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Bevezetés

Az iranyado jogszabalyi rendelkezések alapjan a Creascola Két Tanitési Nyelvli Altaldnos Iskola és
Nyolcosztalyos Gimnazium szervezeti és mUlikodési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a belsé és klilsé kapcsolatokra vonatkozdo

szabalyokat, s tartalmazza mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a jogszabdlyokban foglalt jogok, kételezettségek és magatartasok minél
hatékonyabban érvéenyeslljenek az intézmeényben.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:

Torvények:
* Magyarorszag Alaptorvénye
¢ A nemzeti kdznevelésrdl szl6 2011. évi CXC. térvény
e« A pedagogusok Uj életpalyajarol széld 2023. évi LIl térvény
¢ A munka térvéenykonyveérdl szolo 2012. évi |. torvény
= A kulféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. térvény
o Az oktatasi nyilvantartasrol szolé 2018, évi LXXXIX. torvény
¢ A csaladok tdmogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény
e Az egyenlé banasmaodradl és az esélyegyenléség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény
* A munkavédelemrdl szolé 1993. évi XClII. torvény
» Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXII. torvény
e A mindsitett adat védelmérél szoldé 2009. évi CLV. torvény

e A panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd
szabalyokrdl sz6l6 2023, évi XXV, torvény

+« Azelektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok &ltalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII,
toérveny

Kormanyrendeletek:
e A nemzeti kdznevelésrél szolé torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

e A Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI. 14.) Korm.
rendelet

¢ Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet
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A pedagoégusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol rendelkezd 401/2023,
(VIII. 30.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovibbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrol szélé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasardél szold 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet

A muzedlis intézmeények |dtogatsoit megilletd kedvezmeényekrél sz616 194/2000.(X1.24.)
Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak kérérél,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl szolé 245/2024. (V. 8.) Korm.
rendelet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardél szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakeértdéi és az Orszagos
szakmai vizsgaelnéki névjegyzékrol, valamint a szakértdi tevékenységrél szolo 31/2004. (X1.13.) OM
rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mukédésérdl sz6lé 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet
A 2024/2025, tanév rendjérdl széld 32/2024. (VIIl. 8.) BM rendelet
A 2024. évi munkaszUneti napok koruli munkarendrél szél6 15/2023. (VI 13) GFM rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitmeényértékelésérd

EU joganyag:

GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE - a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad
aramilasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rend
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Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya

A nevelStestulet altal elfogadott jelen SZMSZ a Creascola Két Tanitdsi Nyelvi Altaldnos Iskola és
Nyolcosztdlyos Gimnazium 2024. szeptember 1-jén lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
FellUlvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen torténik.

Modositasa: a nevelStestllet dontése szerint.

Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

e az intézmeénnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra,

° az intézmennyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény tertletén munkat végzékre,

illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban,

° az intézmeny tanuldira,
° a szUl6kre, a kiskoru tanulok toérvényes képviselGire (azokon a terlileteken, ahol érintettek),
° az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevékre,

Az SZMSZ teriileti hatalya
Az SZMSZ teruleti hatélya kiterjed:
e aziskola teruletére,
e aziskola altal szervezett - a pedagégiai program végrehajtasahoz kapcsolédo — iskolan kivuli
programokra,
e aziskola altal oktatasra hasznalt tovabbi terllet a MKOSZ altal Uzemeltetett étkezd, tornaterem és

oltozok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa
A kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és mukodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmeény
vezetdjének eldterjesztése utan a nevel6testilet fogadia el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozott pontokban vélemény-nyilvanitasi jogat gyakorolja

e adiakonkormanyzat,

e szUIGi szervezet (a tovabbiakban: SZMK).
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra tébbletkételezettség
harul, a fenntarté egyetértése szUikséges.

Jelen szervezeti és mUkodési szabalyzat elfogadasa utan hatalyos és hatarozatlan idére szol.



Creascola Két Tanitasi Nyelvd Altaldnos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium
Szervezeti Mlikédési Szabalyzata Hatalyos: 2024. szeptember 1-tél

Alapadatok

Az intézményi azonositok

Név:

Creascola Két Tanitasi Nyelvi Altaldnos Iskola és Nyolcosztdlyos Gimndzium (tovébbiakban: intézmeény)
Intézmény révid neve: -

Székhely: 2040 Budaors, Liget u. 3/a

Cim: 2040 Budaors, Liget u. 3/a.

Alapito adatok:

CREASCOLA Kozosségi Iskolak Tovabbképzési és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt FeleldsségUl Tarsasag
Alapitoé székhelye: 2040 Budadrs, Liget u. 3/a.

Tipus: nonprofit gazdasagi tarsasag

Alapitd okirat kelte:  2020. augusztus 31.

Az alapité okirat hatalyba lépésének idépontja: 2020. szeptember 1.
A fenntartoi déntés datuma és a hatarozat szama: 1/2020. (2020.03.30)
OM azonosité: 20 34 55

Hatalyos miikodési engedély szama: PE/050/00888-2/2024.

Az intézmény fenntartdja:

CREASCOLA Kézosségi Iskolak Tovabbképzési és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag
Cime: 2040 Budadrs, Liget u. 3/a.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgato latja
el.

Az intézmény 6nalldan gazdalkods, teljes jogkorrel rendelkezé szervezet, vezetdi felelésség mellett a

gazdasagi, pénzugyi, munkalgyi feladatokat a fenntartd székhelyén latjak el.
Az intézmény tipusa: dltalanos iskola és gimnazium
Az intézmény évfolyamainak szama:

e dltalanos iskola: nyolc évfolyam (1-8)

e gimnazium: nyolc évfolyam (5-12.)

A felvehet6 tanuldk maximalis létszama: 520 didk

Az intézmény mukodési terulete: Budapest, Pest varmegye
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Az intézmeény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei, szakfeladatai és kiegészitd tevékenységei

Az intézmeny alapfeladata:
e gimnaziumi nevelés-oktatas
e altalanos iskolai nevelés-oktatés
e a tobbitanuléval egyltt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényUl tanuldk iskolai nevelés-
oktatasa(mozgasszervi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, autizmus spektrumzavarral kiizdg,

diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, iskolai képességek kevert zavara, specifikus fejlédési zavar)

Az intézmény szakfeladatai:

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerU nevelése, oktatasa (1-8. évfolyam)
853111 Nappali rendszerd gimnaziumi oktatas (9-12. évfolyam)

096095 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény kiegészitd tevékenységei:

85.5 Egyeb oktatas

Felndttképzés

Iskolarendszeren kivlli tanfolyami képzés

Akkreditalt pedagdgus-tovabbképzés

85.60. Oktatast kiegészitd tevékenység

86.21. Egészségugyi alapellatas iskola-egészséglgyi ellatas joléti szolgaltatas
91.01 Konyvtari szolgaltatas

Az Iskolai konyvtar mukodtetése

9319, Sportszolgaltatas

Sportrendezvények szervezése

Egyéb szabadidés tevékenység

Iskolai — esetenként iskolak kézotti didksport rendezvények megvalositasa
56.29. Munkahelyi étkeztetés

Az |skola diakjainak és dolgozdinak étkeztetése.

68.20 Ingatlan bérbeadasa (szabad kapacitas hasznositasa)

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti abraja

CREASCOLA Két Tanitasi Nyalvi Oveda, Altalanos Iskola [ oxTatast
es Nyolcosztalyos Gimnazium | HIvaTAL
SZERVEZETI STRUKTURA INTERNATIONAL

FENNTARTO
CREASCOLA Kozhasznl Nonprofit Kt

e |

UCYVEZETO ICAZCATO SrMK

opsgterubae) SCHOOL MANAGEMEN et

\ IGAZCATO /

[;

s —
__’-_._.._'_'_,_-—‘_'_—F'__'_.__'—.__._._'_ -_‘-‘_‘_‘-‘_‘_

x : .

