tijékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja
le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziil nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i
vélemény.
A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld mellett szol.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoléasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskort fél esetén a sziilojének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a felfliggesztését
¢s az eljarast megindit6 kérelmi jogra valo utalast.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgdlod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairasat ¢és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a
nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a
targyalason végig jelen 1év0 tagja.
Az elsofoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.
A fegyelmi biintetést megallapito hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6fokt fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkoér gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell az elséfoka
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. § b)
pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a meghatarozottakon tul az sem, aki az
els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az igyben tantivallomast tett vagy
szakértoként eljart.
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Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanulo
esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja,
tagintézmény-vezetdje megallapitja a meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, a tanuld kart okozott, az igazgatd vagy tagintézményvezetd koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgélni, az okozott kir nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel
kell szélitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

/. Az iskolai konyvtar

7.1.A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

Az iskolai konyvtar célja annak lehetové tétele, hogy szolgéltatdsait a tanulok és a pedagdgusok minden
napon igénybe tudjak venni, biztositja a tanitas-tanulas folyamatahoz sziikséges ismerethordozokat.

A konyvtar sajatos eszkozeivel, szerkezeti és munkaformaival jarul hozza az Nkt 63§ a kozoktatas
fejlesztési programjaban foglaltak megvalositasahoz, a pedagégus munkakorével dsszefiiggésben az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges az informatikai eszkozoket.

A konyvtar, mint az informacios rendszer tagja a mindenkori érvényes jogszabalyok, szabvanyok szerint
dolgozik.

Az éves koltségvetésben tervezziik meg a beszerzés kereteit.

A konyvtaros tanar gondoskodik a mellékletben szerepld konyvtari hazirend betartasardl, betartatasarol.
Miikodésének rendjét az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza.

7.2. A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa

Egy alkalommal t6bb dokumentum is kélcsondzhetd. Kolcsonzési hatarido nincs, de a konyvtar fenntartja
maganak a jogot, hogy a felmeriilt igények kielégitése érdekében a kolcsonzott dokumentumokat
visszakérje. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot vasarlas vagy masolas utjan egy ugyanolyan
példannyal kell potolni. Ha ez nem lehetséges a mindenkori beszerzési ar téritendo.

7.3. Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasanak feltételei

A tartds tankonyvet - ingyenes tankdnyv biztositasa esetén - a sziilé/tanulé a Hazirendben szabalyozott
modon vésarolhatja meg.

8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

A tankonyvrendelés elokészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskdrben gondoskodik arrél, hogy az
iskolai oktatdsban felhasznalhat6 tankonyvek, valamint a segédkonyvek jegyzéke a szakmai
munkako6zosség, illetve a pedagdgusok szamara hozzaférhetd legyen. Munkéjat a KELLO rendszeren
keresztiil végzi.

Az iskolaszék/sziil6i képviselet a tankonyvrendelés elkészitése elott allast foglal abban a kérdésben, melyik
a legmagasabb beszerzési ar, amely felett a tankonyv kivalasztasat nem javasolja, melyek azok a
tankonyvek, melyet tartds hasznalatba vételre javasol tdmege ismeretében.

A tankonyvjegyz€ékbol a szakmai munkakozosségek kivalasztjak az altaluk hasznalni kivant tankdnyveket,
jelzik, hogy melyek azok, amelyeket a tanulok tartésan hasznalhatnak, a konyvtarbol kdlesondzhetnek. A
hatalyos rendelkezésben megszabott hataridéig a tankonyvrendeléssel megbizott alkalmazott dsszesiti az
igényeket, és elkésziti a megrendelést.

A tankonyvrendeléssel megbizott dolgozd a rendelés elOkészitésétdl a tankdnyvek megvételéig
figyelemmel kiséri a folyamatot.
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8.1. Az iskolai tankonyvrendelés, tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

A BGSZC Budai Gimndzium és Szakgimnazium a tanulok tankonyvellatasanak rendjét az érvényes
jogszabalyok betartdsaval szervezi meg.
Az iskola a helyi tankényvrendelés megszervezésével egy személyt biz meg, mint iskolai tankonyvfelel6st.

8.2. Az iskolai tanulék tankonyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje

A tankonyvtamogatas modjarol a dontés az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 16/2013. (I1. 28.)
EMMI rendelet szerinti érvényes jogszabalynak megfeleléen torténik, minden tanuld téritésmentesen
kapja a tankonyvet. Ez azt jelenti, hogy a diakok konyvtari kolcsonzés ttjan jutnak a tankonyvekhez,
azokat a tanév végén vissza kell adniuk.

9. Intézményi védo, 0vo eloirasok
9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a szakorvosi
rendeldintézetben.

Tanévenként meghatarozott idopontban az Onkormanyzat altal biztositott iskolaorvos és védénd all a
tanulok rendelkezésére, akik végzik az eldirt szliréseket. A vizsgalatok soran szerzett altalanosithato
tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa
érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében megvaldsitja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat legalabb egy héttel el6bb egyeztetni kell az érintett kollégakkal az illetékes
igazgatohelyettes segitségével.

Az iskolaban életmenté pont miikodik.

9.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi, az esetleges veszélyforrasok elharitasarol a
fenntartoval egyiittmiikodve gondoskodik.
A dolgozokra €s a tanuldkra kiilon balesetvédelmi szabalyzat vonatkozik.
Az intézmény tanuloi és dolgozoi a MT eldirasai, valamint az iskola Munkavédelmi és Tuzvédelmi
Szabalyzataban foglaltak szerint kotelesek munkéjukat végezni. Minden év szeptember 10-ig részt kell
venniiik a munka- és balesetvédelmi ismereteket nyujto eléadasokon.
A balesetek elkeriilése érdekében az iskola dolgozoi koziil az intézmény vezetdje tiiz- €s munkavédelmi
megbizottat jelol ki, akinek képzésérol és sziikség szerinti tovabbképzésérol gondoskodik.
A fenntart6 tliz- és munkavédelmi feleldse a tanév elején minden dolgozonak tiiz- és balesetvédelmi
oktatast tart, amelyet jegyzOkonyvben rogzit. Kezdeményezi a balesetveszélyes hibak megsziintetését,
tanuloi €s dolgozoi balesetek esetén a sziikséges adminisztraciot elvégzi, a baleset koriilményeit kivizsgalja.
A fenntarto tliz- és munkavédelmi felel6se tiiz- és munkavédelmi szabalyzatot készit, amelyet az ismertetés
utan az iskola minden dolgozoja koteles betartani és betartatni.
Az osztalyfénokoknek a tanuldokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal €s a kozlekedéssel egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakat.
A balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal feltétleniil foglalkozni kell:

e atanév megkezdésekor,

e szakmai programok elott,

o rendkiviili események utan,

e atanév végén a nyari idénybalesetek elkeriilése érdekében.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploban,
a balesetvédelmi oktatas tényét a jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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Minden tantargy keretében, de kiilonosen fizika, kémia, informatika és testnevelési orakon oktatni kell a
tanulok biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. A neveldk a tanorai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Minden neveld kdteles a balesetveszélyre utald tényt (udvari eszkoz, sporteszk6z meghibasodasa, récs,
sportkapu kilazuléasa stb.) azonnal jelenteni.
A testneveld tanarok kiemelt feladata az udvari sporteszk6zok, tornatermi eszkdzok, szerek rendszeres
biztonsagtechnikai ellenérzése, a meghibdsodas jelzése.
A fenntarton keresztiil a gondnok feladata az udvari sportpalyan, tornateremben 1€vo eszk6zok, valamint a
racsok és a kokerités biztonsagtechnikai ellenérzése, javittatasa.
A tanulok feliigyeletét ellatd, illetve a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd neveldnek a tanulot ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, amennyiben ehhez megfeleld ismeretekkel

rendelkezik, ellenkez6 esetben orvost, ment6t kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhet6 mdédon meg kell sziintetnie.
Az iskola vezet6jét/helyettesét veszélyhelyzet kialakulasardl, tovabba minden sériilésrdl és balesetrdl
értesiteni kell.

9.3. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Az épiilet kiliritését és a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriado terv eldirdsai szerint kell elvégezni.
A benntartézkodok riasztasa kolompolassal, illetve szaggatott csengetéssel, ha ez nem lehetséges, illetve
nem siirgés esetben - a panik elkeriilése végett - ¢l6szdval torténik.

Amennyiben az épiilet kiliritése sziikséges, a tanulok neveldikkel a kozeli parkba, illetve az utcéara
vonulnak.

A riasztast és a menekiilést a benntartozkodo vezetd iranyitasaval az iskola dolgozoéi, kiemelten a gondnok,
a tliz- és munkavédelmi felelOs segitségével végzik.

A rendkiviili esemény jellegének megfelelden a renddrséget, a tlizoltokat, mentdket vagy a tlizszerészeket
az iskola vezetbje, illetve tavollétében helyettese haladéktalanul értesiti, a rendkiviili eseményt vagy a
sulyos balesetet a fenntartonak hivatalosan jelenti.

Bombariado6 esetén az iskolavezetés ligyeletes tagja a renddrségi felszolitds utdn gondoskodik az iskola
épiiletének kitiritésér6l a menekiilési tervnek megfeleléen. A tanulok az osztalyteremben, illetve az
o6ltézében 1évo holmikat az intézkedésnek megfeleléen vihetik magukkal. A rendkiviili eseményrdl az
iigyeletes a fenntartot haladéktalanul telefonon tajékoztatja. JegyzOkonyvet vesz fel, amely tartalmazza a
riado lefolyasat, és az elmaradt 6rak potlasanak maodjat. A jegyzokonyv masolatat megkiildi a fenntartonak.
A tanitasi orak potlasa sziikség szerint a kovetkezé szombaton torténik az igazgatd dontése alapjan.

9.4. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

A kiilonleges helyzetekre valo felkésziilés nagymértékben az osztalyfénoki orak keretében torténik. Az
elméleti tudnivalok gyakorlati alkalmazasa a tlizriadd minden évi probajaval torténik évente egy
alkalommal. A 9. évfolyam szamara az iskolaorvos és védoné tart tajékoztatdt az elsdsegélynyujtas
alapjairol. A tevékenységeket a megbizott vezetd fogja dssze.

9.5. Balesetmentes hasznalhat6sag

A tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az
azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért a gondnok felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles jelenteni a gondnoknak.

A réabizott érték- és vagyontargyakért a mindenkori jogszabalyoknak megfeleld modon és mértékben az
iskola minden dolgozodja anyagilag is felelGs.
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9.6. A kartérités

Az iskolai tulajdon védelme, tisztan és épségben valé megérzése az iskolak6zosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iskola dolgozdinak kartéritési felelosségét a MT szabalyozza.

A nyari sziinet megkezdésekor a pedagogusok kotelesek a leltarukban 1€vo nagy értéki audiovizualis, IKT
eszkozoket, leltari targyaikat az igazgatd altal kijelolt helyiségben, a vezetd altal kijelolt személynek leadni.

Ha a tanulé az iskola épiiletében, felszereléseiben, butoraiban gondatlansagbol vagy fegyelmezetlen
viselkedése kovetkeztében kart okoz, sziilgje (gondviseldje) koteles a kart megtériteni.

9.7. Dohanyzas

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. Nyilt Iégtérben sem jeldlhetd ki dohanyzohely.

10. Nevelési-oktatasi intézményen belill miikodé pedagégiai
szakszolgalat

Az iskolaban pedagogiai szakszolgalat nincs.
11. Egyéb kérdések

11.1 A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az iskola reklamtevékenységet nem folytat, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze. A beérkezo hirdetéseket az iskolavezetés engedélyével lehet kifiiggeszteni.

11.2. A teljesitménypotlék osszege meghatarozasanak elvei

A teljesitménypotlék és a kiemelkedé munka dijazasara az éves pedagogus teljesitményértékelés alapjan a
Fenntart6 hatarozza meg.

11.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanul6t megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Az iskolai tanorai, tanoran kiviili tevékenységek soran, az iskola altal biztositott eszkdzokkel és anyagokkal
eléallitott termékekkel kapcsolatos jog az iskolat illeti.

11.4. Tobbletfeladat elszamolasa

A pedagogusok a tobbletfeladatokat formanyomtatvanyon (Kréta rendszerb6l kinyomtatva) folyamatosan
vezetik, elszamolasra leadjak. Az ellenérzést az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek végzik.

A tanodrakon, szakkori foglalkozasokon, nevel6testiileti, munkak6zosségi értekezleteken, munkatervben
rogzitett programokon, kotott munkaiddn til az igazgatd vagy az igazgatohelyettes utasitasan, illetve a csak
az intézményben végezhetd tevékenységeken kiviil a pedagdgusoknak nem kell az intézményben
tartdzkodni.

A hatalyos jogszabalyok szabalyozzdk a csak az intézményben végezhetd és az intézményen kivill is
végezheto feladatokat.

A tobbletfeladat nem csokkenthetd, ha
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e tOrvényi elGiras szabalyozza,

e Pedagogiai programban megfogalmazott célok elérése miatt (pl. projektoktatas),

e Munkatervben meghatarozott célok elérése miatt (pl. miuzeumlatogatas, drog prevencios
foglalkozas, tinnepélyek, projektek, palyazatok),

o egyéb koriilmények, melyet az igazgatd hagy jova.

11.6. A diakigazolvannyal kapcsolatos szabalyok

A 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan kiilon szabalyzat rendelkezik a nyomtatvanyok és a
diakigazolvanyok kezelésérol.

11.7. Iratkezelés

Az iratkezelés altalanos szabalyozasa a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 29. pontja és a 335/2005. (XI1.
29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményei szerint
megfelelden torténik. A nevelési-oktatasi intézmény részére érkez6 - nem névre szo6lo - leveleket, iratokat
és egyéb kiildeményeket a vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes veszi
at és bontja fel. Az iskolatitkar végzi a rendelet szerint az iktatast, az irattovabbitast.

11.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL tv. alapjan az iskola vezet6i vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni. A vagyonnyilatkozatot
a vezetOk esetében a fenntarto iitemezi €s végzi a sziikséges nyilvantartast.

12. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola a kiilonos kozzétételi listan is szerepld dokumentumait mindenki szamdara hozzaférhetéen az
iskola honlapjan kozzéteszi. Egy példanyt elektronikusan (CD/DVD) az iskola irattaraban is elhelyeziink.
Az iskola alapveté dokumentumai:

e PEDAGOGIAI PROGRAM

e SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e HAZIREND

¢ MUNKATERV
Az iskola felvételi tdjékoztatd szordlapjan, illetve az iskola honlapjan a helyi pedagogiai program
legfontosabb célkitlizéseit feltiintetjiik.
Minden ) tanévet megel6z0 utolso sziildi értekezleten, ill. a 9. évfolyamra belépdknek szolo sziil6i
értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket a pedagogiai program alapvetd célkitlizéseirdl, a kovetkezd tanév fobb
teendoirdl, a kotelezod tankonyvekrol, ill. taneszkdzokrol.
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V. Z.aro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év szeptember ho 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti €s miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az
el6z6 SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén;
vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didkonkormanyzat. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi
eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2025. év szeptember hénap 01. nap

Szab6 Orsolya
1gazgatd

P.H.
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3. Az intézményben miikodoé egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. 09.01. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanasitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatéarozott igyekben gyakorolta. Az
iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziil6i szervezet 2025. év 09. ho 01. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziil6i képviselet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta. Az iskolai
tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a
szll6i képviseletegyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

szlloi képviselet

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025. év 08. ho 29. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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Mellékletek

1.szamu melléklet: Munkakori leirasok
Munkakori leiras és tajékoztato
Puétv. 42. §.

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia Brigitta féigazgato

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Neve XY

Munkakore pedagdgus

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyl egyetemi szakképesités
A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd

mindenkori féigazgatoja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A foigazgatod az illetmény megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdénapja:
2024.05.01.

Heti munkaido:
40 Ora.

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus
o amunkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: pedagogus

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.),
o 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajarol szolo térvény végrehajtasarol
(Puétv. vhr.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
o a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
o a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei, feladatai:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenOrzése, sajatos nevelési igényli tanulok esetében az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. A fentiekkel Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen a
Puétv. 67. §-aban felsorolt feladatok ellatasa, illetve szabalyok megtartasa.

Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A koznevelési intézmény programjaban és szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban eldirt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesiti.
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Pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, a kdznevelési intézmény
iinnepségein ¢€s rendezvényein. Megorzi a hivatali titkot, hivatadsahoz mélté magatartast tanusit.

A tanul6 érdekében egylittmiikodik a koznevelési intézmény mds alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el.

A munkakoérhoz tartozé felel6sség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben onalléan torténd
ellatasdért, az adott informéciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszert kezeléséért
anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel

O O O O

A munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldaluan modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, gy ahhoz a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hozzajarulasa sziikséges. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kijelenti, hogy a munkakdr betoltésehez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadményozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

Az illetményrol valé elszamolas

Az illetményt, a potlékokat és egyéb juttatasokat (a tovabbiakban egyiitt: illetmény) forintban kell
megallapitani és kifizetni a Puétv. 107. §-aban foglaltaknak megfelelden. Az illetményt utalvany vagy
fizetdeszkoz helyettesitésére szolgald mas formaban kifizetni nem lehet. A havi illetményt a targyhdnapot
kovetd honap tizedik napjaig ki kell fizetni. Az illetmény kifizetése atutalassal torténik, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 altal meghatarozott bankszamlaszdmra (az adok és jarulékok levonasa
utan). A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy az
illetményt a munkaltat6 a bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 50 munkanap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb 15 napot igénybe vehet a
Puétv. 90. §-anak (3) bekezdésében foglaltak szerint.

A sziil6i szabadsagra, apasagi szabadsagra és egyéb potszabadsagra jogositd eseteket a Puétv. 90. §-a
rogziti. A szabadsagot a Puétv. 91. §-aban és a Puétv. vhr. 35. §-aban foglaltak szerint kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésével és megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatban a Puétv. 46-65. §-aban foglaltak
iranyadok.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinik:
a) a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval,
c¢) a munkaltatd jogutod nélkiili megsziinésével,
d) ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliill nem sziinteti meg,
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e) ha a munkaltatd egésze vagy egy része - kiilondsen szervezeti egysége, anyagi €s nem anyagi
er6forrasainak vagy feladat- és hataskorének meghatarozott csoportja - mas jogallasi térvény hatalya ala
kertilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara nem keriil sor,

f) ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar nem felel meg a Puétv. 26-27. §-ban foglalt
feltételeknek.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd:
a) azonnali hatallyal a probaidd alatt,
b) a felek k6z6s megegyezésével,
c) athelyezéssel az e torvény hatdlya ala tartoz6 munkaltatok kozott,
d) felmentéssel,
e) rendkiviili felmentéssel,
f) lemondaéssal,
g) azonnali hatalyu lemondéssal,
h) elbocsatés fegyelmi biintetéssel.

Felmentés:

Munkaltatoi felmentés esetén a felmentési id6 a Puétv. 52.§-a alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a
munkaltatd koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét legalabb a felmentési id6 felére a
Puétv. 52. §-anak (7) bekezdésében foglaltak szerint a munkavégzés aldl mentesiteni.

A felmentési 1d6 - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - legalabb 60 nap, de a 8 hdnapot nem haladhatja
meg. Ha a felmentés - az egészségiigyi alkalmatlansag esetét kivéve - a Puétv. 49. § (1) bekezdés c) pontjan
alapul, a felmentési id6 harminc nap. A 60 napos felmentési id6 a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban toltott idot figyelembe véve a Puétv. 52. §-d4nak (2) bekezdésében foglaltak szerint
meghosszabbodik.

Lemondas:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyr6l barmikor
lemondhat, lemondasi ideje 90 nap.

Munkaidé beosztasa

A munkaltatdo a munkaidot a Puétv. 76-81. §-aiban foglaltak szerint altalanos teljes napi munkaidére, heti
Ot napra, hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaid6 lehetséges kezddidopontja reggel 8 ora, lehetséges
befejez6 iddpontja pedig délutan 16 6ra. Az altalanos teljes napi munkaidé 8 ora.

Tobblettanitas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a szdmara a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidon
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy
megallapodas alapjan lathat el a Puétv. 82. §-a alapjan.

Rendkiviili munkavégzés
Rendkiviili munkavégzés a Puétv. 83.§-a alapjan rendelhetd el. Naptari évenként kétszazdtven oOra
rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltat6 tevékenységének sajatos jellege

A munkaltato tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos kozterheket a Nemzeti Ado- és
Vambhivatal felé fizeti meg.
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A munkaltato képzési politikaja
A kotelez6 pedagogus tovabbképzésen tulmenden a munkaltatdo nem rendelkezik sajat képzési politikaval,
ezért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal nem vehet6 igénybe képzésre fordithato ido.

Kollektiv szerzédés
A munkaltato tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, hogy nem tartozik kollektiv
szerzddés hatalya ala.

Kotelez6 kari tagsag

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogus a kinevezéssel valik a Nemzeti Pedagogus
Kar tagjava, a tagsaga a Puétv. 46. §-ban meghatarozott esetekben a 47. §-ban meghatarozott idépontban
megsziinik. A Nemzeti Pedagogus Kari tagsaga pedagdgus szamara kotelezd.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje els6sorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas (pl.
a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil torténik, aki a centrum kozponti felettes
vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

A kozlés helyben szokasos modja

A munkaltaté a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos tajékoztatast, informaciot, illetve
mas adatot az iskolai hirdetétablan torténd kifiiggesztéssel, a Kréta elektronikus rendszerben torténd
rogzitéssel, személyesen, ligyfélkapun keresztiil, illetve emailben, vagy postai kiildeménnyel kdzolhet.

Feliilvizsgalat
A munkakéri leirasban foglaltak évente, illetve sziikség esetén feliilvizsgalatra keriilhetnek.

Munkaltatéi szabalyzatok

A kinevezéssel a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan az SZMSZ-t és
adatkezelési szabalyzatot is — személyi hatalya kiterjed a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a munkaltatd szabdlyzatait magara nézve kotelezonek
ismeri el.

A kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetek el.

Zaradék
Alulirott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy
a jelen munkakori leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a

benne foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példianyat atvettem.

Budapest, 2024. majus O1.

igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallal6
Munkavallalé neve YX
Munkakore technikai dolgozo - ..................
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alap/kozépfoku/fels6foktt  iskolai

végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége | ... jellegii szakképesités
A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorliasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatéi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:
2024.07.01.

Heti munkaido:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgoz6 munkakdr

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O O O

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetoek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarolagosan az
SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallald magara nézve kotelezének ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA A gondnoki munkakdrt betoltd személy els6sorban gondnoki feladatokat lat el. Koteles az
tizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatdsaval az intézmény rendeltetésszeri mikodését segiteni. A
felmertild karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése, hibaelharitas, intézkedés a
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balesetveszélyes koriilmények felszamolasardl. A fogyoeszkozok folyamatos biztositasa, villamosenergia,
flités, viz, csatorna kdzmiivekkel kapcesolattartas. Felelos az eléirt homérséklet meglétéért, a takarékos
felhasznalas elGsegitése érdekében utasitasok kiadasaért. A fogyasztas és eszkoznyilvantartas, selejtezés és
a leltar el6készitése, lebonyolitasa, vagyon- és allagmegdvas, valamint mas technikai dolgozo6i munkak6rok
feladatainak ellatasa. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldaluan modositani, illetve
kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatdrozdsa a munkakdr jellegét alapvetden
megvaltoztatna, gy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az aliabbi feladatokat latja el:

o MINTA Biztositja az iskola zavartalan izemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az
épitiletet, a sziikséges javitasokat a karbantartoknak jelzi, a tanitds megkezdéséig.
a szemétszallitas zavartalansaganak biztositasa,
a felvond lizemképességének ellendrzése;
a hazirend betartasanak ¢s a kdzos hasznalati helyiségek megfeleld hasznalatanak ellenérzése;
takarito, és épliletkarbantartd személyzet és vallalkozok feliigyelete;
részvétel a takaritasban, az egyszerii javitdsokban és az épiiletbelsok karbantartdsaban;
a kazanok és bojlerek miikodésének feliigyelete a ho- és melegviz-szolgaltatas biztositasa
érdekében;
az éplilet vezetdjének értesitése jelentdsebb javitasi igények felmeriilése esetén;
az ¢épiiletek bejarasaval azok biztonsaganak ellendrzése;
rendszeres karbantartasi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozé miikddési rend
figyelembe vételével;
ingatlanfenntartassal kapcsolatos tigyek intézése;
megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa;
idényjellegti karbantart6i feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartdsa;
az éplilet fenntartasaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat
Az intézmény portajan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibdkat a
dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarto fiizetet a gondnok ellendrzi, a karbantarto
mun’zanaplojan keresztiil.
o Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatdst szolgaljak, és

amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek.

O O O O O O

o O O

O O O O O

O

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, gy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulésa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felelgsség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben oOnalldéan torténd
ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii kezeléséért
anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokeért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

O O O O

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
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o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalés
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhdnapot kdvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihen6énapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozz4jarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogositod eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiaddséara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-a4ban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondaséaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hataly( felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzeés aloli felmentés tartamara a Munkavallalot tdvolléti dij illeti meg, kivéve,
ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétfotdl péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdd idopontja 8 ora, lehetséges befejezd
idépontja pedig 16 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltatd a munkakdr rendeltetése folytan a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegii munkarendben hétf6tél vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi munkaideje legfeljebb
24 ora lehet.

A napi munkaidd lehetséges kezdd id6pontja 6 oOra, lehetséges befejezd idopontja pedig kovetkezd nap 6
ora.

Munkaido beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaiddt tobb miiszakos munkarendben, heti 6t napra,
hétfotol péntekig osztja be.
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A napi munkaidd lehetséges kezdd idépontja 6 6ra, lehetséges befejezd idopontja pedig 14 o6ra, illetve
lehetséges kezdd idopontja 14 6ra, lehetséges befejezd idopontja pedig 20 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd esetén naptari

évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jellegii.

Képzési politika
A munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzodés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartds a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas (pl.

a centrum kozponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kkijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024.07.01.

munkaltatd munkavallald
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2.szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A BGSZC BUDAI GIMNAZIUM ES SZAKGIMNAZIUM
ADATKEZELESEVEL OSSZEFUGGO BELSO SZABALYZAT

A BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium (a tovabbiakban: Intézmény vagy Munkaltato vagy
Adatkezeld) az altala folytatott egyes bels6 adatkezelési tevékenységekre (a tovabbiakban: Adatkezelés)
¢s ezek feltételeire, szabalyaira vonatkozoan az alabbi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta
el.

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szabalvzat célja

1.1. A jelen Szabdlyzat altalanos célja, hogy meghatarozza az Intézmény altal kezelt személyes adatok
kezelésének, nyilvantartasanak, megsemmisitésének, az adatkezelés mukodésének rendjét, valamint
elésegitse az informacios onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését az
Europai Parlament és a Tanacs (EU) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol sz016 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
(a tovabbiakban: GDPR), valamint az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyainak megfelelGen.

1.2. A Szabalyzat célja tovabba, hogy szabalyozza az Intézmény alkalmazottai, munkavallaléi
adatainak kezelésével Osszefiiggd egyes kérdéseket a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény 133. §-aban, a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.
§-aiban, a szakképzésrol sz016 2011. évi CLXXXVII. térvény (a tovabbiakban: Szakképzési tv.) 87. §-aban,
a felnottképzésrol szold 2013. évi LXXVIIL. torvény (a tovabbiakban: Felndttképzési tv.) 21. §-aban,
valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 8-11. §-aiban
meghatarozottak szerint, kiilonos tekintettel arra, hogy az Intézménynek, mint munkaltatonak az Mt. 11. §
(1) bekezdése lehetdséget ad arra, hogy a munkavallalot a munkaviszonnyal Gsszefiiggd magatartasa
korében ellendrizze. Az ellendrzés soran a Munkaltatd az altala a munkavallalé rendelkezésére bocsatott
egyes informatikai-technikai eszk6zok felhasznalasat ellenérizheti a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak, a
Munkaltatd utasitasainak, a munkaszerzodésben foglaltaknak és a Munkaltato altal kiadott belso
szabalyzatban foglalt el6irasoknak valo megfelelés tekintetében.

A Szabalyzat célja az alkalmazottak, munkavallalok adatainak kezelésével Osszefiiggésben, hogy a
vonatkozd jogszabalyi rendelkezések és belsé szabalyzat alapjan meghatarozza az alkalmazottak,
munkavallalék személyiigyi nyilvantartisa, a munkavallalék rendelkezésére bocsatott eszkézok
hasznalatanak ellendrzése, az Intézmény teriiletén folytatott kameras megfigyelés és beléptetés soran
megvalosuld adatkezelés 1ényeges koriilményeit, illetve meghatarozza, hogy az Intézmény, mint
munkaltatd, milyen modon teljesiti az adatvédelmi kdvetelményeket.

1.3. A Szabalyzat célja tovabba, hogy meghatarozza az Intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti vagy
munkaviszony létrehozasa céljabol palyazo, az Intézmény altal meghirdetett allasajanlatokra jelentkezd

személyek adatainak kezelését.

2. A Szabalyzat hatalva

2.1. A Szabalyzat rendelkezései a Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
munkaviszonyban alld, valamint a Intézmény altal rabizott feladatokat megbizasi jogviszony keretében
ellatd személyekre (a tovabbiakban: Alkalmazott), tovabba az Intézmény altal meghirdetett
allasajanlatokra jelentkezd személyekre (a tovabbiakban: Palyazd; Alkalmazott és Palyazo egyiittesen a
tovabbiakban: Erintett) terjed ki.
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2.2. A jelen Szabalyzat az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozott, valamint az Mt. 17. § szerinti
munkaltatoi szabalyzatnak mindsiil.

2.3.  Adatkezeld jelen Szabalyzat hatdlybalépése el6tt minden Alkalmazott szamara lehetéséget
biztositott a Szabalyzat tartalmanak megismerésére, amelyet az Alkalmazott aldirasaval igazolt, tovabba az
Alkalmazott megkapta a jelen Szabalyzat egy masolati példanyat, amelynek atvételét szintén igazolta
alairasaval. A Szabalyzat hatalybalépését kovetoen belépd Alkalmazottak szintén alairasukkal igazoljak,
hogy a Szabdlyzat tartalmat megismerték és tudomasul vették.

2.4. A Szabalyzat elérhetd az Intézmény honlapjan (www.budaigimnazium.hu)

2.5. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységénel folytatott
valamennyi olyan folyamatra, amely soran az Erintettekkel 6sszefliggésben személyes adat kezelése valosul
meg.

2.6. Az Intézményre vonatkozo6 adatokat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

3. Adatfeldolgozék
3.1.  Jelen Szabalyzatban meghatarozott egyes adatkezelések tekintetében Adatkezeld adatfeldolgozas
céljabol adatfeldolgozokat vesz igénybe. A személyes adatok megismerésére Adatkezel? 4ltal igénybe vett

Adatfeldolgozok a hatalyos jogszabalyok szerint jogosultak.

3.2.  Azadatfeldolgozok adatait, az altaluk végzett adatfeldolgozasi tevékenységek céljat, a feldolgozott
adatok korét az egyes Adatkezelésekrol szolo részek tartalmazzak.

3.3.  Adatkezel§ fenntartja a jogot, hogy a jév8ben tovabbi adatfeldolgozdt vonjon be az adatkezelesbe,
amelyrdl a jelen Szabalyzat mddositasaval tajékoztatja az Erintetteket.

4, Jelen Szabalyzatban meghatarozott adatkezelésekre vonatkozo kozos szabalyok

4.1.  Erintettek, valamint az adatfeldolgozé munkavallaldi kételesek az altaluk megismert személyes
adatokat bizalmasan kezelni. Amennyiben nem az Intézményhez tartozé személy végez adatkezelést vagy
adatfeldolgozast, ebben az esetben ezt a kitelezettséget az iranyadd szerzodésben kell szamara eléirni.

4.2. Az Frintettek a személyes adatokat kizarolag az Adatkezelé szamara teljesitendd feladataikkal
Osszefiiggésben hasznalhatjak fel. Ezen tulmenden az Adatkezeld ezzel kapcsolatban dontéshozatalra
jogosult munkatarsanak, illetve a személyes adat tulajdonosanak eldzetes, kifejezett €s hatarozott irasbeli
jovahagyasa nélkiil:

(@) a személyes adatokhoz kizardlag a személyes adatokkal kapcsolatban jogszeriien feladatot ellatd
Erintettek, adatfeldolgoz6 férhetnek hozz4 a jelen Szabalyzatban meghatarozott feltételek szerint,

(b) aszemélyes adatok (a jelen Szabalyzat szerinti jogszerii adattovabbitast kivéve) nem tovabbithatok,
illetve nem adhatok at harmadik személyek részére, nem masolhatok le és nem nyomtathatok ki.

A vonatkozé jovahagyas meglétét és hatalyat (idétartam, jovahagyas kore) az Erintett a személyes adat
felhasznalasa elott koteles mérlegelni és sziikség szerint ellendrizni. Kiilonos tekintettel ellendrizni kell a
személyes adat felhasznalasara valo jogosultsagot, amennyiben az nem az Adatkezel6t6l, hanem valamely
harmadik személyt6l szarmazik.

5. Az Intézmény adatvédelmi rendszere

5.1. Az Intézmény felett felligyeleti jogkort gyakorol a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (a
tovabbiakban: Centrum), melynek az Intézmény az intézménye. A Centrum mindenkori foigazgatoja és
kancellarja (a tovabbiakban: Féigazgaté, Kancellar) felelds az egyes tagintézmények altal folytatott
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adatkezelési tevékenységekért.

5.2. A Foigazgato és a Kancellar az egyes intézmények sajatossagainak figyelembevételével és az
Intézmény igazgatojaval egyeztetve meghatarozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint
az azzal 6sszefiiggd tevékenységre vonatkozo feladat- és hatadskoroket, kijeloli az adatvédelmi tisztvisel6t,
valamint az adatkezelésért felels személyt.

5.3. A Szabalyzatban eldirtak betartatasaért a feladatkdrében minden érintett 6nallo szervezeti egység
vezetdje felelds.

54. Az Intézmény munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrol, hogy jogosulatlan személyek ne
tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy
keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd,
megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

5.5. Az Intézmény adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a FoOigazgatd, valamint az Intézmény
igazgatoja latja el onalloan, tovabba a Foigazgato altal kinevezett adatvédelmi tisztviseld, valamint az altala
megbizott adatvédelemért felelds személy utjan.

5.6. A Fdigazgat6 az adatvédelemmel kapcsolatosan:

e felelés az Erintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatéarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges
feltételek biztositasaért;

e feleloés az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi €s
technikai feltételek biztositasaért;

e felelés az adatkezelésre iranyuld ellenérzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok, vagy
jogszabalysérto koriillmények megsziintetéséért, a személyi feleldsség megallapitasahoz sziikséges
eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

e feliigyeli a kinevezett adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét;

e  vizsgalatot rendelhet el;

e kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belso szabalyait.

5.7. Az Intézmény igazgatoja
e aszemélyiigyi nyilvantartasban szereplO adatok tovabbitasa, kezelésének rendszeres ellendrzése,
e az adattovabbitas rendszeres ellendrzése.

5.8. Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran az Intézmény igazgatdja megbizasa alapjan
feladatokat latnak el az alabbi Alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan Alkalmazottaktol, akikrél a weblapon személyes
adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg és ezzel kapcsolatban biztositja a megfeleld
tajékoztatast,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan Alkalmazottaktol, akikrél kiemelten a személyliket
abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast
kérni nem sziikséges) és ezzel kapcsolatban biztositja a megfeleld tajékoztatast.

Az iskolai rendszergazda:
e kezeli a térfigyel6 kamerarendszert.

5.9. A megbizott adatvédelemért felelds személy adatvédelemmel kapcsolatos kdtelezettségei:

e tajékoztat és szakmai tanacsot ad (segitséget ny0jt) az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az Erintettek jogainak biztositdsaban, adatvédelmi szempontbol
véleményezi a neki megkiildott dokumentumokat, megvalaszolja a megkereséseket segitséget
nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

e vezeti a bels6 adatkezelési, az adattovabbitasi, valamint az adatvédelmi incidens nyilvantartast;

e figyelemmel kiséri az  adatvédelemmel és  informacidszabadsaggal  kapcsolatos
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jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan, indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
modositasat;

o  kozremiikodik a NAIH-tol az Intézményhez érkezett megkeresések megvalaszolasaban és a NAIH
altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatosagi eljaras soran;

e altalanos allasfoglalas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé, amennyiben
egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiien nem valaszolhat6é meg.

e  sziikség esetén elvégzi az adatvédelmi hatasvizsgélatot;

e gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

5.10. Adatvédelemért felelés személy elérhetdsége: szabo.orsolya@budaigimnazium.hu

5.11. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai, 6sszhangban a GDPR-ral

e tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést
végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

e cllendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben
vevo személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

e  kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését;

e cgylttmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett eldzetes
konzultéaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

5.12. Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei: iskola@budaigimnazium.hu

6. Erintettek jogai

Hozzaféréshez (tajékoztatashoz) valo jog

6.1. A jelen pontban foglalt rendelkezéseket az egyes adatkezelések targyalasanal irt eltérésekkel egytitt
kell értelmezni és alkalmazni.