KINDERGARTEM (1 év) PRIMARY (V1-Y4) | MIDOLE School (¥5-v8) HIGH School (Y9-¥12)
PRIMARY Lagozatverste tagoatveaeld | tagozatveretd gentael
ANGOL MAGYAR ANG MACY,

o oy ART SOCIAL STUDIES LANGUAGES
Primary Baclz Saucation
MAKER : SCIENCE TESTNEVELES

MATEMATIKA

PE .
KINDERGARTEN PRIMARY MIDDLE School HIGH School
Yi-Y4 ¥5.¥8 ¥9-¥12

A szervezeti egységek (az intézmény koézdsségei) megnevezése

" Az intézmény szervezeti egységei
e iskolavezetdség
e anevel6testllet szakmai munkakozosségei
e pedagodgiai munkat segitdk
e iskolai konyvtar
e technikai dolgozdk
= A vezetés tagjai:
e igazgato
e tagozatvezetdk
a A vezetés munkajat segitd testliletek:
e kibdvitett iskolavezetés
e diakdnkormanyzat
e szUl6i szervezet (SZMK)
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= A kibévitett iskolavezetés tagjai:

e azigazgatd

e aszakmaiigazgatd

e tagozatvezetok

e amuhelymester

e munkakozosség-vezetdk

e adiakénkormanyzatot segité tanar
A fenntarté

e biztositja a muUkodés térvényi és gazdasagi feltételeit
A szakmai igazgatd

e felel az iskola tartalmi, szakmai és modszertani fejlesztéséért

Az igazgato
Az igazgat6 a felelds az intézmeény szakszeru és torvényes mukodéséért.
Jogkorét jogszabalyokban és a munkakori leirasaban foglaltak megtartasaval végzi.
Dont minden olyan Ugyben, amelyet jogszabély nem utal mas hataskorbe,
Kozvetlendl iranyitja a tagozatvezetok, az iskolapszicholoégus, a kdnyvtaros és az iskolatitkar munkajat.
Az igazgato felel tovabba
e afelvételik lebonyolitdsaért
e avizsgak, beleértve az érettségi vizsgat, lebonyolitasaért
e a pedagogiai munkaeért
e azintézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért
e a pedagdgus értékelési rendszer mikodtetéséért a nemzetkoézi koordinatorral egyltt
e 3 gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e atanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért
e atanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért
e a kovetkezé tanév orarendjéért, tantargyfelosztasaért
e azintézmeény gazdalkodasaért - az elfogadott koltségvetés erejéig a szakmai igazgatéval egylitt
e szervezi a nyelwizsgakat a nyelvi munkakozosségvezetével
e atematikus heteket,
e szervezi a szalagavatot és a ballagast,
e szervezi és koordinalja a kozosségi szolgalatot, a tanulmanyi Ugyintézé segitségével
e tervezi a pedagodgus tovabbképzést és mindsitést
o felel az iskola nemzetkozi kapcsolataiért, a nemzetkdzi koordinatorral egytt
e részt vesz a digitdlis naploval kapcsolatos adminisztracios munka ellenérzésében
Az igazgatd jogosult az intézmeény hivatalos képviseletére.
Kinevezési, felmentési, fegyelmi felel6sségre vonasi, bérezési és jutalmazasi Ugyekben az igazgato és a
fenntarté kézésen dont.
Jogkoret esetenként az Ugyek meghatarozott kérében az igazgaté-helyettesekre-iskolai elnevezésben:

tagozatvezetdkre vagy az intézmeény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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= Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében helyettesiti (ebben a sorrendben) az igazgatét a 9-12. évfolyam tagozatvezetdje, az 5-8.
évfolyam tagozatvezetdje, az el6készitd évfolyamn és az 1.-4. évfolyam tagozatvezetdje. Mind a négy vezeté

akadalyoztatasa esetén az ezzel megbizott szakmai munkakozosség-vezetd helyettesit.

A 9-12. évfolyamok tagozatvezetdje
e szervezia prevencios foglalkozasokat.
e szervezi ésiranyitja a 9-12. évfolyam nevelési és oktatasi munkajat
e atanulmanyiversenyeket,
e aziskolat érintd kllsd és belsé mérést, értéekelést,
e statisztikai adatszolgaltatast,
e atematikus heteket,
e szervezi a gimnaziumi felvételiket
e Iranyitja a digitalis naplo mikodtetésével kapcsolatos munkat,
e aziskola honlapjaval kapcsolatos tevékenységet,
e részt vesz a digitalis naploval kapcsolatos adminisztracios munka ellendrzésében.
e fellugyeli az osztalykirdndulasok szervezéset, a didkonkormanyzat munkajat,

e részt vesz a palyaorientacios és az egyetemi jelentkezéssel kapcsolatos tajékoztatd munkaban.

Az iskolai rendezvényekkel és egyéb feladatokkal kapcsolatos munkaéjat az éves munkaterv tartalmazza.

A helyettesitések megszervezése a tagozatvezeté feladata.

Az 5-8. évfolyam tagozatvezetdje
e szervezi ésiranyitja az 5-8. évfolyam nevelési és oktatasi munkajat
e nyelvvizsgakat,
e aziskolai vizsgakat,
e aziskolat érintd kulso és belsé nyelvi mérést, értékelést,
e részt vesz a digitélis napléval kapcsolatos adminisztracios munka ellenérzésében.
e felel az iskola nemzetkdzi kapcsolataiért és a Hatartalanul palyazatokért
e részt vesz a palyaorientacios és az egyetemi jelentkezéssel kapcsolatos tajékoztaté munkaban.

e fellgyeli az osztalykirandulasok szervezését, tanulmanyi versenyeket

Az iskolai rendezvenyekkel és egyéb feladatokkal kapcsolatos munkajat az éves munkaterv tartalmazza.

A helyettesitések megszervezése a tagozatvezeto feladata.
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Az altalanos iskola tagozatvezetéje

° szervezi és iranyitja az altalanos iskola nevelési és oktatasi munkajat,

° felel a szakszer(l és térvényes muikddéséért

° iranyitja az alsés munkakodzosségeket (magyar és angol munkakézésségek)

° munkavegzése soran szorosan egyUttmukaédik az igazgatdval és a szakmai igazgatéval(alapitd)
° szervezi az alsos helyettesitéseket,

° a nyelwvizsgakat,

° az iskolai vizsgakat,

° az iskolat érinté kulsé és belsd mérést, értékelést,

® részt vesz a digitalis naploval kapcsolatos adminisztracios munka ellenérzésében.

Iskolai kozosségek

° a nevel6testulet

° alkalrmazotti testulet

° szakmai munkakozosségek
° a szUl6i szervezet (SZMK)

° a didkonkormanyzat

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi
Gazdalkodasi jogkare: onalléan gazdalkodo intézmény.
A fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan 6nalléan gazdalkodik, és biztositja a nevel&-oktatd

munka személyi és targyi feltételeit, az intézmény zavartalan mikodését.
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Alairasi és bélyegzéhasznalati jogkor
Alairasi joga az igazgatonak, tavolléete esetén az els6 es a masodik helyettesének van.

Sajat munkateruletukon alairasi joga van a tagozatvezetoknek és az iskolatitkarnak,
Az iskola hivatalos bélyegzdjének hasznalatara a kovetkezék jogosultak:
° Korbélyegzok:

Egyes - az igazgaté hasznélja

Felirata:

Creascola Két Tanitasi Nyelvi Altaldnos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium
203455

2040, Budabrs, Liget u. 3/a.1.

Lenyomata:

e
ascola !'i"'\\
2 6 >

Kettes - titkarsag - iskolatitkar és igény szerint az osztalyfénokok hasznaljak

Felirata:
Creascola Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium

203455
2040, Budaérs, Liget u. 3/a. 2.

Lenyomata:
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Harmas:

Felirata:

Creascola Két Tanitasi Nyelvl Altaldnos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium
203455

2040, Budadrs, Liget u. 3/a. 2.

Lenyomata:

Croascola K Tanltisi Nyebvil Aialinos Iskola
s Myolcosrtilyos Gimndzium
2040, Burdalvs, Ligel vica Ya
Ok 200465

Az érettségi vizsgabizottsag kérbélyegzdje — az érettségi bizottsag jegyzéi hasznaljak
Felirata:
Creascola Két Tanitasi Nyelvd Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium mellett mikodé

Erettségi vizsga Bizottsédga

203455
2040, Budaors, Liget u. 3/a.
Lenyomata: 0

J/

A hosszu bélyegzé felirata, lenyomata

Felirata:

Creascola Két Tanitasi Nyelvi Altaldnos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium
203455

2040, Budaérs, Liget u. 3/a. 2.