6.2.  Adatkezeld az Erintett kérésére tajékoztatast ad arrol, hogy személyes adataira vonatkozéan az
Adatkezel6 folytat-e adatkezelést, és amennyiben igen, hozzaférést ad szamara a személyes adatokhoz,
valamint tajékoztatja 6t a kovetkez6 informaciokrol:
e az adatkezelés célja(i);
az adatkezeléssel érintett személyes adatok fajtai,
az Erintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapja és cimzettje(i);
az adatkezelés tervezett idotartama;
az Erintett jogai a személyes adatok helyesbitésével, torlésével és kezelésének korlatozasaval,
valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozasaval dsszefiiggésben;
a Hatosaghoz valo6 fordulas lehetdsége;
az adatok forrasa;
e a7z adatfeldolgozo(k) nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérol.

6.3. Az Adatkezel$ az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat dijmentesen az Erintett
rendelkezésére bocsatja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld az adminisztrativ
koltségeken alapuld, ésszerti mértékii dijat szamithat fel. Ha az Erintett elektronikus tton nydjtotta be a
kérelmet, az informacidkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani,
kivéve, ha az Erintett méasként kéri.

6.4.  Adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem benyujtasatol szamitott legkésobb
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egy honapon beliil, kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast. Erintett a hozzaférés iranti kérelmét az 1.
szamu mellékletben meghatarozott elérhetéségeken nyujthatja be.

6.5. Amennyiben az Adatkezeld a tajékoztatast a nyilvantartasba vagy mas dokumentumba torténd
betekintés utjan biztositja, gondoskodni kell arrdl, hogy az Erintett mas személy személyes adatait —a masik
személy kiilon, erre vonatkozo hozzajarulasa nélkil — ne ismerhesse meg.

Helyesbitéshez fiizodo jog

6.6.  Erintett jogosult kérni az Adatkezelénél (az 1. szamu mellékletben meghatarozott elérhetdségeken)
pontatlan személyes adatai helyesbitését, illetve hianyos adatainak kiegészitését (megjelolve a helyes
adatokat) az adatkezelés céljanak figyelembevételével személyazonossdganak igazolasaval az 1. szdmu
mellékletben meghatarozott elérhetdségeken. Adatkezeld a helyesbitést indokolatlan késedelem nélkiil
elvégzi a nyilvantartisiban, és ennek megtorténtérdl irasban értesiti az Erintettet.

Személyes adatok torléséhez (az elfeledtetéshez valé jog) fiiz6do jog

6.7. Az Erintett kérelmezheti (az 1. szam@ mellékletben meghatarozott elérhetéségeken), hogy
Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezeld pedig
koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gy(ijtotték vagy mas
modon kezelték;
b) az Erintett visszavonja hozzajarulasat és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs;
¢) az Erintett tiltakozik személyes adatai kezelése miatt;
d) aszemélyes adatok kezelése jogellenesen tortént;
e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
f) a személyes adatok hozzajarulason alapuld gytijtésére az informacios tarsadalommal Gsszefiiggd
szolgaltatdsok gyermekek részére torténd kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

6.8.  Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta (harmadik személy szamara elérhet6vé tette) a személyes
adatot, és azt a fentiekben foglaltak alapjan torolni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvaldsitas
koltségeinek figyelembevételével meg kell tennie az észszeriien elvarhaté 1épéseket, intézkedéseket annak
érdekében, hogy tajékoztassa az érintett személyes adatokat kezelé adatkezeloket, hogy az Erintett
kérelmezte t6le a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

6.9. A személyes adatokat nem kell tordlni abban az esetben, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

e avéleménynyilvanitas szabadsdgahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

e a személyes adatok kezelését el6ird, unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges;

e anépegészségiigy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

e a kozérdeku archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol,
amennyiben a torléshez fiiz6d6 jog valoszinisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (pl. az adatokra birdsagi
eljarasban, bizonyitékként vald felhasznalas céljabdl van sziikség).

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

6.10. Az Adatkezel§ az Erintett kérésére korlatozza az adatkezelést, az alabbi feltételek valamelyikének
teljestilése esetén:
e az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat. Ez esetben a korlatozas addig tart, ameddig az
Adatkezel6 ezt ellendrizni tudja;
e az adatkezelés jogellenes, az Erintett ellenzi az adatok torlését, és torlés helyett az adatok
felhasznalasanak korlatozasat kéri;
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e az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az Erintett
igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen. Ez esetben a korlatozas arra az idStartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az
Erintett jogos indokaival szemben.

6.11. Ha az adatkezelés a 6.10. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az alabbi célokbol, illetve jogalapok alapjan lehet kezelni:
e az ¢rintett hozzajarulasaval,
e jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében,
e az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl.

6.12. Az Adatkezel az adatkezelés korlatozasanak feloldasa esetén koteles errdl azt az Erintettet
eldzetesen tajékoztatni, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz kapcsolodo
értesitési kotelezettség

6.13. Az Adatkezel6é minden olyan cimzettet tajékoztat a személyes adatok helyesbitésérol, torlésérol
vagy az adatkezelés korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel. Az Erintettet kérésére az adatkezeld
tajékoztatja e cimzettekrol.

Tiltakozashoz val6 jog

6.14. Az Erintett abban az esetben tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha az adatkezelés
e kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges;
e az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;
e profilalkotason alapul.

6.15. Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen lizletszerzés, illetve az ehhez kapcsolodo profilalkotas
érdekében torténik, az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo személyes adatok e
célbol torténd kezelése ellen. Ha az Erintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

6.16. Az Erintett a sajat helyzetével kapcsolatos okbol barmikor tiltakozhat személyes adatainak jogos
érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is. Ebben az esetben a személyes adatok nem
kezelhet6k tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan az 6 oldalan fellépd
jogos érdek indokolja, amely elsébbséget élvez az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

6.17. A fentiekben emlitett tiltakozasi jogra legkés6bb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

6.18. Fontos, hogy nem illeti meg az Erintettet a tiltakozas joga:
hozzajarulason
szerz6dés teljesitésén
jogi kotelezettség teljesitésén
e létfontossagu érdek védelmén
alapul¢6 adatkezelések esetén.

Ertesitési kotelezettség

6.19. A helyesbitésrol, a korlatozasrol, a megjel6lésrol és a torlésrol az Erintettet, tovabba mindazokat
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értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhetd, ha ez
az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

6.20. Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétol szamitott egy
hénapon beliil tijékoztatja az Erintettet a hozzaférés, helyesbités, torlés, korlatozas, a tiltakozas irdnti
kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasarol
az Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az Erintettet. Ha az Erintett elektronikus iton nytjtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetéség
szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

6.21. Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyomdn, késedelem nélkiil, de
legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet az intézkedés
elmaradasanak okairél, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal,
¢s élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

6.22. Az FErintett kérelme esetén az informaciokat, a tajékoztatast és a kérelme alapjan megtett
intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiilondsen ismétlddo jellege miatt — talzo, az adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tdjékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre, az Adatkezeld ésszerii
Osszegli dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. A kérelem
egyértelmiien megalapozatlan vagy talzo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t terheli.

Adattovabbitasi nyilvantartas

6.23. Az adatkezel$ az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az Erintett tajékoztatasa
céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak idopontjat, az adattovabbitas jogalapjat €s cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést eldir6d jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. Az
adattovabbitasi nyilvantartds mintdjat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

7. Jogérvényesitési lehetoségek

7.1. Adatkezel8 mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak megfeleléen
torténjék, amennyiben azonban az Erintett Ugy érzi, ennek nem felelt meg, lehet6sége van irni az
iskola@budaigimnazium.hu e-mail cimre, vagy a 1126 Budapest, Marvany utca 32. postai cimre.

7.2.  Amennyiben az Erintett ugy érzi, hogy megsértették a személyes adatok védelméhez valo jogat, az
iranyad6 jogszabalyok szerint jogorvoslattal élhet a hataskorrel rendelkezd szerveknél, igy a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatosagnal (cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.).

7.3.  Ezen talmenden az Erintettet megilleti a birdsaghoz fordulds joga is az alabbi esetekben:
e a feliigyeleti hatdsag ra vonatkoz6 jogilag kotelezo erejlii dontésével szemben,;

ha a feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal;

e ha a feliigyeleti hatosag 3 hdonapon belill nem tajékoztatja a panaszaval kapcsolatos eljaras
fejleményeirdl vagy annak eredményérol;

e ha megitélése szerint az Adatkezeld vagy az altala alkalmazott Adatfeldolgoz6 a GDPR
rendelkezéseinek nem megfeleld adatkezelés kovetkeztében megsértette a GDPR szerinti jogait.

8. Adatvédelmi incidensek kezelése és bejelentése

8.1. Adatvédelmi incidensnek mindsiil minden olyan esemény, amely az Adatkezeld altal kezelt,
tovabbitott, tarolt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban a személyes adat jogellenes
kezelését vagy feldolgozasat, igy kiilondsen jogosulatlan vagy véletlen hozzaférését, megvaltoztatasat,
kozlését, torlését, elvesztését vagy megsemmisitését, valamint véletlen megsemmisiilését és sériilését
eredményezi.
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8.2. Az az Alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst észlel munkdja soran, azt koteles haladéktalanul a
felettesének, valamint az adatvédelemért felelés személynek bejelenteni. Az adatvédelemért felel6s
személy a jelzett vagy észlelt adatvédelmi incidenst haladéktalanul megvizsgalja, majd az adatvédelmi
incidens tudomasara jutasat kovetd 24 o6ran beliil javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elharitasahoz és
kezeléséhez sziikséges intézkedésekre az Adatkezeld dontésre jogosult vezetdje részére. Az adatvédelmi
incidens elharitasa érdekében megtett intézkedésekrdl és azok eredményérdl az adatok kezeléséért vagy az
adatvédelmi incidens elharitasaért felelds személy az intézkedések végrehajtasat koveté 3 munkanapon
beliil koteles az adatvédelemért felelds személyt tajékoztatni.

8.3. Az adatvédelemért felels személy indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésobb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, kdteles bejelenteni a NAIH részére az
adatvédelmi incidenst, kivéve, ha az Adatkezel0 bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens
valoszinlisithetéen nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Ha a
bejelentés 72 oran belill nem tehetdé meg, abban meg kell jelolni a késedelem okat, az eldirt informaciokat
pedig — tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil — részletekben is k6z6lni lehet. A NAIH részére torténd
bejelentés legalabb a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és a személyes adatok szama ¢és kategoriaja;
adatvédelemért felelds személy neve, elérhetosége;

az adatvédelmi incidensbol szarmazd, valoszintisithetd kovetkezmények;

a megtett vagy tervezett intézkedések az adatvédelmi incidens kezelésére, elharitasara, orvoslasara.

8.4. Amennyiben az adatvédelemért felel0s személy az adatvédelmi incidens vizsgalata soran azt allapitja
meg, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisitheten magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve, errdl haladéktalanul tajékoztatja az Adatkezeld dontésre jogosult vezetdjét.
Adatkezel6 az adatvédelmi incidens észlelését kdvetd 72 oran beliil tajékoztatja az érintetteket az
adatvédelmi incidensrdl az Adatkezeld honlapjan keresztiil. A tajékoztatas kdzzététele az adatvédelemért
felelos személy feladata. A tdjékoztatdsnak legalabb a 8.3. pontban meghatarozott adatokat kell
tartalmaznia.

8.5. Az adatvédelmi incidensekrdl az Adatkezel$ az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintettek tdjékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet. A nyilvantartas vezetése az
adatvédelmi felelOs feladata. A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

az érintett személyes adatok kore;

az érintettek kore és szama,;

az adatvédelmi incidens idOpontja;

az adatvédelmi incidens koriilményei, hatasai;

az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedések.

A nyilvantartasban szerepl6 adatokat Adatkezel6 az adatvédelmi incidens észlelésétdl szamitott 5 évig 6rzi
meg. Az adatvédelmi incidens nyilvantartas mintdjat a Szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.

9. Adatbiztonsag

9.1. Az Adatkezel6 kotelezi magat arra, hogy gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi tovabba
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
biztositjak, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetdleg megakadalyozza azok
megsemmisiilését, jogosulatlan felhasznalasat és jogosulatlan megvaltoztatasat. Kotelezi magat arra is,
hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat az Erintettek hozzajarulésa alapjan tovabbitja vagy
atadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az adatbiztonsag kovetelményének.

9.2.  Adatkezeld gondoskodik arrol, hogy a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza,
ne hozhassa nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne moédosithassa, tor6lhesse. A kezelt
adatokat kizarolag Adatkezeld, valamint alkalmazottai, illetve az altala igénybe vett adatfeldolgozd(k)
ismerhetik meg, azokat Adatkezeld harmadik, az adat megismerésére jogosultsaggal nem rendelkezd
személynek nem adja at.
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9.3.  Adatkezel6 megtesz minden téle telhetét annak érdekében, hogy az adatok véletleniil se sériiljenek,
illetve semmisiiljenck meg. A fenti kitelezettségvallalast Adatkezeld az adatkezelési tevékenységben részt
vevo Alkalmazotti részére el6irja.

9.4. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:
e az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas szamara
fel nem tarhatok;
e a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;
e a folyamatos, aktiv kezelésben 1€v0 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;
e 3z Intézmény adatkezelést végz0 munkatarsa a nap folyaman csak igy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy az irodat bezarja;
e 3z Intézmény adatkezelést végz6 munkatirsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt
adathordozoét elzarja;
e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra iranyado biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Intézmény.

9.5. A szamitogépen, illetve hdlozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény,
Osszhangban az informatikai szabalyzatok el6irasaival, az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket
alkalmazza:
e az adatkezelés sordn hasznalt szamitogépek az Intézmény tulajdonat képezik, vagy azok folott
tulajdonosi jogkorrel megegyezd joggal bir az Intézmény;
e a szamitogépen talalhatd adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithatd jogosultsaggal
- legalabb FErintetti névvel és jelszoval — lehet hozzafémi, a jelszavak cseréjérdl Intézmény
rendszeresen gondoskodik;
e  az adatokkal torténd minden szamitogépes rekord nyomon kdvethetéen naplozasra keriil;
e a halozati kiszolgaldo gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld
jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt személyek férhetnek hozza;
e amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, igy az adatot
tartalmazo f4jl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat ujra vissza nem nyerhetd;
e a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol napi mentést végez, a mentés a
kozponti szerver teljes adatdllomanyara vonatkozik és magneses adathordozora torténik;
e aszemélyes adatokat kezeld halozaton a virusvédelemr6l folyamatosan gondoskodik;
e a rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek halozati hozzaférését.

10. Hatasvizsgalat

10.1. Az Adatkezelonek az adatkezelést megel6z6en adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végeznie arra
vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, ha az
adatkezelés valamely (kiilondsen uj technologidkat alkalmazo) tipusa —, figyelemmel annak jellegére,
hatokorére, koriilményére €s céljaira - valoszinlsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

10.2. Foszabaly szerint adatkezelési miveletenként kell elvégezni, de egymashoz hasonld tipust
adatkezelési miiveletek - amelyek egymashoz hasonld magas kockazatokat jelentenek) -, egyetlen
hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdk. Hasonlo tipust az adatkezelési miivelet, ha:

e ugyanazon célbol,

e ugyanazon tipusu adatkezelés torténik,

e hasonlo technologia mellett.

10.3. A hatasvizsgalatot az Adatkezelének (nem az adatvédelmi tisztviselonek) kell elvégezni. Az

Adatkezel6nek az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat ki
kell kérnie.
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10.4. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

e természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan moddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

e aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai kezelése; illetve

e nyilvanos helyek nagymértékli, mddszeres megfigyelése

esetén.

10.5. Az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét - amelyekre vonatkozoan adatvédelmi
hatasvizsgdlatot kell végezni - a feliigyeleti hatésagnak kell dsszeéllitania és nyilvadnossagra hoznia. A
feligyeleti hatosag Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a
jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

10.6. A hatasvizsgalatnak legalabb az alabbiakra kell kiterjednie:

e a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

e az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

e az Erintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara;

e a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét és
az e rendelettel valo 6sszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas személyek jogait és jogos
érdekeit figyelembe vevo garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

10.7. Az Adatkezel6nek adott esetben — a kereskedelmi érdekek vagy a kozérdek védelmének vagy az
adatkezelési miiveletek biztonsaganak sérelme nélkiil — ki kell kérni az Erintettek véleményét a tervezett
adatkezelésrol.

10.8. Ha az Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés jogalapjat
unids vagy az adatkezel6re alkalmazandoé tagallami jog irja eld, €s e jog a szoban forgo konkrét adatkezelési
miveletet vagy miveleteket is szabalyozza, valamint e jogalap elfogaddsa sordn egy altalanos
hatasvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi hatasvizsgalatot, akkor a hatasvizsgalatot nem kell
ismételten elvégezni, kivéve, ha a tagallamok az adatkezelési tevékenységet megel6zden ilyen
hatasvizsgalat elvégzését sziikségesnek tartjak.

10.9. Az Adatkezel6nek sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési muiveletek altal jelentett kockazat
valtozésa esetén ellendrzést kell lefolytatnia annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése

az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-e.

11. Adatkezelési nyilvantartas

11.1. Az Adatkezel6 képviselGje feleldssége korébe tartozo adatkezelési tevékenységekrol adatkezelési
nyilvantartast vezet. Az adatkezelési nyilvantartas mintajat a Szabalyzat ... szamu melléklete tartalmazza.

11.2. E nyilvantartas tartalmazza az adatkezeld nevét és elérhetdségét; az adatkezelési mivelet
elnevezését; az adatkezelés céljait, a k6zos adatkezeld nevét és elérhetOségeit; az érintettek kategoriat; a
személyes adatok kategoriait, az adattovabbitas cimzettjeit, az adattovabbitas jogalapjat, az adatfeldolgozo
nevét és elérhetdségeit, az adatfeldolgozas céljat, a harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére
torténd adattovabbitasra vonatkozo informacidkat; a harmadik orszdg vagy nemzetkozi szervezet
elnevezését, ahova, illetve amelynek az adatokat tovabbitjak, az adatmegérzési id6t, az adatbiztonsag
érdekében alkalmazott technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat.
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1. Fejezet
Alkalmazottak adatainak kezelése

|. Rész
Munkaidényilvantartas-vezetéssel 6sszefiiggé adatkezelés

1. A szabalyozas célja

1.1. A Munkaltatot az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan munkaidOnyilvantartas-vezetési
kotelezettség terheli. A munkaidd-nyilvantartas a bérszamfejtés €s a bérfizetés alapjat jelenti.