Lenyomata:

CREASCOLA
Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola és
Nyolcosztalyos Gimnézium
2040, Budadrs, Liget utca 3/a
OM: 203455
Adbszam: 19252456-2-13
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Pedagégusok kozossége, neveldtestiilet
Tagjai az intézmeény pedagogusai és a neveld-oktaté munkat kozvetlenll segitd, felséfoku végzettséggel
rendelkezd dolgozdk.
A nevelési-oktatasi intézmeény nevelotestulete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
mukodeésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott
kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestulet feladatkorébe tartozo ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések
A nevelétestilet a kovetkezd dontési jogkdroket az egy osztalyban tanité tanarok testlletére ruhazza at:
e atanulok osztalyozdvizsgara bocsatasanak tanitasi év végén torténd engedélyezését, ha a tanulé
igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a 20 6rat, vagy az igazolt és igazolatlan mulasztasai
egyuUttesen meghaladjak a 250 tanitasi 6rat, tovabba, ha egy adott tantargybdl az igazolatian és
igazolt mulasztasai egyuttesen meghaladjak a tanitasi orak 30%-at, és emiatt a tanulé
teljesitménye a tanitasi év alatt nem volt érdemjeggyel értékelhetd,
e Az altala valasztott fegyelmi bizottsagra, az igazgatdbdl, igazgatdhelyettesbdl allo testuletre
ruhazza at a dontési jogkort a tanulé fegyelmi ugyeiben;
e A kibovitett iskolavezetésre ruhazza at a kovetkezd véleményezési jogkoroket:
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
- a tantargyfelosztas elfogadasa elétti véleményezés.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a meghozott dontéseirdl koteles tajékoztatni a nevelétestlletet, a
neveldtestulet altal meghatarozott idékozonként és médon. Ha kulén idépont kijelélése nem torténik

meg, akkor a tajekoztatas ideje a feléevi és tanév vegi értekezlet.

A pedagégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszko6zok kore
A pedagoégusok munkavégzésik soran hasznalhatjak az iskolatol kapott laptopot, a nyomtatékat,

fénymasolokat és az osztalytermekben elhelyezett digitalis eszkozoket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmeényben folyd pedagégiai munka belsd ellendrzésének megszervezése az igazgato feladata.

A koznevelési intézmeny igazgatoja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak

kllsé szakértével torténd értékelése céljabol.

lgazgaté munkajanak ellenérzése

A nevelési-oktatasi intézmeény igazgatéjanak munkajat a nevelbtestllet és a szUuldk kbzossége

a vezet6i megbizasanak masodik es negyedik eveben személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmeéreées
alapjan értékeli.

A tervezett ellendrzéseket az éves munkatervben kell rogziteni.

Az iskolai pedagogiai munka ellendrzésében az igazgato, a tagozatvezetdk és az érintett munkakozosség-
vezetok vesznek részt.

Az ellenérzési tervben rogziteni kell az ellendérzés céljat, idejét, modszeréet és a résztvevok személyét,

13
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Minden tanévben ellenérzésre kerul:
e abelépb osztalyok beilleszkedésének sikeressége,
e az Uj kolléegak pedagdgiai munkaja,
e evi ket alkalormmal az osztalyozasi naplok,
e aneveldtestilet tagjainak munkaja,
e a munkafegyelem - az 6rakezdés és befejezés - ellendrzése,
e amunkacsoportok beszamolasa a pedagdgiai munkardl a kibdvitett vezetdségi Ulésen.
e amunkakozosség vezetdk az éves draldtogatasaik soran szerzett tapasztalataikrél beszamolnak az

igazgaténak.

Szakmai munkakozoésségek egylittmiikédése, kapcsolattartdsanak rendje, részvételik a
pedagdgusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosség a nevelotestllet szakmai szempontok alapjan kialakitott szervezeti egysége.
Kialakitasa — jogszabalyi keretek kézott - az iskolavezetdség dontési jogkore.

A munkakozosségek pedagogiai, szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben
folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezetdje részt vesz az

ellendrzés és értékelés feladataiban és a digitalis napld vezetésének ellendrzésében.

Munkakozésségek az intézményben:
e Art-MUvészetek-magyar nyelv
e Tarsadalomtudomanyi
e Termeészettudomanyi
e Matematika
¢ |degen nyelvek
e Testnevelés
e Alsés-magyar
e Alsos-angol

e Muhely

Vezetdjét az igazgato bizza meg a fenntarto, és a munkakozasség javaslatat kikérve.
Kozvetlen iranyitdja az igazgato.

Az éves munkarendben rogzitett idépontokban formalis kapcsolatot tart az iskolavezetéssel.

Minden munkakdézdsség a tanév elején éves munkatervet készit, amelyet a munkakézosség-vezetd
irasban benyujt az intézmeény igazgatdjanak. A tanév soran végzett mérések eredmeényeit figyelembe véve

intézkedési tervet készit a munkakozosség ebbdél adodo feladatairdl.

Tanév végén minden munkakozosség-vezetd irasban beszamol a munkakozosség tevékenységeérdl. A

tanév végi zaro értekezleten a neveldtestlletnek széban is beszamol a végzett tevékenységrél.

Minden munkakozosseg évente legalabb 2 formalis megbeszélést tart.

Részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében.
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A munkakozosség-vezetd elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmenetét.

FellUgyeli a tantervek és tanmenetek szerinti haladast.

Evente legaldbb egyszer éralatogatdsra megy a munkakdzosség tagjaihoz.
Szakmai tapasztalataval segqiti a sikeres minodsulést.

Az intézmeénybe Ujonnan kerllé pedagdgust azonos szakos kollégaja kiemelten segiti, mentoralja.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az iskolavezetéség kapcsolattartasa
Az iskolavezetéség heti rendszerességgel, rogzitett idépontban tartja formalis Gléseit.

A munkatol fliggéen folyamatos a kapcsolattartasa.

A kibovitett iskolavezetoség kapcsolattartasanak rendje
A munkakézosségek vezetbivel kozos Uléseit az éves munkatervben rogzitett idépontokban tartja. Az

ulésrol feljegyzés készul, amit az érintett felek megkapnak.

Az iskolavezetdség kapcsolattartasa a nevelétestulettel

Az iskolavezetdseég és a neveldtestulet az éves munkatervben elfogadott Utemezésben és tematika szerint
értekezletet tart. Az értekezlet el6tt az iskola vezetése tajékoztatja a neveldtestllet tagjait a napirendi
pontokrol. A nevelétestllet értekezleteirdl és az ott hozott hatarozatokrol, dontésekrdl jegyzékonyv keszul.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlUlnek, valamint egy példanyat az

értekezletet kovetd 8 napon belll az igazgato eljuttatja a fenntarténak.

. Nevelétestileti értekezletek formai:
e alakulé
e tanévnyitd
e félévi osztalyozd
e félévi tantestulleti
e evvegiosztalyozo
e tanévzard
e nevelési értekezlet
e rendkivuli

e osztaly nevelési
o Alakulé értekezlet
Az iskolavezetdség ellenorzi az alkalmazotti [étszamot, ismerteti a tanév fé feladatait, az eldontendo

keérdéseket és a technikai informaciokat.
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) Tanévnyitd értekezlet

Az iskolai munkatervben rogzitett napon tanévnyito értekezletet kell tartani, Ezen az igazgaté ismerteti az
uj tanév fébb feladatait, és a nevelétestllet elé terjeszti az éves munkatervre vonatkozd javaslatat. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

Az értekezlet jegyzékonyvét a nevelbtestileti értekezlet altal elfogadott alkalmazott vezeti.

o Tanévzaré értekezlet

Az eves munkatervnek megfeleléen. Ezen az igazgato, tagozatvezeték és a munkakozosség- vezetdk
elemzik, értékelik a tanév nevel6-oktatéd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat

Tanévnyité és tanévzaro értekezleteknek allandé napirendi pontja a munkakézésségek beszamoldja.

Az ertekezlet jegyzékonyvet a neveldtestlleti értekezlet altal elfogadott alkalmazott vezeti. A tanévzard
ertekezleten kerul sor az adott intézmeényre vonatkozd, az orszégos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatos tamogatd rendszer, valamint a tanuldk fizikai
allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapu diagnosztikus értékels
rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutolsé rendelkezésre allé adatainak

elemzésére, értékelésére.

) Félévzaro értekezlet

Ezen az igazgato elemzi az elsé tanitasi félév munkajat. Idépontjat a tanév rendje szerint a munkaterv
tartalmazza.

Az értekezlet jegyzokonyvét a nevelStestlleti értekezlet altal elfogadott alkalmazott vezeti.

) Osztalyozé értekezlet

Evente kettd: félévkor és tanév végén, melynek feladata a tanulé magatartasanak és szorgalmanak
elbiralasa. Az értekezlet elején az osztalyfénok beszamol osztdlya helyzetérdl, munkajardl, a kiemelkedd és
problematikus diakokraél.

A tanulo félévi és év végi osztalyzatardl a tantargyat tanité pedagdgus, magatartdsa és szorgalmanak
elbirdlasardl az osztalyozo értekezlet résztvevdi déntenek. Véleményeltérés esetén az osztalyfénok
szavazast rendel el, amely soran az értekezlet egyszeri szétébbséggel hozza meg a dontését,
SzavazategyenlOseg esetén az osztalyfonok szavazata dont. Az osztalyozé értekezleten az osztalyban tanité

tanarok, az igazgatd és az érintett tagozatvezetd vesz részt.

© Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban nevelési értekezletet kell tartani. A nevelési
ertekezlet témajatdl fuggden a nevelbtestllet hatarozatot, allasfoglalast hozhat,

A hatérozatokat sorszamozni és nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzékonyveét a nevel6testlleti értekezlet altal elfogadott alkalmazott vezeti.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Rendkivuli nevelStestUleti értekezletet kell 6sszehivni az intézmény lényeges problémainak megoldasara,

amennyiben a neveldtestulet tagjainak egyharmada, valamint az igazgatd, a didkonkormanyzat vagy a
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szUlGi szervezet szukségesnek latja. Az igazgaté a rendkivlli nevelétestileti értekezlet 6sszehivasardl a
napirend harom nappal korabban torténd kihirdetésevel intézkedik.

Az értekezlet jegyzokonyvét a nevelStestuleti értekezlet altal elfogadott alkalmazott vezeti.

] Osztaly nevelési értekezlet
Egy-egy osztalyban felmerUlé nevelési-oktatasi probléma megbeszélésére az osztalyban tanito kollégak,

az osztalyfénok javaslatara, illetve sajat hataskorében az igazgatd hivja ossze.

= A nevelétestilet hatdrozatképessége

A nevel6testilet hatarozatképes, ha jelen van szavazati joggal rendelkezé tagjainak legalabb a fele. A
hatarozatuk jogerds, ha a hatarozatképes testulet jelenlévé tagjainak 50%-a és egy fé tamogatja azt.
A nevelGtestulet déntéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerU szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatod szavazata dént.

A vezetdk és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az alkalmazotti értekezletet az igazgatd hivja ossze, azokban az Ugyekben, melyekben jogszabaly szerint
véleményezési, egyetértési vagy dontési joguk van, valamint akkor, amikor a munkaszervezés vagy egyéb

ugy miatt szlikséges. Az értekezletrdl jegyzékonyv készul.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselék, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas
formai és rendje, a didkonkormanyzat mikoédéséhez szilkséges feltételek biztositasa

A didkok éntevékenységének iskolai szintl koordinalé szerve a diakénkormanyzat (a tovabbiakban: DOK).
A tanulék nagyobb kézdsségét érintd (egy osztély) kérdések megtargyaldsakor a DOK tagjai részt
vehetnek az iskolavezetéségi és nevelStestuleti értekezleteken, meghivas alapjan. A DOK munkajat a
diakéonkormanyzatot segitd tanar tamogatja. A feladattal az igazgato bizza meag.

A feladatok Utemezését az éves munkaterv tartalmazza.

A tanuld kérdéseivel, javaslataival, panaszaval személyesen, vagy képviseld Utjan (DOK- képviseld, szUlo,
osztalyfénok) széban vagy irasban fordulhat a szaktanarhoz, az osztalyfénokhéz, a DOK tandrhoz és az

iskola vezetéségéhez.

A DOK vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény mukédésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A DOK sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint muikodik.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti és mukodési szabalyzata
tartalmazza. A DOK szervezeti és mukodési szabalyzatét a Diakénkormanyzat késziti el és a nevelétestulet

hagyja jova.
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A Diakénkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatéarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatéarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elétt.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felul az intézmény nem hatdroz meg olyan lgyeket,
amelyekben a dontés elétt kételezd kikérni a DOK véleményét.

Az igazgatd az intézmény kéltségvetésébdl biztositja a DOK mikodéshez sziikséges forrasokat.

Az iskolai helyiségek és berendezések hasznalatat ingyenesen biztositja a rendszeres mikodéshez, a DOK
dontése alapjan szervezédo diakkorok munkajahoz és a didkdnkormanyzati nap rendezvényeihez.
Hasznalatuk soran a hazirend rendelkezéseit be kell tartani. A DOK tevékenységét gy kell megszervezni,
hogy az iskola munkarendjét ne zavarja.

A DOK minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyulést tart, melynek
osszehivasat a DOK vezet6je kezdeményezi. A didkkézgylés napirendi pontjait a kézgytilés

megrendezése elétt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni.

A vezetdk és a szul6i szervezet k6zotti kapcsolattartas formaja

Az iskolai szlléi szervezet

Iskolai szUl6i szervezet tagjai az osztély SZMK vezetdi.

Az iskolai szUlGi szervezet képviseldjével az igazgaté tartja a kapcsolatot. Az igazgatd évente két
alkalommal tajékoztatot tart a szul6i szervezetnek az iskoldaban folyé munkardl, a varhato feladatokrol, és
az elert eredményekrdl. Az iskolai szul6i szervezet vezetdje és az igazgatd szabadon kezdeményezhet

tovabbi megbeszéléseket, amennyiben valamelyik fél erre igényt tart.

Osztdly Szil6i Munkakézésség (SZMK)
Az osztalyok szUl6i munkakozosségének tagja minden, az osztilyban tanulé gyermek szlléje,
gondviseldje. Munkajukat az osztalyfénokok segitségével végzik, véleménylket, dllasfoglalasukat a
valasztott elnok el az iskola vezetdségéhez. Az Osztaly SzUl6i Munkakdzosség megbeszéléseit 6nalléan
tartja.
Vezetdje az iskolai szul6i szervezet tagja, igy részt vesz az évi két tajékoztaton. Kozvetlen kapcsolatot az
osztalyfénokkel tart.
A kapcsolattartas egyéb formai:

e évente két szuldi értekezlet,

e évente két fogadddra.

Az osztaly szUlSi szervezetének vezetdje irasban tajékoztatja/tajékoztathatja az igazgatét a tanuléi jogok
ervenyesulésével és a pedagdgiai munka eredményességével kapcsolatos tapasztalatairol.

Rendkivuli szulsi értekezletet az osztalyfénok és az SZMK vezetdje hivhat 6ssze a felmerilé problémak
megoldasara. Az osztalyfonok és az SZMK ezeken kivil egyéb lehetéségeket is teremthet a
kapcsolattartasra. Errol csak tajékoztatasi kotelezettsége van az osztalyfénoknek.

A jogszabalyokban régzitett jogokon tul az SZMSZ tovabbi jogokat nem hatéroz meg a szUl6i szervezetnek.
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A szUléi szervezet véleményt nyilvanithat az iskolaban folyé nevelé-oktaté munkaval kapcsolatban.
Az osztalykozossegek
Az iskolai kézdsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja az osztaly.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e azosztaly diakbizottsaganak (Osztalydiaktanacs) es kepviseléjének megvalasztasa,
e kuldottek delegalasa az iskolai Diakénkormanyzatba,
e dontés az osztaly bellUgyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meag.
Az osztalyféndk feladatait és hatdskorét a tanari kézikonyv tartalmazza. Munkajat az osztalyfonokhelyettes

segiti.

Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az intézmeény éves munkatervében rogzitett idopontban
-két alkalommal tart fogadédrat. A félévenkénti fogadodrak idétartama legalabb 120 perc.

Amennyiben a szulé, gondviseld a fogadooran kivuli idopontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténé idépont-

egyeztetes utan kerulhet sor.

A szulék irasbeli tajékoztatasa

Az intézmeény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus naplé vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szulék rendszeres tajékoztatasa a tanuld iskolai teljesitményérdl a
KRETA tanulmanyi rendszeren keresztul térténik. A szulével valé kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben
vagy az elektronikus naplon keresztul kuldott uzenettel tortenik.

Az osztalyfénok az e-napléba tett bejegyzés, az e-naplo Uzenetkuldé funkciojaval vagy elektronikus levél
utjan értesiti a szuloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az iskola a honlapon és e-mailen keresztll tadjékoztatja a szUl6ket a fogadddrak és a szUulbi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal

az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A didkok tadjékoztatasa az Sket érintd iskolai Ugyekben az osztalyfonokon keresztil folyamatos, formaja az
osztalyfénoki oran tartott tajékoztatas.