1.2. A munkaidé-nyilvantartasi kotelezettség teljesitése személyes adatok kezelésével jar egyiitt. A
Szabdlyzat célja az, hogy a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések és belsd szabdlyzatok alapjan
meghatarozza a munkaid6-nyilvantartassal Osszefliggd adatkezelés Iényeges koriilményeit, illetve
meghatarozza, hogy az Intézmény, mint munkaltatd, milyen modon teljesiti az adatvédelmi
kovetelményeket.

2. A Szabalyzat hatilya

2.1. A Szabalyzat rendelkezései az Alkalmazottakra terjednek ki.

2.2. A munkaid6-nyilvantartas napi munkaidé kezddéidépontjabol, a munkaid6 megszakitasdnak
idépontjabol és tartamabodl, valamint a munkaid6 befejezésének idopontjabol all.

3. Munkarend
3.1. A Munkaltatonal a rendes munkaid6 40 ora.

3.2. Az Alkalmazott a rendes munkaid6ben koteles munkat végezni, illetve munkavégzésre rendelkezésre
allni, kivéve, ha a felettes vezetd a tdvollétet jovahagyja.

3.3. A torzsidon kiviil es6 munkavégzésre vonatkozo szabalyokat az Alkalmazottra vonatkoz6 szerzodés
tartalmazza.

4. A kezelt adatok kore

Alkalmazott neve, beosztasa, munkakezdés kezdete és vége, elvégzett feladatok kore, tavollét ideje.

5. Adatkezelés célja és idétartama

5.1. A munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos jogszabalyi kotelezettség teljesitésének
eldsegitése, a Munkaltatot az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan terhel6 munkaidényilvantartas-

vezetési kotelezettség teljesitése.

5.2. A munkaidé-nyilvantartas soran kezelt személyes adatokat a munkaviszony megsziinését koveto 3
év elteltével a Munkaltato torli.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja
A munkaidé-nyilvantartassal 6sszefliggd Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2) bekezdése.
7. Személyes adatok felhasznalasa

A Munkaltato az 1.1. pontban foglalt adatkezelési cél érdekében rogzitett adatokat kizardlag az
Alkalmazottak esetében a munkaidé-nyilvantartashoz és a bérszamfejtéshez hasznalhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore
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Az Intézmény igazgatdja, valamint a bérszamfejtési munka elvégzésével megbizott Alkalmazottak.
9. Az Alkalmazottak jogai

9.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen pontban
foglalt eltérésekkel iranyadok.

9.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy az adatkezelés soran tarolt személyes adatokhoz a
targyhonapban hozzaférjen. Az Alkalmazottnak az iskola@budaigimnazium.hu -nak kiildétt elektronikus
levélben kell benyujtani a sajat személyes adatokhoz valo hozzaférés iranti kérelmet.

9.3. Az Alkalmazott a tajékoztatas alabbi formai koziil valaszthat:
e kérheti, hogy szamara masolatban adjak at a papir alapon tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen torténd tovabbitasat kérheti.

9.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetdségeken keresztiil terjesztheti eld:
e postai uton a Munkaltatonak cimzett levélben (1126 Budapest, Marvany utca 32.),
e e-mailen az iskola@budaigimnazium.hu elektronikus levélcimen.

I1.Rész
Alkalmazottak személyiigyi nyilvantartasa

1. A szabalyozas célja

1.1. A Munkaltaté a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kjt. 41. § (3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3) bekezdése és
44. § (7) bekezdése alapjan nyilvantartja a Kozoktatasi Informacios Rendszerben (a tovabbiakban: KIR3)
rogzitett személyes adatokat és a hivatkozott jogszabalyi rendelkezésekben meghatarozott egyéb személyes
adatokat az Alkalmazottakkal 1étrejott jogviszony létesitésével, teljesitésével, illetve megsziintetésével
Osszefliggésben (a tovabbiakban egyiittesen: Személyiigyi nyilvantartas).

1.2. A Személyiigyi nyilvantartast a Munkaltato elektronikus adatbazisban kezeli.

2. A szabalyozas hatalya

2.1. A Személyiigyi nyilvantartas kiterjed a Munkaltaté valamennyi Alkalmazottjara.
3. A kezelt adatok kore

3.1. A Munkaltaté a KIR3-ban kezeli az Alkalmazott

nevét,

anyja nevét,

sziiletési helyét, idejét,

oktatasi azonositd szamat,

pedagogusigazolvany szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, az allami iskolai végzettséget, szakképzettséget, ezek megszerzésének idejét,
munkakor megnevezését,

munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét, idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.
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3.2.  Munkaltatd kezeli tovabba az Alkalmazott munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatait:

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
allampolgarsaga,

TAJ szama,

addazonosito jele,

bankszaml4janak szama,

allando lakcime és tartozkodasi helye,

telefonszama,

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatokat, igy kiillondsen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegen nyelv ismerete,

jelenlegi besorolésa, annak idépontja, FEOR szama,

mindsitésének idopontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

egészségligyi alkalmassaga,

kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, dijak,

munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezettség,

munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas,
annak jogosultsaga,

o szabadsag, kiadott szabadsag,

o Alkalmazott részére torténo kifizetések €s azok jogcimei,

o az Alkalmazott munkaaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

O O O O O O o

O

3.3. Az o6raad¢6 tanarokra vonatkozoan az Intézmény a kovetkezd adatokat tartja nyilvan a Személyligyi
nyilvantartasban:
e név,
e sziiletési hely, ido,
e nem, allampolgarsag, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezeése, szama,
lakohely, tartdzkodasi hely,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
oktatasi azonosito szam,
az oktatott tantargy (tananyagegységet), foglalkozas megnevezése.

4. Adatkezelés célja és idotartama

41. A Személyligyi nyilvantartds vezetésének célja a jogviszonyra vonatkozé adatok, tények
dokumentalasa, nyilvantartdsa a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi
jogviszony létrehozasaval, teljesitésével, valamint megsziintetésével 0Osszefliggésben, tovabba a
jogviszonybol szarmazod jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése a szerzodésben foglalt
eléirasoknak, valamint az hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen. Az Intézmény az
Alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl hasznalhatja
fel.

4.2. A személyes adatok az adatkezelés céljanak megsziinésével egyidejiileg, illetve az Alkalmazott
kérésére haladéktalanul torlésre keriilnek, kivéve a jogviszony Ilétesitéséhez, teljesitéséhez és
megsziintetéséhez sziikséges személyes adatokat. A KIR3-ban adatot az Alkalmazott foglalkoztatasdnak
megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott tiz €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
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Alkalmazottat ismét bejelentik a nyilvantartasba. A Személyligyi nyilvantartasban szerepld azon adatokat,
melyeket a Munkaltatdo nem a KIR3-ban tart nyilvan, a Munkaltatd a jogviszonybol szarmazo munkajogi
igény eléviiléséig, vagyis az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a jogviszony megsziinésétol szamitott 3 évig
6riz meg, kivéve azon adatokat, amelyeket jogszabalyi rendelkezések alapjan a Munkaltatd megdrizni
koteles. Ezen adatok megdrzési idejére az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak irdnyadok.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

A személyligyi nyilvantartassal 0sszefiiggd adatkezelés jogalapja a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kjt. 41. §
(3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3) bekezdése és 44. § (7) bekezdése.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore
6.1. A Személyligyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatokhoz az alabbi személyek férhetnek hozza:

Intézmény igazgatoja,
Intézmény igazgato-helyettesei,
Iskolatitkar,

Rendszergazda,

Gazdasagi ligyintézo.

6.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irdsbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel hozzaférést

biztosithat a személyiigyi nyilvantartdsban rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek tartalmaznia kell:
e akérelmez6 nevét,

az adatbazishoz hozzafér6 személyek nevét,

hozzaférés indokat,

a hozzaférés idtartamat

keltezést ¢s a kérelmez0 alairasat.

6.3. A Munkaltato az Alkalmazott adatainak kezelése soran az alabbi adatfeldolgozot veszi igénybe:
[ J

7. Adattovabbitas

7.1. Az Intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az Nkt. 41. § (5)
bekezdése alapjan az Alkalmazott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak,
rendorségnek, tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Az Nkt. 44. § (9)
bekezdése szerint a Személyligyi nyilvantartasbol személyes adat — az Alkalmazotton kiviil — csak az egyes,
a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato,
a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarté szerv részére,
valamint az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsito eljarasanak lefolytatasa céljabol a hivatal részére.

7.2. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodok részére
tovabbithato.

7.3. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld
szervnek. A sikeres azonositast kovetden a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv kapcsolati
kédot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szerv az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati
kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott
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adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

7.4. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

7.5. AKIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, és amely az oktatdsért
felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

7.6. A Munkaltatonal vezetett kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az Alkalmazottan kiviil
— a kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
e az Alkalmazott felettese,
e a mindsitést végzd vezeto,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi felligyeletet
gyakorl6 szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
az Alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a birésag, az ligyészség és a nyomozo hatdsag,
e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,
e az addhatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az iizemi
baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

8. Az Alkalmazottak jogai és kotelezettségei

8.1. Az Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat 1. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel iranyadok.

8.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy a személyligyi nyilvantartasban tarolt személyes adatokhoz
hozzaférjen. Az Alkalmazottnak a iskola@budaigimnazium.hu -nak kiildétt elektronikus levélben kell
benytjtani a sajat személyes adatokhoz vald hozzaférés iranti kérelmet.

8.3. Az Alkalmazott a tajékoztatas alabbi formai koziil valaszthat:
e kérheti, hogy szamara nyomtassak ki a nyilvantartasban tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen torténd tovabbitasat kérheti.

8.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetdségeken keresztiil terjesztheti elo:
e postai Gton a Munkaltatonak cimzett levélben (1126 Budapest, Marvany utca 32.),
e e-mailen az iskola@budaigimnazium.hu elektronikus levélcimen.

8.5. Alkalmazott koteles a személyiligyi nyilvantartasban rdgzitett, bejelentett adataiban minden
valtozast haladéktalanul, de legkés6bb a valtozas bekovetkezését kdvetd 15 munkanapon beliil bejelenteni
a Munkaltatonak.

1. Rész
Munkaltato altal az Alkalmazottak rendelkezésére bocsatott informatikai eszk6zok ellendrzése soran
megvalésulé adatkezelés

1. A szabalyozas célja

Jelen rész a Munkaltato Alkalmazottaknak biztositott informatikai eszk6zok hasznalataval és hasznalatanak
ellenérzésével (a tovabbiakban: Ellendrzés) osszefliggd adatkezelésre vonatkozo szabalyokrol rendelkezik.

2. Munkaltato altal biztositott eszkozokkel kapcsolatos altalanos szabalyok és kovetelmények
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2.1. E-mail fiok:

e a Munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott munkahelyi e-mail fidkot (mindazon e-mail cimeket,
amelyekben a cégnév Kkiterjesztésként benne foglaltatik minden Alkalmazott kizarolag a
munkavégzéssel 0sszefiiggd célra hasznalhatja;

e a Munkaltato jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott id6kdzonkénti
biztonsadgi mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és stabilitdsanak
érdekében;

2.2. Laptop, asztali szamitogép:
e a Munkaltato altal rendelkezésre bocsatott laptopot minden Alkalmazott kizarolag a munkavégzéssel
Osszefiiggd célra hasznalhatja;
e a laptopon magancéll tartalom (dokumentum, levelezés, fénykép) tarolasa tilos;

2.3. Internet:

e Alkalmazott a Munkaltato altal biztositott internet hozzaférést a munkaviszonnyal 6sszefliggd célbdl
hasznalhatja fel;

e Munkaltato a munkahelyi, illetve a Munkaltato altal biztositott laptopon vagy mobiltelefonon torténd
internet hasznalatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot arra, hogy a belso
szabalyoktol eltéré internet haszndlat gyanuja esetén az Alkalmazott tajékoztatasa mellett az
internet forgalmat ellendrizze. A Munkaltato kifejezetten felhivja a figyelmet, hogy tilos jogsérto,
jogszabalyba iitkdz6 internetes oldalak latogatasa, ilyen tartalmak letoltése.

2.4. Mobiltelefon:
e a Munkaltato altal biztositott mobiltelefon hasznalata mind {izleti, mind magan célbdl engedélyezett;
e Munkaltato a mobiltelefon hasznalatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot arra,
hogy a belsd szabalyoktol eltéré mobiltelefon hasznalat gyantja esetén az Alkalmazott
tajékoztatdsa mellett a mobiltelefon hasznalatot ellendrizze.

3. A Kkezelt adatok kore

Az Ellendrzés soran kizarolag abban az esetben keriilhet sor személyes adatok kezelésére, amennyiben az
Alkalmazott a jelen Szabalyzatban foglalt eldirasok figyelmen kiviil hagyasaval hasznalja az eszkozt. Az
Ellendrzés soran a kovetkezo személyes adatok kezelése meriilhet fel:

3.1. E-mail fiok:
e e-mail tartalma;
e kiild6 vagy cimzett fél elérhetdsége.

3.2. Laptop:
® a laptopon tarolt, személyes adatnak mindsiil6 adatok, informaciok, tartalmak.

3.3. Internethasznalat:
e meglatogatott weboldalak cime, amennyiben azokat az Alkalmazott nem a munkaviszonnyal
Osszefiiggésben kereste fel;
® a bongészés soran rogzitett és tarolt Alkalmazotti nevek, jelszavak, egyéb informaciok, tartalmak.

3.4. Mobiltelefon:
e magancéli hivas cimzettje, telefonszama, idépontja;

4. Adatkezelés célja

Az Ellendrzés célja az Alkalmazott Intézménnyel fennalld jogviszonyaval Osszefiiggd magatartadsanak
ellendrzése az Mt. 9. és 11. §-aval Osszhangban. Ennek soran a Munkaltatd ellendrizheti a hatalyos
jogszabalyi rendelkezésekben, a szerzédésben, a Munkaltaté altal adott utasitasokban, valamint a
Munkaltato altal kiadott bels6 szabalyzatokban — igy kiilondsen jelen Szabalyzatban — foglalt szabalyok,
eloirasok, kotelezettségek teljesitését és megtartasat a munkavégzés soran esetlegesen megvalosulo
munkajogi, fegyelmi jogsértés, szabalysértés vagy biincselekmény megel6zése és bizonyitasa érdekében.
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5. Adatkezelés idotartama

5.1. E-mail fiok: Az e-mail fidk az Intézménnyel fennalld jogviszony megsziinésekor nem kertil
torlésre, hanem az informatikai rendszer a postafiokrol késziilt biztonsagi mésolatot, tartalmat archivalja.
A beérkez0 levelek esetén automatikus valasz keriil beéllitasra, hogy a kilépd Alkalmazott helyett a feladd
kit, milyen modon érhet el. A kilép6 Alkalmazott e-mail cime az Intézménnyel fennalldo jogviszony
megsziinését kdvetd 3 honap elteltével torlésre keriil. Amennyiben az e-mail fiok maganlevelet tartalmaz,
a kilépd Alkalmazott, jogosult és koteles azt tordlni az Intézménnyel fennall6 jogviszony megsziinésekor.

5.2.  Laptop: A laptop tartalma az Intézménnyel fennall6 jogviszony megsziinésekor nem kertil torlésre,
hanem annak tartalmat a Munkaltat6 lementi és megorzi, a személyes adatok torlésre keriilnek mentés eldtt
az Alkalmazott altal. A laptop tartalmarol minden esetben, amikor az Alkalmazott a laptop hasznalata soran
a Munkaltaté informatikai halozatara csatlakozik, automatikusan biztonsagi maésolat késziil, amely
biztonsagi masolatot Munkaltat6é 3 honapig 6riz meg.

5.3. Internethasznalat:

5.4. Mobiltelefon: a Munkaltatd altal biztositott mobiltelefonrol inditott nemzetkozi, emelt és kiillon
dijas hivasok és SMS-ek esetében a Munkaltatd az Ellendrzés soran a telefonszolgaltato altal kiadott
hivasrészletezén vagy a késziiléken ellendrzi a hivas idejét €s id6tartamat, valamint a hivott szamot a
magancélu hivasok kivételével. A telefonon hasznalattal kapcsolatban tarolt informacidkat 3 honapig ideig
6rzi meg.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja

6.1. A munkaltatéi ellenérzéssel osszefiiggd Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2) bekezdése,
valamint a Munkaltat6 jogos érdeke, amely a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapul. A hivatkozott
rendelkezésnek valo megfelelés érdekében Munkaltato elvégezte az érdekmérlegelés tesztjét, melynek
eredményeképpen a kovetkezoket allapitotta meg:

e Munkaltatonak — megitélése szerint — jogos érdeke flizodik ahhoz, hogy a bizalmas informaciot
vagy tzleti titkot — igy kiillondsen, de nem kizardlag a Intézménnyel Osszefliggd iizleti,
kereskedelmi, pénziigyi informaciokat, marketing és értékesitési stratégiakat, iizleti terveket,
alkalmazottak és tisztségvisel6k adatait, pénziigyi terveket, workflow-t, know-how ismereteket és
eljarasokat — tartalmaz6 dokumentumot, levelezést megorizze, azt illetéktelen személy altali
hozzaféréstdl megovja, az ilyen dokumentumok jogellenes nyilvanossagra hozatalat
megakadalyozza, valamint a bizalmas informacio és iizleti titok Alkalmazotti altali kezelését,
tarolasat, tovabbitasat ellendrizze.

e Az adatkezelés célja az Alkalmazottak az Intézménnyel fennalld jogviszonnyal Osszefiiggd
magatartasanak ellenérzése a Munkaltatd jogos érdekének érvényesitése céljabol;

e Munkaltato az Adatkezelés soran kezelt személyes adatokat kizarolag fegyelmi, birosagi vagy mas
hatésagi eljarasban bizonyitékként hasznalhatja fel.

o Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez fiiz6d6 jogat aranyosan korlatozza
a Munkaltaté jelen pontban meghatirozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapulé
adatkezelés. Munkaltatd a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabol megvizsgalta mindazon
eszkozoket és lehetoségeket, amelyek a kivant — és jelen Szabalyzatban megjelolt — cél elérése
érdekében figyelembe vehetd és ugy itélte meg, hogy az Alkalmazott rendelkezésre bocsatott
egyes informatikai eszkozok, valamint a Gépjarmiivek hasznalatdnak jelen Szabalyzatban
meghatarozott mddon torténd ellendrzése a maganszférat a lehetd legkevésbé korlatozd
megoldasnak tekinthetd és igy megfelel a sziikségesség és aranyossag kovetelményének. Ennek
érdekében

o a Munkaltatd altal az Alkalmazottak rendelkezésre bocsatott eszkozok — a jelen
Szabalyzatban meghatarozott kivételekkel (ilyen kivétel: a mobiltelefon hasznalat
magancélra is engedélyezett) — magéancélra nem, kizarolag az Intézménnyel fennallo
jogviszony teljesitésével dsszefliggd célra hasznalhatok, igy személyes adatok Munkaltatod
altali kezelése kivételes esetben és nagyon sziik korben fordulhat el6;
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o a Munkaltatd a jelen Szabalyzatban meghatdrozott ellenérzést csak kivételesen, a
Munkaltatd jogos érdekét sértd vagy veszélyeztetd tevékenység, helyzet megalapozott
gyanuja esetén alkalmazza, az egyes eszkozok altal rogzitett és tarolt tartalmak
automatikus megorzésére csak sziik korben van lehetéség;

o az Ellen6rzés kizarolag a munkavégzéssel dsszefliggésben torténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaltatdo semmilyen koriilmények kozott nem ellendrzi;

o az Ellendrzés nem iranyul az Alkalmazott munkavégzésének allandé megfigyelésére;

o Munkaltaté kizardlag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében hasznalhatja fel az
ellenOrzést;

o Munkaltatd minden koriilmények kozott biztositja az Alkalmazottaknak a jelen
Szabalyzatban meghatarozott jogok gyakorlasat.