A pedagdgus a diak teljesitmeényének értékelése celjabdl adott érdemjegyeket az értékelés elkészultét
kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. Atudas
folyamatos értékelése céljabol félévente:

- a heti egy 6rds targyakbdl legalabb 3

- a tébbi tantargybdl legalabb 6 érdemjegyet adunk.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos bunteté és jutalmazé intézkedésekrdl.

Minden didkot megillet a jog, hogy a szemeélyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast kapjon

osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a donteés hozojatol.
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A killsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskolat a kulsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Meghatarozott terlleteken a
helyettesek(tagozatvezetdk) tartjak a kozvetlen kapcsolatot.

Fenntarté

A fenntartéval a rendszeres kapcsolatot az iskolaigazgato tartja.

Pedagdgiai-szakmai szolgaltaték
A vezetbkkel az igazgatd, tanulmanyi Ugyintézok tartanak kapcsolatot.

Iskola egészségligyi szolgaltaté

Az iskolaorvos munkajanak egyeztetésében az igazgatd képviseli az iskolat. A védéndi munkat az
iskolaorvos szervezi.

Az iskolaorvos elézetes értesitése alapjan az osztalyféndk legalabb harom munkanappal korabban e-
mailben értesiti a szuléket arrdl, hogy milyen beavatkozast, vizsgélatot, preventiv szdrést kivannak
elvégezni a tanulon.

Az elGzetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, gyogyszeres vagy egyéb kezelésre ne kerlljén sor,
amelynek karos hatasai lehetnek (pl. gyogyszerérzékenység, mar megtortént véddoltas).

A kételezd orvosi vizsgalatokat, véddéoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb meértékben zavarja.

Az osztalyfénokok feladata annak megszervezése, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgalatokon

megjelenjenek.

Gyermekjoléti szolgdlat

A tanulék veszélyerztetettségének megelGzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredmeényesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a teruletileg illetekes
gyermekjoléti szolgalattal. Vezetdi szinten az igazgaté képviseli az iskolat.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek, valamint a lelki terror megelbzésére.

Pedagégiai szakszolgalat
Vezetdi szintd kapcsolatot az igazgaté tart.
A kapcsolattartds mddjat és tartalmat egyuttmikodési megallapodasban szabalyozzék a felek. A kdzvetlen

kapcsolattartas az iskolapszicholégus feladata.

Kulfoldi oktatasi kapcsolatok
Az intézmény kapcsolatot tart kulfoldi oktatasi intézményekkel az iskolavezetésen keresztul, valamint az
egyes programok (didkcsere, szakmai programok cseréje, egyedi munkaprogramok) megvaldsitasakor a

munkakozosség-vezetdk és szaktanarok altal.
Tovabbtanuldsi, palyavalasztasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az igazgatd és az osztalyfénok részt vesznek a tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tanacsado altal szervezett

tajékoztatokon, Az informaciokat megosztjak az érintett kollegakkal és tanulokkal.
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Kapcsolat az egyhazakkal

A kapcsolattartasert felelosek a tagozatvezetok és az igazgato.

A jogszabalyi eléirdasoknak megfeleléen, torténelmi egyhazak altal meghirdetett és a szulék altal igényelt

hit- és erkolcstan oktatast az Iskola megszervezi. A szUkséges helyiséget, feltételeket biztositjuk.

Ezen feldl is nyitottak vagyunk a hitoktatas megszervezésére.

Tovabbi egyiittmiikodések igény szerint:

az Oktatasi Hivatal teruletileg illetékes pedagdgiai oktatdsi kozpontjaval,
a Magyar Allamkincstarral,

a népegészséglgyi allamigazgatasi szervvel,

a katasztrofavédelmi szervvel,

a rendérséggel (Binmegelézés, dldozatta valas).

Egyuttmuakodési megallapodas szerint:

L]

a kozosségi szolgalatbol adodoé kulsé kapcsolatok.

A mikodés rendje

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola helyiségei csak rendeltetésuknek megfeleléen hasznalhatok. A helyiségek eltéré
rendeltetés céljara torténd hasznalatahoz az igazgatod eldzetes engedélye szUkséges.

Az intézmény felszereléseit, berendezéseit, eszkozeit az iskolabdl csak igazgatoi engedéllyel,
atvételi elismervény ellenében lehet kivinni.

Az iskola konyvtarat, szertarait, eléadotermeit, laboratériumait, muhelyeit, informatika termeit,
interaktiv tablas termeit, a tornatermet zarva kell tartani, és csak a felugyelé tanar jelenlétében
lehet oda belépni.

A tornatermet és a sportpalyakat az iskola tanuléi tanitasi idén kivul is hasznalhatjak tanari
felugyelettel.

Az iskola helyiségeinek hasznositasardl az iskola igazgatdja altal alairt szerzédésben kell

rendelkezni. A bérbeadas a rendeltetesszerl hasznalatot nem zavarhatja.

A tanulok fogadasanak, az iskola nyitvatartasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasa:

Szorgalmi idében az altalanos iskolai tanulék 7.00 —kor, a gimnaziumi tanuldk 7.15-tél johetnek be az

éplletbe. A korabbi belepés kalon igazgatoi engedéllyel lehetséges. A tanulék a hazirendben

meghatarozott ideig tartdzkodhatnak az épuletben.

Az intézmeény a tanitasi szinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskola szombaton, vasarnap és

munkaszuneti napokon zarva van. Eseti kérelmek alapjan az igazgato ad engedélyt a szokasos

nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre.
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A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

Az intézmenybe belépd személyek-kivéve a tanulok és szllék-a portaszolgalaton személyazonositas vagy
igazolvany bemutatasat kovetden jogosultak az épuletben tartézkodni.

KiséretUkrol az iskolatitkar, vagy az igazgato altal kijelslt személy koteles gondoskodni.,

A bent tartézkodas ideje alatt a vendég koételes az iskolai hazirendben meghatarozott szabalyok
betartasara.

Az iskolaban folyé munkat nem zavarhatja.

Az intézmény épuletében az intézményi dolgozdkon és a tanuldkon kivul csak a hivatalos Ugyet intézé
szemeélyek tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatsl engedélyt kaptak.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tuli idére vagy a tanitasi szinetekben kulsé
igényldknek, kulon megallapodassal at lehet engedni, ha ez az alapfeladat ellatasat nem akadalyozza, a
foglalkozasokat és rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény helyiségeit hasznalé kilsé igénybe vevék, az épuleten belll csak a megallapodas szerinti
idében és helyiségekben tartézkodhatnak. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl -

az érintett kozossegek véleményének kikérésével — az igazgato dont.

Az iskola oktatasi ideje
Az iskola nyitvatartasi ideje a tanuldk szamara:
e az altalanos iskolaban:
7.00-17.00-ig, a foglalkozasok legalabb 16 éraig tartanak, a tanulok tovabbi felligyeletét a nevelé-oktaté
munkat kézvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.
¢ agimnaziumban:
7.15-15.45, a diakok ezt kovetéen kotelesek az iskola teruletét elhagyni.,

A tanitasi orak 8.00 drakor kezdddnek.

A vezetdk benntartézkodasanak rendje

Az iskola zavartalan mikoédése érdekében, biztositani kell, hogy a nyitvatartasi idében ( 7.00-t81 17.00
oraig) vagy addig az idépontig, ameddig az adott napon didkok tartézkodnak az intézményben, az
iskolavezetés legalabb egy tagja benntartézkodjon az iskolaban,

A vezetdi benntartézkodas rendjét minden tanév elején a munkatervben régziteni kell.
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A tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tandran
kivuli foglalkozasokat szervez.
A tanitasi orak keretében meg nem valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozasok:
e egyetemek (SOTE, ELTE, BME, PPKE) altal kinalt foglalkozasok, eléaddsok, gyakorlatok és
rendezvények
e muzeumi 6rak, allatkert |atogatas, szinhaz- és koncertlatogatas
e tanulmanyi kirandulas, erdei iskola
e  kulturdlis és miveészeti Unnepek eseményei
e muveszeti fellépések és taborok itthon és kulféldon
e sportversenyek rendezése, hazai és nemzetkozi dontdkon valo részvétel
e tanulmanyi versenyek orszagos, teruleti és helyi forduléinak megrendezése, azokon valo részvétel
e iskolai taborok itthon és kulfoldon
e tehetséggondozast, felzarkéztatast szolgalo foglalkozasok
e muvészeti tehetséggondozé foglalkozdsok
o didkkorok

Tanfolyamokat az iskola a tanuléi érdeklédésnek megfeleléen az igazgatd engedélyével indit. Az iskola
altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a szulé irasban kéri a tanfolyamvezetotdl. A
tanfolyamokon valo részvetelért téritési dijat kell fizetni.