6.2. A fentick alapjan a Munkaltatdé megitélése szerint a Munkaltato altal az Alkalmazottak
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozok hasznalatanak ellendrzésével oOsszefiiggo
adatkezelés megfelel a jogos érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi és hatésagi
kovetelményeknek.

7. Személyes adatok felhasznalasa

Munkaltaté az Ellendérzés soran esetlegesen rogzitett személyes adatokat kizarolag a jelen Szabalyzatban
meghatarozott esetben és célbol hasznalhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

8.1. Az Ellendrzést kizarolag az alabbi személyek végezhetik, és igy kizarolag ezek a személyek férhetnek
hozza az Ellendrzéssel dsszefliggésben esetlegesen rogzitett személyes adatokhoz:
e az Intézmény igazgatdja.

8.2. Az Intézmény igazgatoja indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel hozzaférést
biztosithat az Ellenérzés sordn rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek tartalmaznia kell:
e a kérelmez6 nevét,
e az adatbazishoz hozzaféré személyek nevét,
e hozzaférés indokat,
® a hozzaférés iddtartamat
o keltezést és a kérelmez6 alairasat.

9. A Munkaltaté altal alkalmazott Ellenorzés szabalyai
9.1. E-mail fiok:

e A Munkaltato altal alkalmazott informatikai rendszer a kikiildott és fogadott e-mailek méretét
folyamatosan €s automatikusan ellendrzi, amely ellenérzés azonban semmilyen esetben sem jar
személyes adatok kezelésével;

e E-mail fiok ellendrzésére kizardlag a jelen Szabalyzatban meghatarozott esetekben és célbol keriilhet
sor;

e Amennyiben Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozoan keriil sor az e-mail fiok ellenérzésére,
Munkaltatd biztositja a lehetdséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellendrzés soran végig jelen
legyen.

e Az e-mail fiok ellenérzésének megkezdésekor az ellendrzést végzo személy felhivja az Alkalmazott
figyelmét az ellendrzés céljara, az ellendrzés menetére, az Alkalmazott Ellendrzéssel kapcsolatos
jogaira, valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az Ellenérzés személyes adatokat érintene,
azt jelezze az ellendrzést végzod személynek;

e Az Ellendrzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellendrzésrdl a
Munkaltatd minden esetben a ... szam( mellékletben meghatarozott jegyzokonyvet készit,
amelyben szerepel az Ellendrzést végzo(k) személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyzokonyvet
a Munkaltato 3 évig 6rzi meg;

e Amennyiben az Ellendérzés soran személyes adatnak mindsiild informécié meriilne fel, azt az
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ellenérzést végzo személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le, kizarolag azt a tényt
rogziti a jegyzOkonyvben, hogy az Alkalmazott az e-mail fiokot magancélra is hasznalta;

9.2. Laptop:

e A Munkaltaté 4ltal az Alkalmazottnak biztositott laptop ellenérzésére kizarolag a jelen
Szabalyzatban meghatarozott esetekben ¢s célbol keriilhet sor;

e Tekintettel arra, hogy Alkalmazott a laptopot magancélra nem hasznalhatja, Munkaltato a laptop
teljes tartalmanak ellendrzésére jogosult.

e Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozdan keriil sor a laptop ellenérzésére,
Munkaltatd biztositja a lehetdséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellen6rzés soran végig jelen
legyen.

e Az Ellenérzés megkezdésekor az ellendrzést végzd személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
Ellendrzés céljara, az Ellenérzés menetére, az Alkalmazott ellendrzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az Ellendrzés személyes adatokat érintene, azt
jelezze az ellendrzést végzd személynek;

e Az Ellendrzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellendrzésrdl a
Munkaltatdé minden esetben a ... szamui mellékletben meghatirozott jegyzOkonyvet készit,
amelyben szerepel az Ellenérzést végzo(k) személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyzokonyvet
a Munkaltato 3 évig 6rzi meg;

e Amennyiben az Ellendrzés soran személyes adatnak mindsiilé informacié meriilne fel, azt az
ellendrzést végzd személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le, kizarolag azt a tényt
rogziti a jegyzokonyvben, hogy az Alkalmazott a laptopon személyes adatot tarolt;

9.3. Internethasznalat

e Munkaltato az internethasznalatot 1.3. pont szerint ellendrzi, az egyes internetes oldalak tekintetében
nem blokkolja;

e Tilos jogsértd, jogszabalysértd, jo erkdlcsbe iitk6z6 honlapok megtekintése, ilyen jellegii tartalom
letdltése, mentése;

9.4. Mobiltelefon

e A Munkaltatd altal az Alkalmazottnak biztositott mobiltelefon ellendrzésére kizardlag a jelen
Szabalyzatban meghatarozott esetekben és célbol keriilhet sor;

e Munkaltato kizarélag a kiugrd, szokatlan forgalmi és koltségadatok alapjan a legdragabb és
leghosszabb hivasokat ellendrizheti;

e Az Ellendrzés érdekében Munkaltato az elektronikus hirkdzlési szolgaltatotol bekéri az ellendrizni
kivant telefonszamra vonatkozé hivasrészletez6t, majd felhivja az Alkalmazottat, hogy a
dokumentumon a magancélu hivasok esetén a hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné;

e Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozoéan keriil sor a mobiltelefon ellenérzésére,
Munkaltatd biztositja a lehetoséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellendrzés soran végig jelen
legyen.

e Az Ellendérzés megkezdésekor az ellendrzést végzd személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
ellendrzés céljara, az ellendrzés menetére, az Alkalmazott Ellendrzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az Ellendrzés személyes adatokat érintene, azt
jelezze az ellendrzést végzo személynek;

e Az Ellendrzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellendrzésrol a
Munkaltaté minden esetben jegyzokonyvet készit, amelyben szerepel az Ellendrzést végzo(k)
személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyzOkonyvet a Munkaltatd 3 évig érzi meg;

e Amennyiben az Ellendérzés soran személyes adatnak mindsiild informacié meriilne fel, azt az
ellenérzést végzod személy semmilyen formaban nem rdgziti, nem menti le;

e Munkaltaté a késziiléken talalhatd adatokat, informaciokat, tartalmakat kizarolag biincselekmény
elkdvetésének gyanuja esetén ellendrzi.
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10. Az Alkalmazottak jogai

10.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorldsadval kapcsolatban a Szabalyzat 1. Fejezet 6.
pontjaban meghatarozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel kell
alkalmazni.

10.2. Az Alkalmazottnak tovabba lehetdsége van, hogy az Ellendrzés soran tajékoztatast kérjen az
Ellendrzés menetérdl, céljarol. Az Ellenérzés soran az Alkalmazottnak lehetdsége van, hogy tiltakozzon
személyes adatai jogellenes kezelése miatt, kérheti, hogy ezen tiltakozésat az ellendrzést végzd személy a
jegyzOkonyvben rogzitse. Alkalmazott kérheti jogellenesen kezelt adatai torlését is mind az Ellendrzés
soran, mind azt kovetden.

10.3. Az Ellen6rzés soran késziilt jegyz6konyv egy példanyat az Ellendrzést kovetden az Alkalmazott
megkapja, illetve a kés6bbiekben is barmikor kérhet beldle masolatot.

V. Rész
Kameras megfigyelés

Az elektronikus megfigyelorendszer iizemeltetése a hatalyos jogi szabalyozasok alapjan, valamint az el6irt
kovetelményeknek megfeleléen torténik a GDPR, az Infotv., valamint a személy- és vagyonvédelmi, a
magannyomozoéi tevékenység szabalyairdl szo16 2005. évi CXXXIIIL. térvény (a tovabbiakban: Szvtv.).

1. A Kkezelt adatok kore

1.1. Adatkezelé a kameras megfigyelés soran az Alkalmazott képmasat, illetve megfigyelés idején és
latokorében tantisitott magatartasat, tevekenységét kezeli.

1.2. Adatkezel§ kijelenti, hogy a Kamerarendszer hangot nem rogzit.

2. Az adatkezelés célja és az egyes kamerak elhelvezése

2.1. A Kamerarendszerrel torténd megfigyelés célja:

e a személyvédelem: az Adatkezelé tulajdondban, illetve hasznalataban allo teriiletre (a
tovabbiakban: Megfigyelt teriilet) belépd, ott tartdzkodd személyek emberi életének, testi
épségének, személyi szabadsaganak védelme;

e a vagyonvédelem: a Megfigyelt teriileten talalhato épiiletek, ingdsagok, berendezések, jarmiivek,
tovabba a Megfigyelt teriiletre belépd, ott tartozkodo személyek vagyontargyainak védelme;

e Alkalmazottaknak az Intézménnyel fennalld jogviszonnyal 6sszefliggé magatartasanak ellendrzése
az Mt. 9. és 11. §-aval Gsszhangban, a munkavégzés soran esetlegesen megvalosuld fegyelmi
jogseértés, szabalysértés vagy blincselekmény bizonyitasa érdekében

2.2. A Kamerarendszer kizarolag az Adatkezeld tulajdonaban, hasznalatiban all6 maganteriilet
megfigyelésére alkalmas, Adatkezeld sem kozteriiletet, sem mas maganteriiletét nem tartja megfigyelés
alatt.

2.3. A célhoz kotott adatkezelés elve minden egyes kamera 1atdszogével kapcsolatban érvényesiil. Ennek
megfelelden a kamerdk latdszoge a céljaval mindenkor 0sszhangban allo teriiletre iranyul. A Megfigyelt

teriileten Osszesen 2 (kettd) darab térfigyeld kamera iizemel, melyek az intézmény bejaratanal lettek
elhelyezve az illetéktelen behatolasok elkeriilése végett.

2.4. Adatkezelo rejtett kamerat nem {izemeltet, tovabba nem folytat kameras megfigyelést olyan helyen,
ahol a megfigyelés az emberi méltosagot sértheti.

3. Az adatkezelés idotartama
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3.1. Adatkezel6 a Kamerarendszer altal rogzitett személyes adatokat (képfelvételeket) a rogzitéstol
szamitott legfeljebb 3 munkanapig 6rzi meg.

3.2. A képfelvételek a megorzési ido leteltével egyidejiileg haladéktalanul, automatikusan torlésre
keriilnek.

4. Adattovabbitas

4.1. Adatkezeld a Kamerarendszer altal rogzitett személyes adatokat (képfelvételeket) harmadik
személynek nem tovabbitja, kivéve, ha arra folyamatban 1évo eljaras lefolytatasa érdekében az eljaro
hat6sag vagy birdsag megkeresése alapjan a vonatkozo eljarasi torvényben foglaltaknak megfelel6en
koteles. Adatkezeld az egyes adattovabbitasokrol adattovabbitasi nyilvantartast vezet.

4.2. Adatkezeld kifejezett jogszabalyi rendelkezés hidnyaban csak az adott Alkalmazott kifejezett
hozzajarulaséval adja 4t harmadik személyeknek a személyes azonositasara alkalmas adatokat.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

5.1. A Kamerarendszer alkalmazasaval egylitt jar6 adatkezelés jogalapja a Munkaltatd jogos érdeke,
amely az Iranyelv 7. cikk f) pontjan alapul. A hivatkozott rendelkezésnek valé megfelelés érdekében
Munkaltaté elvégezte az érdekmérlegelés tesztjét, melynek eredményeképpen a kdvetkezoket allapitotta
meg:

e Munkaltatonak — megitélése szerint — jogos érdeke fiiz6dik a megfigyelt teriileten megvaldosuld
jogsértések észleléséhez, az elkdvetd tettenéréséhez, valamint e jogsértd cselekmények
megel6zéséhez és bizonyitdsahoz;

e Az adatkezelés célja a személy- és vagyonvédelem, valamint az Alkalmazottak Intézménnyel
fennallo jogviszonnyal Osszefliggé magatartasanak ellenérzése a Munkaltatd jogos érdekének
érvényesitése céljabol;

e Munkaltatd a rogzitett felvételeket és az azon szerepld személyes adatokat kizarolag fegyelmi,
birésagi vagy mas hatdésagi eljarasban bizonyitékként hasznilhatja fel.

o Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez fiiz6d6 jogat aranyosan korliatozza
a Munkaltaté jelen pontban meghatirozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapuléd
adatkezelés. Munkaltato a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabol megvizsgalta mindazon
eszkozoket és lehetdségeket, amelyek a kivant — és jelen Szabalyzatban megjelolt — cél elérése
érdekében figyelembe vehetd és gy itélte meg, hogy a Kamerarendszer jelen Szabalyzatban
meghatarozott modon torténd alkalmazasa a maganszférat a lehetd legkevésbé korlatozod
megoldasnak tekinthet6 és igy megfelel a sziikségesség és aranyossag kovetelményének. Ennek
érdekében

o a Kamerarendszer a felvételeket automatikusan rdgziti, emberi beavatkozésra nincs
lehetdség €s a Szabalyzatban meghatarozott megdrzési ido lejartat kovetden a felvételek
automatikusan és haladéktalanul torlésre keriilnek;

o megfigyelés kizardlag a munkavégzéssel Osszefiiggésben torténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaltatd semmilyen koriilmények kozott nem ellendrzi, igy az
étkezOben, pihendhelyiségekben, 6ltozokben, mosdokban nem lizemel kamera;

o amegfigyelés nem iranyul az Alkalmazott munkavégzésének allando megfigyelésére;

o Munkaltatdé kizardlag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében hasznélhatja fel a
felvételeket;

o Munkaltatd minden koriilmények kozott biztositja az Alkalmazottnak a jelen
Szabalyzatban meghatarozott jogok gyakorlasat.

5.2. A fentiek alapjan a Munkaltaté megitélése szerint a Kamerarendszer alkalmazasa megfelel a jogos
érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi és hatésagi kovetelményeknek.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore, adatfeldolgozas

6.1. A személyes adatok megismerésére, a Kamerarendszer altal rogzitett felvételek visszanézésére az
adatkezelés céljara tekintettel kizarolag a kovetkezé személyeknek van jogosultsaguk:
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e Intézmény igazgatoja,
e Rendszergazda,
e Intézmény gondnoka

6.2. Az Intézmény igazgatdja hozzaférési jogosultsaganak jogalapja és célja, hogy amennyiben olyan
hibat észlel, amely valamely jogszabaly vagy a Munkaltatora vonatkozo belsé szabalyzatban meghatarozott
eldirds megsértésének gyanujat veti fel, akkor lehetdsége van az észlelt esettel kapcsolatba hozhaté rogzitett
felvételt visszanézni, ami alapjan meggy6zodhet arrdl, hogy a hiba mire (vagy kire) vezethetd vissza. Az
igazgatonak ez alapjan lehetdsége van a sziikséges, jogszabalyban vagy a belsé szabalyzatban eldirt
intézkedéseket megtenni. A felvételek visszanézésérél minden esetben jegyzOkonyv késziil a jelen
Szabalyzatban meghatarozott feltételekkel.

7. Az Alkalmazott jogai

7.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban a Szabalyzat 1. Fejezet 6. pontjaban
meghatarozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel kell alkalmazni.

Hozzaférés a személyes adatokhoz, tajékoztatashoz valé jog

7.2. Az Alkalmazott kérheti azt, hogy a Munkaltat6 irasban tdjékoztassa 6t arrdl, hogy mi lathato a
rogzitett felvételen. Munkaltatod a tijékoztatds soran tajékoztatast ad arrol, hogy a kameras megfigyelés
soran az Alkalmazottval Osszefliggésben pontosan mit rogzitett (a képfelvétel készitésének idépontja, az
Alkalmazott mett6l-meddig lathaté a felvételen, az Alkalmazottnak a felvételen lathatd cselekvése,
torténik-e az Alkalmazottal 6sszefiiggésben, az Alkalmazottra vonatkozoan barmi esemény azt kovetden,
hogy az Alkalmazott mar nem lathaté a felvételen). Munkaltatd a kérelem beérkezésétdl szamitott
legkésdbb egy honapon beliil, irdsban valaszol.

7.3. Az Alkalmazottnak tovabba lehetGsége van arra, hogy azokba a rogzitett felvételekbe betekintsen,
amelyek az 6 képmasat tartalmazzak, azonban nem jogosult arra, hogy a rogzitett felvételrél masolatot
kérjen.

7.4. Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozdan keriil sor felvétel visszanézésére,
Munkaltatod biztositja a lehetdséget az Alkalmazottnak, hogy a felvétel visszanézésekor jelen legyen. A
felvétel megtekintése legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, a felvétel
visszanézésérél a Munkaltaté minden esetben a jelen Szabalyzat 4. szamu mellékletében meghatarozott
jegyzékonyvet készit, amelyben szerepel a betekinté(k) személye, a betekintés célja és ideje. A
jegyz6konyvet a Munkaltatd 5 évig 6rzi meg.

7.5. Az Alkalmazottnak a iskola@budaigimnazium.hu -nak kiildétt elektronikus levélben vagy a 1126
Budapest, Marvany utca 32. postai cimre kiildott levélben kell benytijtani a sajat személyes adatokhoz vald
hozzaférés iranti kérelmet.

7.6. Munkaltatd tovabba tajékoztatd tablakat helyezett el az egyes kamerak altal megfigyelt teriileten a
megfigyelés tényérdl.

Helyesbitéshez valé jog

7.7. Alkalmazott a helyesbitéshez valo jog keretében a felvétellel 0sszefiiggésben rogzitett egyes adatok
modositasat kérheti (példaul a felvételen lathato datum helyesbitése), feltéve, ha tudja igazolni, hogy az
adat a valosagnak nem felel meg.

Torléshez valo jog

7.8. Alkalmazott csak a felvételek rogzitésére meghatarozott idot kdvetéen és csak abban az esetben
jogosult kérni a képmasat tartalmazo felvétel torlését, amennyiben a felvételt a Munkaltatd6 még nem
semmisitette meg és a torlést valamely jogszabalyi rendelkezés nem zarja ki.
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Zarolashoz valo jog

7.9. Alkalmazott a rogzitéstdl szamitott 3 munkanapon belill joganak vagy jogos érdekének
megjeldlésével (példaul hatdsagi vagy birdsagi eljaras sordn, bizonyitékként vald felhasznalas érdekében)
kérheti, hogy a Munkaltatd zarolja a felvételeket. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd,
ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Tiltakozashoz valo jog
7.10. Alkalmazott a kameras megfigyelés soran megvaldsulo adatkezeléssel osszefiiggésben példaul akkor

tiltakozhat személyes adati kezelése miatt, ha a Munkaltatd a felvételen szerepld képmasat a jelen
Tajékoztatdban meghatarozott céltdl eltérd célra hasznalja (igy példaul marketing célra).

8. Adatbiztonsag

8.1. A Kamerarendszer az adatok biztonsaga érdekében a felvételeket automatikusan rogziti és a
megjelolt megodrzési hataridé lejartat kovetéen a rendszer a felvételeket automatikusan torli. A
Kamerarendszer a biztonsag és a személyes adatok védelme érdekében egy fliggetlen dedikalt halézaton
miikddik, elszeparalva minden mas vagyonvédelmi, illetve informatikai rendszertol.

8.2. A Kamerarendszer digitalis rogzitdvel van ellatva, mely biztositja a rogzitett felvételek
visszajatszhatosagat, archivalasat. A kamerak beallitdsi paramétereit a kivitelez6 altal atadott miiszaki

dokumentacio6 tarolja.

8.3. A rogzitett felvételeket a Munkaltat6 egy kiilon, zart szobdban tarolja, amelyet jelszoval véd.

68



BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Fejezet
Palyazok adatainak kezelése

1. A szabalyozas hatalya

1.1.  Jelen Fejezet az Intézmény altal meghirdetett allasokra jelentkez6 Palyazok adatainak kezelésének,
valamint a meghirdetett allasok betoltéséhez kapcsolodd kivalasztasi folyamat soran megvaldsuld
adatkezelések szabalyait hatdrozza meg.

1.2. Az Intézmény kizarolag a www.bgszc.hu weboldalon keresztiil hirdeti meg a betdltendd allast és
fogadja a Palyazok jelentkezését.

2. A Kkezelt adatok kore

2.1. A Munkaltato altal meghirdetett allasokra torténd jelentkezés és annak elbiralasa soran Munkaltato
a Palyazoval Osszefiiggésben a Palyazo altal a jelentkezés soran, az altala bekiildott onéletrajzban vagy mas
modon megadott alabbi személyes adatokat kezeli a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX.
torvény 4. melléklete alapjan:

csaladi és utonév

sziiletési hely, id6

lakcim, telefonszam, email cim

szakmai tapasztalat

munkaltatd megnevezése, tevékenységi teriilete

betoltott feladatkdr/munkakor

id6tartam

iskolai végzettség

képz6 intézmény megnevezése (kar, szak megjeldlésével)

képzés idotartama, végzés idépontja

idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)

kozigazgatasi versenyvizsga megszerzésének idépontja, oklevél szama, eredménye
informatikai ismeretek

tertiletek, amelyekrol palyazat kiirasa esetén hirlevélben értesiilni szeretne.

2.2. Munkaltaté kizarolag olyan kiilonleges adatokat gytijt a Palyazé irasbeli hozzajarulasa alapjan,
amelyek az adott munkakor betoltéséhez sziikségesek, illetve amennyiben a Palyazo maga adja meg ezen
adatait €s azok a munkakor betoltéséhez nem sziikségesek, Munkaltaté haladéktalanul torli a kiilonleges
adatokat.

3. Adatkezelés célja és idotartama

3.1. Az adatkezelés célja:
e amegjelolt allasajanlattal kapcsolatban a Palyazdval vald kapcsolattartas;
e a Munkaltato altal kozzétett allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras lefolytatasa;
e munkaviszony létrehozasanak és fenntartasanak eldsegitése.

3.2. Allashirdetésre jelentkezés esetén az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés céljanak
fennallasa alatt, igy konkrét allasajanlat esetén az allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras
lefolytatasanak idejéig, illetve addig kezeli, amig a Palyazé nem kéri adat torlését vagy vonja vissza
hozzajéarulasat.

3.3.  Amennyiben a Palyaz6 a kivalasztasi eljaras soran ehhez kiilon hozzajarul, az Intézmény a Palyazo
Onéletrajzat a konkrét allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras lezarasat kovetden is — a Palyazo
hozzajarulasénak visszavonasaig vagy torlési kérelméig — megérzi annak érdekében, hogy a Palyazo
részére érdeklodésének, illetve képzettségének, adottsagainak és igényeinek megfeleld allasajanlatot
kozvetitsen.
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4. A személyes adatok kezelésének jogalapja

4.1. A személyes adatok kezelése a Palyazo jelen tajékoztatas ismeretében adott onkéntes hozzajarulasan
alapul.

5. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore
5.1. A Pélyazdval kapcsolatban kezelt személyes adatokhoz kizardlag az Intézmény azon Alkalmazottai
férhetnek hozza, akik az adott allasajanlattal 6sszefiiggd kivalasztasi eljarassal kapcsolatban eljarasi vagy
dontési jogosultsaggal rendelkeznek:

[ ]

6. A Palyazok jogai és kotelezettségei

6.1. Palyazo jogaira a jelen Szabalyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések iranyadok.

Budapest, 2023. marcius 1.
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3.szamu melléklet: A BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar feladatat és gylijtokorét, kezelésének
¢s milkddésének rendjét, fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat, allomanyvédelmi
eljarasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A mukddési szabalyzat céljainak megfeleléen a dokumentum tartalmazza:
e akonyvtar vezetésére ¢s miikodtetésére,

e a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint

e az allomany-nyilvantartas, -feltaras, -védelem feladatait, modjait,

e akonyvtari szolgaltatasokat és a konyvtarhasznalat szabalyait,

e a konyvtar hasznaldi jogosultsagokat,

e az olvasoéi nyilvantartasok és valtozasaik modjat,

e anyitvatartasi idot.

[ ]

Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar elnevezése: BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium Kdnyvtara
székhelye: Budapest
cime: Budapest, XILker., Marvany u. 32. A. épiilet 2. emelet

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
a. A konyvtar fenntartoja: BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium
b. A konyvtar feliigyeleti szerve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
C. A konyvtar miikodését az iskola igazgatoja biztositja, iranyitja és ellenérzi.
d. Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével az MFFPPTI és az
OPKM segiti.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges anyagi feltételeket az iskola elore tervezetten biztositja.

A konyvtar helyiségei:

A konyvtar az iskola A épiiletének masodik emeletén, az iskola kozponti helyén talalhato, egy szabadpolcos
elrendezésii helyiségbdl all.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

Az iskolai konyvtar mikodésének célja, hogy szakszerlien fejlesztett gylijteményével, informatikai
eszkozeivel ¢és ezekre ¢épiil6 szolgaltatdsaival, valamint mas konyvtarak gylijteményének ¢és
szolgaltatasainak felhasznalasaval

e cldsegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasat;

e tamogassa az oktato-nevel6 munka szakmai fejlesztését;

e biztositsa a tanitas-tanulas folyamatdban jelentkezd szaktandari-tanuldi informacids igények
teljesithetoségét;

e vallaljon kozponti szerepet a tanulok koényvtar- ¢és informacidhasznalati felkésziiltségének
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megalapozasaban, és koordinalja a nevelbtestiilet konyvtar-pedagogiai programjanak megvalositasat;
e cldsegitse a tanuldk altalanos miiveltségének kiszélesitését,
e esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését.

Az iskolai konyvtar feladata

A konyvtar kiemelt fejlesztési feladata a tanulas tanitasa a 243/2003. (XI1. 17.)Korm. rendelet a Nemzeti
alaptanterv kiadasdrol, bevezetésérdl és alkalmazdsardl alapjan. A konyvtar zart jellegii, az iskola dolgozoi
¢s tanulo6i szamara szolgéltat.

Alapfeladatok (16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet 3. szamu melléklete alapjan)

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi
megvaldsitasanak eldsegitése. Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa.

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrdl. Konyvtarbemutatod és konyvtarhasznalati
tanérak tartasa a konyvtarban. Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa. Konyvtari
dokumentumok kolcsonzése.

A helyi pedagogiai programban meghatarozott feladatokhoz, neveld, oktatd tevékenységhez sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, meg6rzése.

Kiegészito feladatok (a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet 3. sz. m. alapjan)

Rendhagy6 irodalomorak, pszichologiai tréningek, szinhazi bemutatok szervezése az olvasoteremben.
Konyvtari dokumentumok masolasa. Téjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdo intézményekben milkodé konyvtarak, valamint mas nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasair6l. Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas (tankonyvek konyvtari
példanyainak gondozésa) konyvtari vonatkozasu feladataiban.

A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetové tegye a
gyljteménye hasznalatat,

A konyvtar hasznaloi:

- az iskola tanuloi

- az iskola dolgozoi

A szolgaltatasok ingyenesek és a reprografiai szolgaltatas az olvasotermi kézikdnyvtari dokumentumokroél
is téritésmentes.

Szolgéltatasok:

- dokumentumok koélcsonzése

- helyben olvasas, internethasznalat biztositasa

- irodalomjegyzék készitése, anyaggyiijtés az emelt szintii érettségihez ¢s egyéb versenyekhez

- kdnyv- és konyvtarhasznalati 6orak megtartasa a tantervben leirtak alapjan

- a tanulok felkészitése a fovarosi és orszagos konyvtari, konyvtar-informatikai versenyekre

- a kdnyvtarban tartott szakorak eszkozigényének kielégitése

- mas konyvtarak szolgaltatasainak megismertetése

- igény ¢és érdeklddés szerinti olvasnivalok ajanlasa

- szaktanarok és munkak6zosség vezetok tajékoztatasa a megjelend uj konyvekrol

- torvénybe nem iitk6z0 reprografiai szolgaltatasok.

A konyvtar hasznalata
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A konyvtar hasznalatat részletesen a mellékelt konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
A konyvtar nyitvatartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni. A nyitvatartasi

1d6 évenként valtozhat.

Hétf6 — Csiitortok: 8 - 15%

Péntek: 8% - 15%

Az 6rék alol felmentett tanuldk nyitvatartasi iddben a kdnyvtarban tartézkodnak.

Az iskolai konyvtar szamitogépesitése

A konyvtari informatizalas konyvtari teriiletei, tervei és folyamata

Elektronizacio alkalmazasa a konyvtari munkafolyamatokban

o Allomanyfejlesztés (deziderata, tdjékozodas a konyvpiacon, rendelés interneten, rendelések
nyilvantartasa...)

e Feldolgozas

e Allomanyi nyilvantartas, katalogusépités

e Olvasoi, kolcsonzési nyilvantartas
e Statisztika

e Allomany-ellenérzés

e ODR- és NAVA-pontként a szolgaltatasok igénybevétele

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari szolgaltatasokban

e Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok ¢és a szamitdogép hasznalatanak Dbiztositasa (internet-
hozzaférés, nyomtatas, szkennelés...)

e Dokumentumokhoz val6 hozzaférés segitése (eldjegyzés, lejarat, tartozasok nyilvantartdsa, behajtasa...)

e Segitség mas konyvtari gylijteményekhez valo hozzajutasban

e Tajékoztatas

Informéacidk nytjtasa dokumentumokrol
Témafigyelés, irodalomkutatas, bibliografiak készitése konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai,
faktografiai, teljes szovegii adatbazisokrol

e Konyvtarhasznalati képzés

e A hasznal6i kdzosséggel valo interaktivitas biztositasa (példaul blogok)

A feldolgozas menete

e A gépi adatfeldolgozas megkezdése el6tt az alabbiakat kell eldonteni.

Milyen konyvtari munkafolyamatok szamitogépesitését tervezik?

A hagyomanyos feldolgozds nyilvantartasait lezarjak-e, és teljes mértékben attérnek-e a
szamitogépes nyilvantartasokra?

Bizonyos nyilvantartasokat (példaul egyedi leltarkonyv, cédulakatalogus, kdlcsonzési nyilvantartas)
a gépi adatfelvitel mellett pArhuzamosan tovabb vezetik-e?

Elkészitik-e a szamitogépes adatfelvitel elézetes munkalatainak (nagyobb allomanytisztitas, torlés)
¢s az adatbazis-épités folyamatanak {itemtervét a rendelkezésekre allo feltételeknek megfelelden?
Milyen modszerrel (az egyedi leltarkonyv adatai, autopszia, honositas adatbazisbol) torténjen az
elektronizacio?

A retrospektiv konverzid soran az egyes allomanyrészek sorrendjének eldontése

e Kotelezettségek, a hitelesités belso szabalyai

Az adatalloményban tortént minden valtozas utdn napi mentést kell alkalmazni.
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— Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen (havonta, negyedévente, évente) ki kell nyomtatni.
— Az egyedi leltarkonyvet ki kell nyomtatni az évenként valtoztatasokkal.
— A nyomtatott valtozatokat alairdssal és a konyvtar pecsétjével kell hitelesiteni.

e Roviden ismertetni kell, hogy a vélasztott integralt konyvtari rendszer, a szamitogépesités folyamatanak
megtervezése €s szabdlyainak tisztdzasa utdn hol tart az adott konyvtidrban az elektronizacid, az
adatfelvitel a miikddési szabalyzat készitésének idejében.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, gyiijteményszervezés

Az iskolai konyvtar gyijtokorét a mellékletben kdzolt Gylijtokori Szabalyzat tartalmazza.
Gyujteményszervezés:

A beszerzés forrasai: vétel, ajandék, csere

A folyamatos és tervszerli allomanygyarapitas érdekében a konyvtar - fenntartd évente szerzodést kot a
Konyvtarellaté Vallalattal.

A gyarapitds nyilvantartasai: szamitogépes katalogus minden dokumentumtipushoz, leltarkonyvek,
folyoirat-rendelés, éves tankonyvbeszerzési nyilvantartas.

A dokumentumok allomanyba vétele:

A konyvtarba érkezd dokumentumokat 6t munkanapon beliil Allomanyba kell venni. Egyedi és csoportos
leltarkonyvbe, valamint a szamitégépes adatbazisba naprakészen kell vezetni. A dokumentumokat leltari
bélyegzdvel, leltari szammal és raktari jelzettel kell ellatni.

Végleges nyilvantartas

Koényvek, média (videofilm, CD, DVD)

Az egyedi nyilvantartasu hitelesitett cimleltarkonyv érvényesitése az elézéklapon torténik. A betelt
leltarkonyvet a hatso tabla belso oldalan kell lezarni. A leltarkonyvben allomanyba vesziink minden tartds
megorzésre szant dokumentumot.

Iddleges nyilvantartas

Id6leges megorzésre (legfeljebb harom évre) mindsitett dokumentumok kore:

tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek, tervezési és oktatasi segédletek, tartalom alapjan
gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitasgyiijtemények,
torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok, kisnyomtatvanyok, szabvanyok.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyv vezetése is sziikséges. A naprakészen
vezetett leltarkonyvbol megéallapithatd a konyvtari allomany Osszetétele, a gyarapodas moddja, a kivont
dokumentumok 0sszetétele, a gylijtemény alakuldsa. Ez a leltdrkonyv nem pénziigyi okmany, hanem
statisztikai kimutatas.

Alloményapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan kivonasra keriilnek az avult tartalmu, az elhasznalodas
kovetkeztében hasznalhatatlanna valt, valamint az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumok. Az
allomanybol dokumentum tervszerii allomanyapasztas, természetes elhasznalddas, hiany miatt torolheto.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
olvasonal maradt, az allomany ellendrzésekor hianyzott.

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok, tiiz, beazas vagy
blincselekmény esetében, az igy megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatdo eldzetes
hozzajarulasaval, a felelGsség tisztazasa utan szabad az dllomany nyilvantartasabol kivezetni.

A leselejtezett dokumentumokat ,,torélve” bélyegzével kell ellatni, és tligyelni kell arra, hogy ne
keriilhessenek vissza a kolcsonzési forgalomba. A kivont folos példanyokat fel lehet ajanlani mas
konyvtaraknak a Konyvtari Intézet folospéldany jegyzékében.
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A kivonasra keriild6 dokumentumokrol a nyilvantartastdl fliggben torlési jegyzOkonyv késziil, a
jegyzOkonyv tartalmazza a kivezetés okat is.

Az idbleges nyilvantartasti dokumentumok és az id6szaki kiadvanyok selejtezése a kdnyvtaros tanarok
hataskorébe tartozik.

A konyvtari allomany védelme

Az allomanyellenérzést a 3/1975 (VIIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az azt kiegészito egyiittes
iranyelv (M_v. Kozl.) 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani. A leltarozas befejeztével jegyzOkonyvet kell
késziteni, a tobblet, illetve a hidny okait indokolni kell. A hidny megengedett mértékét a 3/1975 (VIIIL. 17.)
KM-PM rendelet szabalyozza.

Az allomany jogi védelme: Alloméanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet. A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért. A tanulok és a dolgozok munkaviszonyéat csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds.

A konyvtar biztonsagi zarjainak a kulcsai a konyvtarosoknal és az iskola portajan helyezenddk el. A kulcsok
csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatdk at az iskola igazgatdjanak.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a vizzel oltas! A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortan iigyelni kell a konyvtar
tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtarban elhelyezett dokumentumoknak biztositjdk a tanitds — tanulds és a kutatomunka
eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a haszndloi igényekhez.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat 2005-ig vezetett cédulakatalogusokkal, azodta szamitdogépes online
katalogussal bocsatjuk a hasznald rendelkezésére. A szamitogépes katalogus a konyvtar honlapjarol
elérhetd.

A részletes szabalyokat a mellékelt 4 katalogus szerkesztési szabalyzata tartalmazza.

Leltari nyilvantartasba vétel
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi vagy Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formdi:

e leltarkonyv (cim/egyedi),

e Kkartoték,

® szamitogépes.

A kiilonb6z6 tipusi dokumentumokrol (legalabb a konyvekrdl és az audiovizualis és elektronikus
dokumentumokrol) kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A cimleltarkdnyvben a kovetkez6 adatok szerepelnek:
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e cgyedi leltari szam,

e leltarozas datuma,

e adokumentum alapadatai,
e kotet/darabszam,

e raktari jelzet,

e nem nyomtatott dokumentumnal a tipusjelzés, beszerzés modja, értéke.

Az allomanyba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gdngydlni és dsszesiteni kell.
Idéleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra
(legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megorzésre szant periodikumok mindaddig, amig
kottetésre nem keriilnek.

Az idbleges nyilvantartas formdai:
e Kardex,

e {sszesitett.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni, fiiggetleniil attol, hogy
a késobbiekben végleges megorzésre keriilnek.