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) az iskolaban egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. A rendezvényeket el6zetesen engedélyeztetni kell az igazgatoval. A pedagdgus felugyeletet

ezeken a rendezvényeken is biztositani kell.

Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Iskolankban megemlékezunk nemzetlnk szabadsagtorekvéseit tukrozé, nemzeti multunk martirjaink

emlékeét 6rzé napokrol.

¢ Unnepeink:
e Az aradivértanuk napja
e A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak napja
e A holokauszt aldozatainak emléknapja
e Oktober 23. nemzeti Unnep
e Marcius 15-ei megemlékezés

e Junius 4. Nemzeti osszetartozas napja megemilekezes

0 Iskolank hagyomanyaihoz tartozé rendezvények:
e Tanévnyito
e Tanevzaro

e A didakok kezdemeényezésére szervezett klubdélutanok, kerti partik, koncertek.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleléséket a nevelétestulet az
eéves munkatervben hatarozza meg.

Az Unnepi rendezvényeken kételezd az Unnepi viselet.

A konyvtar igénybevételének és miikédésének altalanos szabalyai
Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét az |. sz. melléklet tartalma

Intézményi védo, 6vo eldirasok, a dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésében

Eljarasrend rosszullét esetén

A diak, amennyiben rosszul érzi magat, jelzi a foglalkozast vezetd pedagdgusnak, szunetben a bent
tartozkodo vezetdnek.

Amennyiben az iskolaorvos vagy a védéné jelen van, akkor hozza iranyitja és egyuttal jelzi a szulének
gyermeke allapotat.

Ezt kovetben az iskolaorvos vagy a vedono a szulavel, illetve amennyiben nincsenek jelen az intézményben

akkor a pedagogus és a szulé dont a tovabbi teendékrél.

Tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara az osztalyfondknek tlz- és balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a tanév elsé napjan a
tlz- és balesetvédelmi felel6s altal készitett oktatasi anyag alapjan. Az oktatas tényét beirja a haladasi
naploba és a didkokkal alairatja az oktatasi jegyzékényvet,
Az osztalyfénoknek ezen tul, feltétlenul foglalkoznia kell a balesetek megelézését szolgalo szabalyokkal.
Ezek:

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedeési szabalyok

e rendkivlli esemény (baleset, bombariado) bekovetkezésekor szlikséges teenddk

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolathan

e tanulmanyi kiranduldsok, turak elétti tajékoztatas.
A balesetveszélyes tantargyakat tanité tanaroknak munkavédelmi oktatasban kell részesitenilk az érintett
tanuldkat. Ezek a tantargyak: fizika, technika, informatika, kémia, biolégia, testnevelés és
muhelyfoglalkozasok.
A szaktantermekben a tanuldk csak tanari felugyelettel tartézkodhatnak.

Az iskolan kivlli foglalkozasok elétt tajékoztatot kell tartani a balesetek elkerulése érdekében.

Teendék baleset esetén
A tanulok felugyeletét ellaté pedagogusnak a tanulét ért barmilyen baleset, sérulés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asérult tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha szUkséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sérllést okozd veszélyforrast a téle telneté modon meg kell szlintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

e aszulét haladéktalanul értesiteni kell, amennyiben lehetséges, vele egyeztetve kell eldénteni a

tovabbi teenddket
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E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tobbi pedagdgusnak is részt kell vennie.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az Ugyeletes vezetének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltc okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld esetek elkerllése érdekében és a szUkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetet az eloirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a balesetekrdl elektronikus
uton jegyzékonyvet kell felvenni.

Ez az eljarasi rend érvényes az iskolan kivdli iskolai szervezésl programokra, kirandulasokra és utazasokra
is.

Az igazgatd és a munkavédelmi felelés évente két alkalommal kozos balesetvédelmi szemlét tart.
Megallapitasaikat irasban rogzitik. Az igazgaté intézkedik a veszélyforrasok megsziuntetésérél.

A sulyos baleseteket az igazgaté jelenti a fenntartonak.

Az intézmeény dolgozoi évente egyszer tlz-, baleset- és munkavedelmi tajéekoztaton vesznek részt. Az

oktatéson valo részvételt, az eldirasok tudomasul vételét alairdsukkal igazoljak.

A rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje

Az egészséglgyi prevencio rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok rendszeres iskola egészségugyi ellatasardl. Az iskolaorvos és a védéno -
az egeészsegugyi ellatast biztosito szervezettel kotott szerzédés szerinti idében - végzi a tanulok oltasat,
szUrését, és részt vesz a felvilagosité munkaban. Tapasztalatairdl az iskolaban évente egyszer tajékoztatja
az iskolavezetést.

A kotelezd orvosi és védéndi szlrdvizsgalatokat és a véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az iskolaorvos elézetes értesitése alapjan az osztalyfénoék legalabb harom munkanappal korabban értesiti
a szuléket arrdl, hogy milyen oltast kivannak beadni.

Az el6zetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, gyogyszeres vagy egyéb kezelésre ne kerdljon sor,
amelynek karos hatasai lehetnek. (Példaul: gyogyszerérzéekenység, mar megtortént véddoltas).

A vizsgalatok, szdrések és oltdsok idépontjat a védonod a kapcsolattartassal megbizott vezetével egyezteti.
Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi a vizsgalatokon
megjelenjenek -tajekoztatja feladatukrol.

A tanulék évente fogorvosi vizsgalaton vesznek részt. Kisérésukhoz az iskola pedagogust biztosit.

Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A szulé kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igenylo egészsegi allapotarol €s a megteendd surgdsségi intézkedesekrdl a beiratkozassal
egyidejlleg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tadjékoztassa az intézmeényt,
tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmento gyogyszert a tanulo mindig tartsa maganal.

Nagykoru tanulé esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulét terheli,
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Diabétesz
Az intézmeény igazgatodja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulé részére abban az
idétartamban, amikor az iskola felligyelete alatt all, szlil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségugyi intézmeények szakmai iranymutatasa
alapjan specialis ellatast biztositja.
Az intézmény igazgatdja a pedagdgus szamara eléirhatja
a) a vércukorszint szukség szerinti mérését,
b) szukség esetén, orvosi el6iras alapjan, a szdlével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elbirt idékézonkeént a szukséges mennyiségu inzulin
beadasat.
Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatéd munkat kozvetlenul
segité munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolédé ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzéseén részt vett, és aki a specialis ellatasban

valé részvételt vallalja, vagy iskolacrvos vagy iskolavédoné utjan biztositja.

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

llyen helyzetet, az észlelését, illetve, ha lehetséges, az elharitast kovetoen azonnal jelenteni kell az
igazgatonak.

Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szerint nem jel6lhetd ki dohdnyzéhely kéznevelési intézmeényben,
valamint annak 5 méteres kérén belll.

A dohanyzas az intézmény valamennyi tanuléjanak, alkalmazottjanak és az intézménybe |atogatoknak az
intézmeény teruletén és annak 5 méteres korzetében szigordan tilos.

Az intézmeény feladatkorében eljaré személy, a dohanyzasra vonatkozo korlatozast megsértot a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy az intézmeényt hagyja el. Az intézményben és
az intézményen kivul tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti szerek

fogyasztasa szigoruan tilos!

Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

Az intézmeény életében rendkivlli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és

dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kuléonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés stb)),
e atdz

e arobbantassal torténo fenyegetes.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdinak az iskola éplletét vagy benne
tartozkodo szemeélyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményekre utalé tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kézolni az iskola igazgatdjaval, illetve az igazgato akadalyoztatasa esetén a bent tartdzkodo

tagozatvezetdvel.

A rendkivili eseményekrdl azonnal értesiteni kell
e afenntartot,
e atlzesetén atuzoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorseget,
e szemeélyi sérulés esetén a mentdket,
e az esemeény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfavédelmi szerveket.

Amennyiben szlkséges, a tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséert és a kijelolt
teruleten torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatt fellUgyeletért a tandrat vagy mas
foglalkoztatast tarto pedagogusok a felelosek.
A veszelyeztetett épulet kiuritése a tdzriado terv szerint tortenik,
A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd pedagogus hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gyézédni arrél, nerm maradt-e tanuld az éplletben.
Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épllet kilritésevel
egyidejlleg - felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

e akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételéral,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérdl,

e arendvédelmi,illetve katasztrofavédelmi szervek (rendérség, tlzoltésag, tdzszerészek stb.)

fogadasardl.