Azokat a periodikumokat, melyeket a konyvtar végleges megérzésre szan, az igazgatoval és a
nevelotestiilettel vald egyeztetés utan a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

1ddleges megdrzésre mindsithetok a kévetkezé dokumentumok:

e Dbrosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

e tankOnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezeési és oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avuldé kiadvanyok, gazdasagi ¢és jogi segédletek, rendelet- ¢és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek;

e palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

e gyartmanykatalogusok;

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetok, prospektusok;

e kotéstol fliggden kotelezd olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Az iddleges beszerzésre szant dokumentumok korét a konyvtar vezetdje donti el.

Az azonos idOben, azonos moddon érkezett dokumentumokat egy tételben kell bevezetni a brostra
nyilvantartasba, az alabbi adatok feltiintetésével:

e [eltari szam,
o datum,

® szerzo,

e cim,

e darabszam,

e abeszerzés egyedi és Osszesitett értéke.
A dokumentumon a leltari szamot és a sorszamot kell feltiintetni. A brosura nyilvantartasi dokumentumok
nem leltarkételesek.

Csoportos leltarkonyv
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Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely gyarapodasi,
torlési €s 0sszesitd (allomanymérleg) részbol all. A nyilvantartasnak ez a modja lehetéséget ad a rendelet
eldirdsanak megtartasara, mely szerint a ,.leltdr alapjdn az allomany egészének a darabszama és értéke
megallapithato legyen”.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatés, a tervszerli gylijteményszervezo
munka nélkiilézhetetlen eszkoze.

Allomanyapasztas, torlés

Az allomany apasztidsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.

Az dlloménykivonds szakmai vesztessége annal kisebb, minél koriiltekintébb és megfontoltabb az dllomany
gyarapitésa.

Az allomany selejtezését, torlését évente rendszeresen (tanév végén), illetve egyéb esetekben (példaul elemi
kar, lopas) a hiany bekovetkezése alkalmaval el kell végezni.

Az apasztas mennyisége fiigg:

e a gyarapitas mindségétol,

az iskola profiljatol,

a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

a kolesonzési fegyelemtol.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd.
e tervszerl dllomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.

Tervszeri allomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentumkivonds. Minden kivonasi
folyamatot megeléz egy allomanyelemzési tevékenység. (Az itt nyert informaciokat a gyarapitas
gyakorlatanal is fel kell hasznalni.)

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok alapjan torténhet, leltari nyilvantartids alapjan nem végezhetd. A
kivonashoz sziikséges a szaktanari vélemény, a dontés nem lehet egyediili.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves informacidokhoz vezeti
a tanulokat,

e ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,

e ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti, muzealis értéki dokumentumok, iskolatoérténeti anyagok, irattari anyagok elavulas cimén

nem torolhetok.
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A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai kdnyvtarakban folos példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv,

e az intézményt 0sszevonjak, atszervezik,

e moddosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
e viltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

e moddosul az idegennyelv-oktatas,

a koréabbi szerzeményezés, ajandékozas nem kovette a gytijtékori elveket,

csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannd valtak.
Kivonasuk az iskolai kdnyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzealis értékli dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban megdrz6
feladatokat vallalt a konyvtar.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
e olvasonal maradt,

e az allomany leltari ellendrzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok, tiiz, bedzas vagy
blincselekmény kovetkeztében.

Elemi csapas miatt megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd eldzetes hozzajarulasaval, a
felelésség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében eldallt hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkoveto, a kar megtérithetd),

e behajthatatlan kovetelés cimén.

A kivezetés a nyilvantartasbol a soron kiviili allomany-ellenérzést koveto biintet6eljaras befejez6dése utan
torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités modjatol
fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

Barmely okbol kertiil sor az allomany apasztasara, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt
képez az idéleges megdrzésiti dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

78



BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az allomany-ellendrzés évében ligyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és az allomany-
ellendrzés — ne torténjék azonos idében.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat fel lehet ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapnak vagy konyvtari aron),

e antikvariumoknak (megvételre),

e az iskola dolgozdinak, tanuldinak (megvételre).

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd
kételes gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a konyvtar irattardban marad.

A tervszerli allomanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott 6sszeget egyéb
bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem hasznosithato.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgatd alairasaval €s az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt, elavult, f6l6s példany,

e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kdvetelés,

e allomany-ellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény.

Mellékletei:

e torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasuaknal),

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve allomany-ellen6rzési tobblet).
A brostira nyilvantartasi dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban a hianyrol torlési tigyiratot kell
késziteni, és ennek alapjan kell az iddéleges nyilvantartasi dokumentumokat torélni az Osszesitett
nyilvantartasbol. Jegyzokonyvet azonban nem kell felvenni, a konyvtarosok anyagilag nem felel6sek
ezekért a dokumentumokért.

A torlés jovahagyasat kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkdnyvbol oly modon, hogy a leltari szamot at kell huzni piros tollal, és a megjegyzés rovatba be
kell irni a torlési jegyzokonyv és a dokumentum sorszamat. A dokumentum cédulajat a katalogusokbol
(raktari, szak- és betlirendes leird) ki kell emelni.

Allominygondozas

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend

A konyvtari allomany elhelyezésénél figyelembe kell venni:

e az allomany nagysagat

e a dokumentumtipusok féleségeit ¢és allomanyi aranyait

e a gylijteményben valo gyors eligazodas biztositasat

e a kiilonbozo allomanyrészek szolgaltatdsainak, igénybevételének modjat

Az attekinthetdség és konnyi hozzaférés érdekében biztositani kell a kdnyvtari allomany egészének vagy
tulnyomo részének megfeleld szabadpolcos elhelyezését, vilagos rendszerét, szakszer(, attekinthetd raktari
rendjét. Kivételt képeznek a védett, muzedlis anyagok, alkalmilag hasznalatos (példaul érettségihez
sziikséges dokumentumok, tartos tankonyvek) allomanyegységek, amelyek zart raktarban (szekrényben)
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valo elkiilonitése indokolt.

Az éallomanyt ugy kell elhelyezni, hogy a konyvtar hasznaldi balesetmentesen elérhessék, hasznalhassak,
akadalytalanul valogassanak, munkdlkodjanak a dokumentumok kozatt.

Az elrendezést iranyito tablakkal, eligazito feliratokkal, raktari valasztotablakkal, magyarazo jelzésekkel
kell attekinthetévé tenni.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositaniuk kell a tanitas-tanulas és a kutatomunka
eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznaldi igényekhez, szokéasokhoz, a
dokumentumok fizikai megovasanak sziikségleteihez alkalmazkodik.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének fobb allomanyrészei

e Kézikdnyvtar
e Kolcsonzési allomany
— Szépirodalom
— Gyermek- és ifjusagi irodalom
— Ismeretk6z16 irodalom
e Pedagoégiai gylijtemény
e Periodikumok
e Nem nyomtatott dokumentumok
— Audiovizualis
— Elektronikus dokumentumok
e Tankonyvtar
e Konyvtaros segédkonyvtara
e Hivatali segédkonyvtar
e Kiilon gytijtemények
— muzealis gyljtemény
— iskolatorténeti, helytorténeti gylijtemény
— egyéb: kotta, zenem(i-, hangtar, nyelvi gylijtemény...

e [etéti allomanyok
A konyvtari allomany raktarozasa

Az iskolai konyvtar rendszerez0 tarolasi modot hasznal, a jelzetet a Konyvtari raktarozasi tdblazatok c.
kozponti segédlet alapjan allapitja meg. [Konyvtari raktarozasi tablazatok (szerk. és Osszeall. Ronai
Tamas.) Szerk. Varga I1diko. — 8. atdolg. kiad. — Bp.: Muzsak: OSZK KMK, 1989. 140 p.]

Az allomanyrészek raktari rendje
e Kolcsondzhetd allomany szabadpolcon

— Szépirodalmi miivek egységes szerzOi betlirendben (cutter-szdm szerint), (lehetséges szempont a
hazi, ajanlott olvasmanyok, mifaji, tematikus csoportok kiemelése);

— Ismeretkozl6 miivek az ETO szakrendje, a raktarozasi tablazatok szakjelzetei szerint, az egyes
csoportokon beliil szerz6éi betiirend (cutter-szam) a rendezési elv (lehetséges szempont egyes
sorozatok kiemelése);

e A kézikonyvtar dokumentumai raktari szakjelzet és cutter-szam szerint (tovabba a szincsikos megjelolés
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is lehetséges)
e Segédkonyvtar: szerzoi betlirendben
e Pedagoégiai gylijtemény szabadpolcon az ETO szakrendjében
e Tankonyvtar: évfolyamonként, tantargyanként
e Iskolatorténeti gytijtemény zarhat6 szekrényben, idérendben és dokumentumtipusonként
e Muzealis gylijtemény: a kurrens allomanytol elkiilonitve, védelmet biztositd, zarhatod
konyvszekrényekben. Nagyobb gylijtemények esetében lehetdség szerint kiilon helyiségben.
e Audiovizudlis és elektronikus dokumentumok gytijteménye céltdrolokban, zarhatd szekrényekben
dokumentumtipusonként, ezen beliil témanként elhelyezve.
— Videofilmek és DVD-k
% ismeretterjeszto €s oktatofilmek téma szerint
+¢ irodalmi feldolgozasok cim, illetve szerzdség betiirendjében
% az oktatasban hasznalhato miivészfilmek cim szerinti bet{irendben
— Magnokazettak: téma szerinti csoportositasban
— Hanglemezek: méret és téma szerinti csoportositasban
— Diakockak, diafilmek: téma szerinti csoportositasban
— CD-k:
% CD-lemezek cim szerint
% CD-ROM-ok és multimédias anyagok, téma szerint csoportositva
e Periodikumok: az aktualis évfolyamok folyoiratallvanyo(ko)n, a napilapok, gyermekfolydiratok,
kozéleti ismeretterjesztd, irodalmi sajtotermékek és a pedagdgiai, moddszertani folyodiratok
csoportositasaval, betli- és idérendben;
e Tart6s tankdnyvnek mindsiild dokumentumok gytijteménye: tantargyi/évfolyamonkénti rendben
e Raktari készlet: tartos tankonyvek, kis példanyszamu tankonyvek, érettségi segédanyagai, a hazi és
ajanlott olvasmanyok tobbes példanyai, folyoiratok korabbi tékazott, bekotott évfolyamai.

A kényvtarbol kihelyezett letetek

A letéti allomanyrészekkel segiteni kell az iskola oktato-neveld munkajat. Ezek a dokumentumok
megfeleld példanyszamban

e kézkonyvek,

munkaeszkdzként hasznalt irodalom,
e szakmai és modszertani folyoiratok,
e audiovizualis anyagok.
Konyvtarbol kihelyezett letétek:

e szaktantermek,

e tantermek,

e napkdzis termek,

e tanuldszobak,

e neveldi szoba.
Letéti allomanyként kezelendd a hivatali segédkdnyvtar.

Allomanyvédelem

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli mikodtetéséért, az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg felelés. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran
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biztositania kell.
A leltari felelosséget a konyvtarostanar munkakori leirasa (lasd a II. sz. mellékletet) szabdlyozza. Az
allomanyra vonatkozo6 eléirasokat a jelen szabdlyzat az alabbiakban hatdrozza meg.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtar beszerzési keretének felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtari szaméra
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla
(kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A tartds megOrzésre szant dokumentumokat a beérkezést kovetd hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kényvtarostanar felelosségre vonhato a dokumentum- és/vagy eszkozhianyert, ha

e Dbizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és miikodési szabalyait,
e Kkotelességszegést kovetett el,

e a leltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzd tanarok, technikai dolgozdk, tanulok anyagilag felelnek a dokumentumok és/vagy a technikai
eszk6zok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti Allomanyt névre szoloan kell dtadni. A dokumentumokeért
az atvevl szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol
dokumentumtarolasra alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal é€s az iskola portdjan, illetve az iskola
igazgatojanal vagy gazdasagi felel6sénél helyezenddk el. A kdnyvtaros tavolléte esetén a kdnyvtar bejarati
ajtajanak zarva kell lennie, foglalkozéasok a helyiségben nem tarthatok.

A portanak a fenti eléirasokrol tudnia kell.

A konyvarostanar hosszan tart betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A konyvtarban dohanyozni és nyilt 1angot hasznalni tilos, az erre vonatkozé tilalmi tablat el kell helyezni.
A konyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell.

Kézi tiizoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az
oltashoz.

Szigortian {igyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsGséges
homérséklet).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik
féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

A konyvtari allomény leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gytijtemény dokumentumait
tételesen egybevetik az egyedi nyilvantartassal. Az allomany-ellenérzés a tartds megoOrzésre szant
dokumentumokra terjed ki, az idéleges megérzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

Az allomany-ellendrzést a 3/1975. évi (VIIL. 17.) PM-KM rendelet és az ezt koveto egyiittes iranyelv (Mav.
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Ko6z1ony 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

Az allomany-ellendrzés részletes kidolgozasat a miikddési szabalyzatban rdgziteni kell.

az atvevo konyvtarostanar is kezdeményezheti az allomany-ellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd — mint az
iskolai leltarozési bizottsag vezetdje — a felelds. A leltdrozas folyaman illetéktelen személy a bezart
kdnyvtart nem nyithatja ki.

A konyvtari allomany-ellendrzés jellege szerint:
e idbszaki

e soron kiviili

1doszaki leltarozas, melynek kotelez6 idopontja az allomany nagysagatol fiigg.
e 25000 egység folott 5 évenként kell az allomanyt ellendrizni.

Soron kiviili leltarozast kell tartani elemi csapas, betorés, egyszemélyes konyvtarban személycsere esetén,
vagy ha az igazgato6 rendeli el (a konyvtarostanar elhizodo betegsége kovetkeztében sziikséges helyettesités
utan is).

Maédja szerint folyamatos vagy fordulonapi (lasd részletesen a vonatkozd rendelet 6. §-at).

Mértéke szerint: teljes vagy részleges.

A teljes kori allomany-ellenérzés az allomany egészére kiterjed.

Az id6szaki leltarozasok koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ara
kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel a letéteket minden tanév végén ellendrizni kell. Az
allando letétek (tagiskola, kollégium) tanévenkénti atadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén
sziikséges.

Részleges allomany-ellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kéarosodott allomanyrészt kell
ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idon kiviil elvégezni.
A leltarozast célszerii a tanév végéig lebonyolitani. A zard javaslatokat (jegyzokonyv, torlési jegyzEék) az
intézmény vezetdjének kell benyujtani. Ennek felel6se a leltari bizottsag vezetdje.

Az allomany-ellendérzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honappal be kell
nyUjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Soron kiviili allomany-ellendrzéskor (pl. vis maior, varatlan
személycsere esetén) ez a kotelezettség nem lehetséges.

Tovabbi feladatok:

e raktari rend megteremtése,

nyilvantartasok feliilvizsgalata,

e revizids segédeszkozok elokészitése,

pénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az allomany-ellendrzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi vezetd
— a leltarozasi bizottsag vezetdje — koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellenérzés befejezéséig tart.
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Az ellenorzés modszerei

e a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése
e az allomany tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalogussal vagy a torzslapokkal

e szamitogépes ellendrzés
Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom munkanapon beliil at kell
adni az iskola igazgatdjanak. A jegyzokonyvet a leltarozasi bizottsag tagjai, a leltarvezetd (pl. az
igazgatohelyettes), a leltarfelvevok: a konyvtarostanar és a kirendelt munkatars (idealis esetben konyvtarosi
szakképesitéssel rendelkezzék), a leltari ellendr (pl. a gazdasagi vezetd) s végiil az igazgato irja ala. A leltari
bizottsag vezetdje az intézmény gazdasagi vezetdje.

Személyi valtozas esetén a jegyzOkonyvet az atado és atvevo konyvtarostanar irja ala.

A jegyzokonyv mellékletei

e a leltarozas kezdeményezése
e ajovahagyott leltarozasi iitemterv
e a hianyzo, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a konyvtarostanar koteles
indokolni.

Az ellen6rzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola igazgatdja
a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Megengedheté hiany

A 3/1975. (VII. 17.) PM-KM rendelet 24. §-a 5. pontjaban az allomanyelhelyezési allapot szerint
allapitotta meg a konyvtari allomany engedélyezheto hidnyat. Az iskolai konyvtarak az I/aa), illetve az I/ab)
szabadpolcon. A hidny (kalé) ebben az esetben a leltarozaskor kimutatott Osszérték 4 ezrelékéig
megengedhetd, mégpedig az eloz6 leltar ota eltelt idoszak egy évére vonatkoztatva. (A 3 évre
megengedhetd hiany Ft-ban kifejezhetd 0sszértéke tehat a teljes allomany Ft-értéke 4 ezrelékének és az
évek szamanak szorzata.)

A konyvtar vezet6je a megengedhetd hianyért nem tartozik felelGsséggel.

A kalon feliili hianyt — ha a konyvtarostanar egyszemélyi feleldssége nem allapithaté meg — norman feliili
hianyként kell az alloméanybdl tordlni.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-nyilvantartasbol,
bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, illetve az allomanymérleg elkészitése, valamint a katalogusok
revizidja.
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Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomany-ellendrzési nyilvantartasok

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

e aleltarozas kezd6 idOpontjat, tartamat,

e azar6 jegyzOkonyv eléterjesztésének hataridejét,

® a leltarozas mértékét,

e részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,

e az ellendrzésben részt vevd személyek nevét.

A zaro jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

e az allomany-ellendrzés idépont;jat,

e a leltarozas jellegét,

e az ¢l6zo allomany-ellenérzés idépontjat,

e az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

e a leltarozas szamszerli végeredményét.

Kolcsonzési nyilvantartasok

A dokumentumok kikdlcsonzését kiilonbozo tipusti nyilvantartasok rogzitik. Az egyes kolcsonzési
rendszerek a konyvtari allomany nagysagatol és a hasznalok szamatol fliggnek. A kiilonbozéségiik ellenére
mindegyiknek biztositania kell az allomany védelmét.

Az iskolai kdnyvtarakban a fiizetes, a tasakos €s a szamitogépes nyilvantartas hasznalatos.

A nyilvantartasok a kdlesonzés tényét rogzitik, a hasznalo alairasanak jogi jelentésége nincs.

A konyvtarostanarnak a kdlesdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél tiszteletben kell tartania az olvasok
személyiségi jogait.

Az iskolai kdnyvtar kolcsonzési rendszerét a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez (1asd a II. sz. mellékletet).

A konyvtarostanarok munkakori leirasa

A konyvtarostanarok munkakori leirasaban rogzitik az anyagi és erkdlcsi feleldsséget meghatarozo
kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

e akonyvtar vezetésére és miikodésére,
e az allomany alakitasara,
e az allomany védelmére vonatkozo eléirasokat, valamint

e anyilvantartasok vezetésének szabalyait.
(Lasd a IV. sz. mellékletet)

A konyvtari allomany formai, tartalmi feltarasa, katalogusszerkesztés
(Lasd a III. szamu mellékletet)
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Helyben hasznalat

A konyvtar helyben hasznalatanak a targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskoldnak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:

e az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikéjanak alkalmazéasaban,

e technikai eszk6zok haszndlataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.