Az elmaradt tanorak poétiasardl a tantestulet véleményének meghallgatasaval (a fenntartoval tortént
egyeztetés utan) az igazgato dont.
Rendkivuli esemény, bombariadé esetén az épulet gyors, szakszer( kiuritését, a szlkséges intézkedések
megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

e A riasztast az igazgato vagy a tagozatvezetd rendeli el,

e atanuldk, dolgozdk riasztasanak maodjai - tlzjelzd csengd

e az ajtok nyitasardl a gondnok és a portaszolgalat gondoskodik,

e rendfenntartasrdl, a levonulads irdnyitasardl a bent tartézkodo vezetd és az 6rat tarté tanarok

gondoskodnak
e akozmuvek esetleges elzarasarol, kinyitasarél a gondnok gondoskodik.

A tlzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti felllvizsgalataert az igazgatd a felelds.
Az éplletek kilritését a kiuritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal az igazgato altal kiadott

idépontban gyakorolni kell. A gyakorlatot a tlz- balesetvédelmi felelds szervezi meg.
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A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast jogszabalyi eliras szerint egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, s ennek alapjan megallapodas
letrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Sulyosabb esetben az egyeztets eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kézétti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Ehhez a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuléjének egyetértése szlikséges.

A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza. Az
egyeztetd szemely az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
elszenvedd féllel kdlon-kalon egyeztetést folytatni. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak
szerint hatarozzuk meg:

e Az igazgato a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen lehetéleg személyes talalkozé révén
informaciot ad a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljardst megelézé
egyeztets eljaras lehetdségérdl. Egyezteto eljdras lefolytatdasdra akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenved3d fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szuld, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szulé egyetéert. A fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo - ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sztildje - figyelmét a tanulmdnyi
rendszeren keresztul és postai tton irasban fel kell hivni az egyezteté eljards igénybevételének
lehetdségére.

e afegyelmieljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szUlét a fegyelmi eljarast
megelozé egyeztetd eljards lehetdségérdl, postai Uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell. A tajékoztatasban meg kell jeléIni az egyeztetd eljarasban térténd
megallapodas hataridejét.

e Atanuld, kiskoru tanuld esetén a szUld az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beldl irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat,

® Az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

¢ Aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a fegyelmi eljarast megelézé
egyezteto eljards nem valaszthato.

e Az egyeztetd eljaras idSpontjat az igazgaté tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél,
az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott személyérdl elektronikus Uton a tanulmadnyi
rendszeren keresztil és postai Uton irasban értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgaté olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatéok a
zavartalan targyalas feltételei.

e Azigazgato az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban kérhet fel olyan nagykort
személyt, pedagogust, akit mind a sértett, mind a kotelességszegé elfogad.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél a sérelem orvoslasaral
irasban megallapodott, a fegyelmi eljarast a szukséges idére, de legfoljebb harom hénapra fel kell
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fuggeszteni.

e Az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetbség szerint — 8 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

® Az egyerzteté eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagégus irnak ala.

e Az egyezteté eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkerllhet6 legyen a két fél kozotti nézetklléonbség fokozédasa.

e Az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulé
osztalykozésségében meg lehet vitatni.

e Atechnikai feltételeket az iskola biztositja.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A vonatkozd jogszabalyi rendelkezések alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

e Afegyelmi eljardas meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon belul
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derul ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdél szolo informacié megszerzéset kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmieljaras meginditasakor az érintett tanulét és szulét irdsban kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegésrdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérél. Az értesitésben feltintetjuk a fegyelmi targyalads id6pontjat és helyét,
azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szilé ismételt
szabalyszerl meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést ugy kuldjuk ki, hogy azt a tanulé, a
szUul6 kulon-kulon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestllet bizza meg, a nevelStestulet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékanyvezni kell. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul vélasztja meg

e A fegyelmitargyalason a vélt kotelességszegést elkévets tanulé, szuldje (szllei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlkséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

e A bizottsag altal hozott fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban kihirdetjuk. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat.

Ha az ugy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szukségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb

nyolc nappal elhalaszthatjuk.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegeést,
b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) hem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztil haladektalanul
értesiteni kell a tanulét, kiskord tanulé esetén a szulét, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztul tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsdl kozoltnek.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd harom napon belul irdasban megkuldjuk az Ugyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a szuldjenek.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeloléset, a hatarozat
szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi buntetést, a blntetés idétartamat, a

felfUggesztesét.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé 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 beosztasanak megjeloléset.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv készul, amelyet a targyalast koveto
harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és szuldjének.

A fegyelmi targyalas jegyzékényvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeléini az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljaras hatdrozatarol tajékoztatni kell a fenntartét.

Az iskolai buntetések formai
e Szaktanari figyelmeztetés
e Szaktanariintés
e Osztalyfénoki figyelmeztetés
e  Osztalyfonoki intés
e Osztalyfonoki megrovas
e |gazgatdi figyelmeztetes
e |gazgatdiintés
e |gazgatdoi megrovas.
Az iskolai buntetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesul, amelytdl indokolt esetben a vétség
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sulyatol flggden el lehet térni.

A pedagdgiai programradl valé tajékoztatds, az intézmeényi dokumentumok nyilvanossaga
A szervezeti és mikodési szabalyzat, a pedagdgiai program, és a hazirend az iskola muikodését
meghatarozoé alapdokumentumok. Ezek az iskola honlapjan is elérhetéek.

A dokumentumokrol szébeli tajékoztatast az igazgato ad elézetesen egyeztetett idépontban.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Iratkezeleési feladatok
Az intézmeény titkarsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi.
Munkajat tanulmanyi ugyintézd segiti.
Tanulmanyi Ugyintézé az altalanos iskolaban és a gimnaziumban egy-egy fé.
A munka iranyitasa és ellendrzése az igazgato a feladata.
Az iskolatitkar az intézménybe érkezé kuldeményekkel kapcsolatban az aldbbi feladatokat latja el:
e akuldemények atvétele,
e a kluldemények felbontasa,
e az jktatas,
e* azesetleges eld-iratok (elozmeények) csatolasa,
e azirodaban iktatott iratokhoz kapcsolodo mellékletek csatolasa,
e az expedialas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,
e a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,
e azirodaban iktatott iratok kiadvanyainak kllsé kézbesitése,
e azelintezett ugyek iratainak irattari elhelyezése,
e azirattar kezelése, rendezése,

o kozremukodeés az irattari anyag selejtezésénél és leveltari atadasanal.

Kiadvanyozasi jogosultsig

Kulsé szervhez kuldendd irat alairasara jogosult személy az igazgato, akadalyoztatasa esetén a 8-12.
tagozatvezetd.

Tanuldi jogviszony igazolas kiallitasara, bizonyitvanyok fénymasolatainak kiadasara, diakigazolvanyok

intézésével kapcsolatos iratok alairaséara az iskolatitkar jogosult.

Iratkolcsénzési jogosultsag

Az irattari iratok kolcsénzésére jogosultak:

- az osztalyfénokok és volt osztalyfénokok az osztalyukkal kapcsolatos iratok tekintetében,
- az igazgato és a tagozatvezeték a munkahoz kapcsolodoan, teljeskorien,

- a nevelbtestllet tagjai a sajat személyes adataikat tartalmazé iratok esetén.
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Az elektronikus uton elcallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének rendje
Az iskolai nyomtatvanyok
- az év végi bizonyitvany
és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével
—a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiséqi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus Uton készulnek el.
A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is elé kell
allitani nyomtatott formaban és meg kell érizni. Rendeltetésszerd mukodéslnk soran a koznevelésért
felelés miniszter altal jévahagyott, az dllam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert hasznaljuk.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

¢ nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflzoétt papiralapu

nyomtatvany,
e nyomdai Uton elééllitott papiralapu nyomtatvany,
e elektronikus Gton elGallitott, az intézmeény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapd nyomtatvany.

Az intézményi dokumentumok kozul elektronikus Uton eléallitott dokumentumoknak mindsul
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezheto.