Kolcsonzés

A beiratkozott olvasok — a csak helyben hasznalhatok kivételével — kdlcsondzhetnek a kdnyvtar
allomanyabol. Indokolt esetekben a konyvtarkozi kdlcsonzés tjan mas konyvtarak gylijteményébdl is
kielégitheték az olvasoi igények. A dokumentumok koélcsonzését kiilonbozo tipust (fiizetes, tasakos,
szamitdgépes) nyilvantartasokban kell rogziteni.

Letétek létesitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban, tanuldszobaban,
napkdzi otthonban, tagiskolaban stb. A letéti allomanyt egy tanévre adjak at a megbizott neveldknek, akik
az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A kihelyezett dokumentumokrodl nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a letét helyét, a kiadott
mivek cimét, leltari szamat, a kiadas idejét. A letét kihelyezését az atadd és atvevo alairasaval hitelesiti.
Az aktualis listarol egy masodpéldanyt az atvevonek at kell adni.

A letéti allomany — kollégium és tagiskola kivételével — nem kolesdndzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok,
a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A hasznalo altal igénybe vehetd egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat nyujthatja:

e Tajékoztatas, informacidszolgaltatas: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében
informacioszolgaltatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl, adatbazisairdl, mas konyvtarak
szolgaltatasair6l annak érdekében, hogy tanitas-tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasat
segitse.

e Témafigyelés: a szaktanari, tanuldi palyamunkak, nevelbtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak
elokészitésehez.

e Irodalomkutatas: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a szaktanaroknak. A tantargyi
jegyzékek késobbi gondozasat a gyiijteményvaltozas tiikkrében elvégzi.

e Ajanlé bibliogrifidk készitése: tantargyi, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanld bibliografiak
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelése, kivalasztasa
mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténjék.

e Masolatszolgaltatas: Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gyljteményben megtalalhatd
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dokumentumok részleteirél (az idevonatkozd jogszabalyok alapjan) téritéses formaban, korlatozott
mennyiségben masolatot is készithet a konyvtarostanar. Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad,
csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

e Informatikai szolgaltatasok: A konyvtarhoz tartozo, internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek
kulturalt haszndlatara, az internetez6 tanulokra a konyvtarostanar feliigyel. Fontos, hogy az internetet és
a konyvtarban megtalalhatd, szamitogéppel hasznalhaté dokumentumokat (CD-k, CD-ROM-okK,
szoftverek) a konyvtarhasznalati szabalyok szerint hasznaljak. Sziikség esetén szamitogép-, illetve
internethasznalati orarend vezetése sziikséges. Az internethasznalat szabalyaival a konyvtarostanar
megismerteti a tanulokat (1asd a konyvtarhasznalati szabalyzatot a II1. sz. mellékletben).

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

e kolcsonzési nyilvantartas,

e konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa,
e letéti nyilvantartas,

e szakoérak, foglalkozéasok iitemterve,

e clojegyzések nyilvantartasa,

e deziderata,

e statisztikai naplo.

Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtar dolgozoira, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre és
mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai
kovetelmények és az iskolai koriilmények valtozasa esetén a sziikséges modositasokra koteles javaslatokat
tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyi elGirasok alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni
a konyvtarban.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Budapest, 2025. szeptember 1.
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3.1. sz. melléklet - Gyiijtokori szabalyzat

Gyiijteményszervezési alapelvek

Az iskolai konyvtar hozzaférést biztosit a forrasok széles koréhez. Torekszik az olvasok oktatashoz, az
informacioszerzéshez és az egyéni fejlodéshez kapcsolodd igényeinek kielégitésére. A gylijteményt
folyamatosan fejleszti, hogy a felhaszndlok 4j anyagok kozil is vélaszthassanak. Az iskolai konyvtar a
kozos gylijteményszervezési alapelvek kialakitasa

érdekében egyiittmiikodik az iskolai vezetokkel és a tanarokkal. A gyiijt6kori szabalyzat a tanterven, az
iskola pedagogiai programjan, az iskolai kozosség specidlis igényein és érdeklddési korén alapszik.
Kiemelten fontos a tanulok kutatomunkajahoz sziikséges kézikonyvtari allomany fejlesztése, az idegen
(els6sorban angol, német, spanyol) nyelvek

oktatasahoz sziikséges anyagok beszerzése.

A fejlesztendd allomanyt aranyaiban az alabbiak szerint kell alakitani:

ismeretk6zl6 irodalom 60%

szépirodalom 30%

pedagogiai segédkonyvek, tankonyvek 10 %

fogytjtokorbe, a konyvtar masodlagos funkciojahoz tartozo forrasok a mellékgyiijtokorbe tartoznak.

A fogyijtokorbe tartoznak az iskola pedagoégiai programjanak megvaldsitasahoz —sziikséges
dokumentumok, a tanulok tantargyi felkésziilését és mivelddését segitd kiadvanyok, a

pedagoégusok szakmai munkdjat, 6n- €s tovabbképzését segitdé dokumentumok.

Kézi-, ill. segédkonyvek, amelyek a konyvtari tajékoztato munkat segitik (1-2 példany az altalanos és
szaklexikonok, enciklopédiak esetében, 20-30 példany a szotarak é€s atlaszok esetében).

A helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok (10-25 példany).

A tankonyvekben és egyéb segédkonyvekben hivatkozott ajanlott olvasmanyok (2-4 példany)
Tankonyvek, feladatgytijtemények (tartos tankdnyvek 4-5 példany, egyéb 2-3 példany)

A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kézvetve kapcsolodo ismeretk6zl6 és szépirodalom (1-3 példany)
Periodikumok (1 példany)

A tanulast segitd, tamogatd nem nyomtatott ismerethordozok (1 példany)

A XII. keriilettel kapcsolatos helytorténeti kiadvanyok (1 példany)

Mellékgyiijtokor

ide. Feladatuk a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési lehet6ségek biztositasa, a pedagogusok as a tanulok
sokiranyt érdeklodésének, egyéni miivelddési, szorakozasi igényeinek kielégitése, erés valogatassal az
irodalom és hatarteriiletei, a miivel6déstorténet, a miivészetek, korunk tudomanya teriiletérol.
Allominyegységek

Funkcionalis szempontbdl elkiilonitett allomanyegységek:

Helyben olvashat6 vagy tandrara kdlcsonozheté dokumentumok.

Kolesonozhetd dokumentumok.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol: frasos nyomtatott dokumentumok: konyv (tankényv,
tartos tankonyv) periodika, kisnyomtatvany (brosura), kézirat (hazi sokszorositasti anyagok) Audiovizualis
ismerethordozok: hangzé dokumentumok,CD, hangos-képes dokumentumok (videofilm), elektronikus
dokumentumok (CD-ROM, DVD)

A meg0rzés ideje szerint: tartés megdrzésii dokumentumok, idéleges ( 3 év ) megbrzésii dokumentumok.
Gyljteményi jelleg szerint

Kézikonyvtar (prezens ismeretk6zl6 irodalom féosztalyok szerint; kozép és felsdszintii)

Szépirodalom (kozépiskolai kotelezo és ajanlott olvasmanyok)

Ismeretk6z16 irodalom (kolesondzhetd; foosztalyok szerint; kdzép- és
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felsOszint)

Modszertani segédkonyvek, tantervek, tanmenetek, példatarak
Tankonyvtar (tankonyvek 9-12. évfolyam)

Periodika (hetilapok, folyoiratok)

Meédiatar (prezens; videofilm, CD, CD-ROM, DVD)

Letéti konyvalloményok

Az egyes gyujteményi egységek specialis sajatossagainak részletezése

Ismeretkozl6 irodalom

Altaldnos lexikonok és enciklopédiak - minél nagyobb teljességre torekedve

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd miivek —
minél nagyobb teljességre torekedve

A tovabbtanulast eldsegitd, a felvételi kovetelményeket tartalmazod kiadvanyok, az érettségire és a
felvételikre elokészitd feladatgylijtemények, felkészito segédkonyvek — teljességre torekedve

A palyavalasztast segit6 kiadvanyok — minél nagyobb teljességre torekedve

Budapestre, ill. a XII. keriiletre vonatkozo6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (utikonyvek, térképek,
atlaszok, monografiak; CD-ROM-ok, DVD-k, Hegyvidék, videofilmek)

Iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos dokumentumok, érettségivel kapcsolatos dokumentumok:
teljességre torekedve

A tanult targyakban valo elmélyiilést segitd, a tananyagon tulmutaté tajékozodast kielégité mivek (egy-
egy tudomanyteriilet részkérdéseit targyald, monografiak, miielemzések, tanulméanykdtetek) — valogatassal
Az iskolankban valaszthato fakultaciokhoz kapcsolddd szakirodalom (pszicholdgia, torténelem, média,
informatika, biologia) — valogatassal

Az angol nyelven oktatott tairgyakhoz kapcsolodo kiegészitd irodalom — erds valogatéssal

Az iskolankban tanitott nyelvek oktatasat segit6 idegen nyelvii segédletek - valogatassal

A tananyaghoz kapcsolodo interaktiv anyagok, a tananyaghoz kapcsolodo jatékfilmek és ismeretterjesztd
filmek, a népzene, a klasszikus €s a modern zene reprezentansai — erds valogatassal (iivegszekrényekben
elhelyezve)

Szépirodalom

Atfogo lirai, prozai és dramai antolégidk a vilag- és a magyar irodalombol — teljességre torekedve
Kotelez6- és ajanlott olvasmanyok - teljességgel

Klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei - valogatassal

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei (er6s valogatassal)
Idegen nyelvi szépirodalom — erds valogatassal

Angol nyelvli egyszeriisitett olvasmanyok — b6 valogatassal

Ifjusagi regények és elbeszélések - valogatassal

Pedagogiai segédletek

Pedagodgiai lexikonok, egyetemes és magyar neveléstorténeti Osszefoglalasok, a nevelés és oktatas
elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek, az értelmi neveléssel €s a személyiségformalassal, a
sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztésével kapcsolatos miivek, tanari kézikonyvek, ill. az oktatott
tantargyak és miveltségteriileteik segédkonyvei, az iskola tipusanak megfeleld kozgazdasagi és miszaki,
vezetési és marketing irodalom, a felsdoktatasi intézmények tajékoztatdi, a pszichologia tudomanyhoz
kapcsolodo részteriileteinek

kézikdnyvei, tanulds-modszertani szakirodalom — bd valogatassal

A konyvtaros segédkdnyvtara

Gylijtendok (valogatassal): bibliografiak, a pedagogia és a miiveltségteriiletek vonatkozasaban
konyvtarismertetok, kiadoi cimjegyzékek, szabvanyok, moddszertani segédletek, konyvtari jogszabaly-
gylijtemények, olvasasismereti szakirodalom,
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Gytijtendok (erds valogatéssal)

A tananyaghoz kapcsolodo interaktiv anyagok, a tananyaghoz kapcsolodo jatékfilmek és ismeretterjesztd
filmek, a népzene, a klasszikus és a modern zene reprezentansai (iivegszekrényekben elhelyezve)
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3.2.  sz. melléklet -Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak
konyvtaros jelenlétében.

2. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

3. A nyitvatartasi id6 a kihelyezett tajékoztatd szerint alakul. A konyvtar szolgaltatasait a kijelolt
idészakokban lehet igénybe venni.

4. A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval, nyilvantartasba vétel utan
lehet kivinni. A pedagogusok kolcsonzéseit kiilon nyilvantartas tartalmazza (kartoték + adatbazis). A
pedagbégus szaktargyi munkéjahoz sziikséges konyvek és informatikai eszkdzok (pl. e-book olvaso)
kolesonzési ideje egyedi igények és a lehetdségek szerint keriil megallapitasra. A pedagogusok, az
adminisztrativ és a technikai dolgozdk a kolcsonzott konyvekért és eszkozokért anyagi feleldsséggel
tartoznak.

5. A tanulok nyilvantartasa osztalyonkénti kolcsonzo fiizetben €s szamitogépes adatbazisban torténik. A
tanulok hat konyvet kdlcsondzhetnek egyszerre. A kolcsonzési id6 egy honap. Ha a kdlcsonzo haromszori
felszolitasra sem hozza vissza a konyveket, akkor a konyvtaros az osztalyfondkhoz, majd az
iskolavezetéshez fordulhat segitségért.

6. A konyvtarba élelmiszert bevinni nem szabad.

7. Konyvtari ora alatt az olvasoterem nem szolgaltat.

8. A konyvtari konyvek, targyak rongaldsa esetén az elkovetd koteles megtériteni az okozott kart. Konyvek
esetében ez a konyv potlasat jelenti az eredeti vagy azonos, esetleg hasonl6 témaja konyvvel.

9. A fénymasol6 berendezést kizardlag a konyvtaros hasznélhatja.

10. A szamitogépek biztonsagos lizemeltetése €s a személyi biztonsag megorzése érdekében a

konyvtar latogatdinak a csatlakozo vezetékekhez hozzanyulni, a szamitogépeket aramtalanitani, a gépek
meghajtdiba sajat, azaz idegen anyagot (szoftvert) behelyezni tilos.

11. Az internetet lehet6leg tanulési, ismeretszerzési és levelezési céllal hasznalhatjak tanuldink sajat
felhasznald neviikkel és jelszavukkal belépve.

12. A csendet, a rendet és a fegyelmet minden latogaté koteles megdrizni.
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3.3 sz. melléklet - A katalégus szerkesztési szabalyzata

A konyvtari katalogus a kdvetkezo fontos kérdésekre ad valaszt:

Egy konkrét dokumentum megtalalhat6-e a konyvtarban?

Egy szerzonek mely miivei talalhatok meg a konyvtarban?

Adott témara, személyre, vagy konkrét fogalomra vonatkozéan milyen irodalommal rendelkezik a
konyvtar?

A konyvtar raktari rendjén beliil hol talalhato a dokumentum?

Konyvtarunkban a 2005 el6tt épitett cédulakatalogusok koziil az alabbi négyet tartottuk meg oktatési,
szemléltetési céllal:

Szerzdi betlirendes

Szakkataldgus

Sorozati

Kézikonyvek

2005 6ta szamitogépes feldolgozas biztositja a dokumentumok leirasainak rogzitését (bibliografiai adatok),
a tartalmi feltarast (osztalyozas), a visszakereshetdséget.

Az iskolak dsszevonasa elétt harom kiilonbozo konyvtari szamitogépes rendszer (Bagoly, Kolibri, Szirén)
mikodott, melyek koziil végiil az akkreditalt, online elérésii Szirén integralt rendszerre tértiink at.

Koényvek formai €s tartalmi adatai az online katalogusban:
Egy rekord adatai: leltari szam, raktari jel, szerz6, cim, kiadasi adatok, sorozat, nyelv, ar, a beszerzes ideje,
ISBN szam, ETO szam (szakirodalom), targyszo (szakirodalom), tipus (kényv, CD, stb).

Tankonyvek:
Egy rekord adatai: leltari szam, szerzd, cim, évfolyam, raktari szam, kiadasi adatok.

Média:
Egy rekord adatai: leltari szdm, cim €s szerzdségi, kozremiik6doi (rendezo, foszerepld) adatok, megjelenés
ideje, idotartam.

Az online katalogusban rogzitett raktari jelzetet a dokumentumra is révezetjiikk, ez meghatarozza a
dokumentum helyét a kdnyvtarban.

A Szirén integralt rendszerben lehetdségiink van tobbféle szempontu keresésre:

Szerzo, cim, targyszo, sorozat, ETO szam, dok. tipus, stb., pontos és csonkolt kifejezések szerint is.
Ezenkiviil kiilonb6z6 logikai miveletekkel 6sszekapcsolt és ezaltal jol sziikithetd kereséseket tudunk
végezni.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A katalogusok szerkesztése kdzben észlelt hibakat

azonnal ki kell javitani, az 0j targyszavakkal bdviteni a targyszokészletet, a torolt miiveket pedig ki kell
vezetni a katalogusbol.

92



BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.4. sz. melléklet - Tankonyvtari szabalyzat

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

A tankonyvgylijtemény, a dokumentumallomény azon része, amely az allami tankonyvtamogatas
Osszegének 25%-abol vasarolhato.

Viésarolhatd dokumentumok: tankdnyv, munkatankonyv, segédtankonyv, szoveggytijtemény,
atlasz, szotar, album, példatar, munkafiizet, feladatgylijtemény, gyakorld, ajanlott és kotelezo
irodalom.

Az allomanyrész kialakitasanak szempontjai:

Minden évfolyam tankonyveibdl minimum két sorozat megléte indokolt a konyvtarban, hogy a
konyvtari segitséggel torténd felkésziiléshez a tanuld itt is megtaldlja és a kollégak is
tdjékozodhassanak.

Hasznalok kore, kolesonzés modja:

A tankonyvek haszndloja lehet az iskola minden tanuldja.

A kolcsonzés modja azonos a tobbi dokumentum kdlesdnzési modjaval, azzal a kiillonbséggel, hogy
egy, illetve atlaszok, négyjegyu fiiggvénytablak esetében tobb évre szol.

Szaktanterembe letéti allomanyként is elhelyezhetd tankdnyvcsomag, a szaktantermet hasznalo
pedagogus részére torténd kolcsonzéssel.

Tanul6szobai hasznélatra a konyvtarbol kolcsondzhetd tartdos tankonyv a konyvtarossal valod
alkalmanként megbeszélés szerint.

A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a nevelok kolcsonozhetik, s csak az intézmény
tertiletén hasznalhatjak.

A kolesonzés feltételei:

A kolcsonzés a tanév végéig, vagy tobb évre sz0l6 dokumentum esetén a hasznalat utolso évének
végéig szol. A kdlcsonzés tényét a tanuloi kolesonzé flizetben illetve a szamitdgépes rendszerben
rogzitjiik.

Ha a kolcsonz6 nem tudja a kdlcsonzott dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos rongalas
nyomai lathatok emiatt a dokumentum hasznalhatatlanna valik-, koteles azt egy ugyanolyan
példannyal potolni, vagy megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv rendeltetésszeri
hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek kezelése

Elhelyezés: Konyvtarunkban a tankdnyvek kiilon polcokon illetve az egyik konyvtari
raktarozasra részben hasznalt teremben keriilnek elhelyezésre.

Nyilvantartas: A tartos tankonyvek kiilon gytijteményként egyéni brostira leltarba keriilnek.
Kivonas az adllomanybdl: A tartds tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes
elhasznalddas illetve megrongalodas esetén lehetséges. Allomanybol vald kivonasuk a konyvtari
SZMSZ-ben rogzitett szabalyok alapjan.
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