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott papiralapu dokumentumokat hasznaljuk:

atanulébalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok,

e a kétszintd érettségi vizsga szoftverébdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az oktoberi statisztika

e anormativa igénylés, médositas és elszamolas dokumentumai

e azelektronikus naplé

e atorzskonyv

e azorarend

e atantargyfelosztas

e hatarozatok

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti

gyakorisdggal - papiralapon is hozzaférhetéve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kévetd hitelesités:

e el kell latni datummal, az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e avonatkozd jogszabalyi rendelkezés - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamu mellékletének 1.
pontja (lrattari terv) - szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi kovetelmeények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell gondoskednia.
A tanulébalesetek elektronikus Uton térténd bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik,

32



Creascola Két Tanitasi Nyelva Altaldnos Iskola és Nyolcosztélyos Gimnazium
Szervezeti M(ikédési Szabdlyzata Hatalyos: 2024, szeptember 1-tol

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szukség esetén kinyomtatott elektronikus Uton eléallitott dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a

° hitelesités idépontjat,

° a hitelesits alairasat

° €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat

° és ,elektronikus uton eléallitott nyomtatvany” felirattal kell eliatni.

A flzet jelleggel 6sszetizott, kapesozott dokumentumok esetén a fuzet kulsé lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tuntetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbal, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus aton eléallitott
nyomtatvany",

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ...... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél &ll.

Kelt:. .PH ..

hitelesitd

Az elektronikus naplé

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus dton tarolja a
tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szUldk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat,

A tarolt adatok kéziil:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott hénapban

megtartott 6rak, helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt az igazgato alairja, az intézmény
kérbélyegzéjével lepecsételi.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni

- A tanulo félévi osztdlyzatardl a szulét a tanulmanyi rendszeren keresztUl kell tajékoztatni. A szulét a
tanulo félévi osztalyzatarol — a tanulmanyi rendszeren keresztul torténd értesités mellett — papiralapu
értesitSben is lehet, a szUl5 kérésére pedig papiralapt értesitében is kell tajékoztatni.

A papiralapu téajékoztatot az osztalyfonok irja ala és lepecsételi az intézmeény korbélyegzojével

- A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu (gépi) torzslapot kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek aldirasaval és az
intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

° Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas, vagy a tanuldi jogviszony mas
megszunésének eseteiben.
° Tanev végen a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozoét az Iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni szukséges.
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR eléréséhez a felhasznalodi nevek, a szikséges jelszavak megadasa, és a telephely szintl jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszd kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozé,
kizardlag a felhasznald altal ismert jelszéval térténik.

Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar és az igazgato érzi.

A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért-az igazgaté altal kezdeményezett
vizsgalat eredménye alapjan-a kart okozé személyesen felel.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkul, és ha
lehetseges, legkésdbb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelenteni az iskola adatvédelmi tisztvisel&jének annak érdekében, hogy az illetékes fellgyeleti
hatosagnak torténd bejelentési kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.
Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens
kovetkezett be, vagy felmeril annak gyanuja, hogy ilyen esemény bekdvetkezhetett, gy az
adatkezel6 iskola koteles azt indokolatian késedelem nélkul - lehetbség szerint onnantdl kezdve,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdasara jutott 24 6ran belul - bejelenteni. A szoros hataridé
magyarazata az, hogy az adatvédelmi tisztviseldnek az iskola tudomasszerzését kévetden
maximum 72 draja van arra, hogy a bekovetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
bejelentésikotelezettségének az illetékes hatésag (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag

- NAIH) felé eleget tegyen.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazdas megallapitasanak szabalyai
A tanulé jogutédjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kerult termék,

dolog, alkotas felett,

e amelyet a tanulo allitott el6 a tanuléi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével
osszeflggesben;
o lletve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédd, azonban az abbdl szarmazé kételezettségekhez nem

kotédé feladatok teljesitésekor.

A tanulot akkor illeti meg dijazas, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

Ha az iskola a termékkel, dologgal, alkotassal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanulo részére az iratkezelésre vonatkozé rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony
megszlinésekor visszaadni.

Amennyiben a tanuldt a fentiek alapjan dijazas illeti meg, a megfelels dijazasban a tanuld - tizennegyedik
életévét be nem toltott tanuld esetén szuldje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg.

A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztély, csoport keretében

elkészitett termékek, dolgok, alkotasok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazést a teljes
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oktatasi folyamatban részt vevék altal végzett tevékenységre megallapithato eredmeény (nyereség) terhére
kell megallapitani.

Mellékletek

I. szamu melléklet: Az iskolai kényvtar SZMSZ-e

Il. szamu melléklet: Elektronikus napld szabalyzat

I1l. szamu melléklet: Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok, informatikai eszkozok és oktatasi
igazolvanyok kezelési rendje

IV. szamu melléklet: Adatkezelési szabélyzat

V. szamu melléklet: Munkakarileiras-mintak

Zard rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember hoé 1. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feldlvizsgalatara sor kerul jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdemeényezi a diakonkormanyzat, az intézmeny dolgozdéinak és tanuléinak nagyobb
csoportja, a szuldi szervezet. A kezdemeényezést és a javasolt modositast az iskola igazgatojahoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ maddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budadrs, 2024. év augusztus 23,

igazgato
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Az SZMSZ elfogadasa

tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat

jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ugyekben gyakorolta.

Mgty Rty

a didkonkormanyzat elncke

A szervezeti és mukodeési szabalyzatot az intézmeény szlléi munkakoézossége megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a szUl6i munkakozosség vélemeényezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott ugyekben gyakorolta.

a szul6i munkakozosség elnoke

2L . Ou_qu_‘:-fhm 23

A szervezeti és m C?i(&dési szabalyzatot az intézmény nevelétestllete 2(_,1
napjan [.lL}lH.ﬁ)%zamﬂ hatarozattal) elfogadta.

/ Ly

C_—
o
& P Z( .................................
hitelesité nevelétestuleti tag / Hitelesité nevelStestileti tag
£
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2071, évi CXC. térveny
§ (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget harité rendelkezések

- nyité és zaro taborok

- projekt hét

- nyari szakmai taborok

- a tanulmanyi kirandulasok részleges tamogatasa,

- kulturalis programok részleges tamogatasa

- versenyeken valé részvétel tamogatasa

- a tobblet orakbadl és a csoportbontasokbdl eredd plusz terhek (a tantargyfelosztassal
alatamasztott),

- a pedagogus tovabbképzés tamogatasa vonatkozasaban az intézmény fenntartéja egyetértési

jogkoért gyakorolt.

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel

egyetért, azokat jovahagyija.

Budadrs, 2024. augusztus 26.
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l. sz. melléklet

Az iskolai kényvtar SZMSZ

Elfogadva: 2024. augusztus 23.

Hatalyba lépés: 2024. szeptember 1, visszavonasig ervenyes

A felhasznalt jogszabalyok

2071. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrél

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl 4. § (2) bek. g) pont Az iskola, kollégium SZMSZ-e

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl

163. § (2) Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e szabalyozza mikodésének és igénybevetelenek
szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eléirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar
mukodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével, a konyvtar igénybevételével es
hasznalatdval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(4) Az iskolai, kollégiumi kényvtar dllomanyaba csak a kényvtar gyljtokorébe tartozé dokumentum veheto
fel.

(5) Az iskolai konyvtarban a tankényveket elkulénitve kell kezelni és gydjteni, ennek sajatos rendjét a

tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarél

167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyljteményét a helyi pedagégiai programnak megfeleléen, a
tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembeveteléevel kell fejleszteni.

(3) A kdnyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar

a) kényvtarhasznaloinak korét,

b) esetén a beiratkozas maodjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maodjat,

c) a szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gyujtokori szabalyzatat,

e) hasznalatanak szabalyait,

f} nyitva tartasanak és a kélesénzésnek a modjat és idejét,

g) tankényvtari szabalyzatat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

h) katalégusszerkesztési szabalyzatat.

(4) Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.
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Alapelvek

A Creascola Két Tanitasi Nyelvd Altaldnos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium kényvtardnak gyljteményét,
miukodési rendjét és szolgaltatasait a tanitasi és tanulasi folyamatnak, valamint a pedagdégiai munkanak
megfelelden az intézmény vezetdi testlletének iranyitasaval, a pedagogiai testulet, és az iskola kozéssége
igényeinek figyelembevételével alakitja ki. A kényvtar munkajat 6sszehangolja az iskola kuléenbézé

teruleten végzett tevékenységeivel.

A kdnyvtarra vonatkozoé adatok
Elnevezése: Creascola Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium Iskolai Kényvtéra
Cime: 2040 Budaors, Liget u. 3/a.

Személyi feltételek
Munkatarsak szama: 16 -jelenleg a tanulmanyi tgyintézé latja el
besorolasa: konyvtaros tanar

heti munkaideje 4 dra

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskola osszes tanuloja és dolgozoja automatikusan az iskolai konyvtar olvasoja.

A kényvtari pecsét:

Creascola Két Tanitasi Nyelv( Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium 2040 Budaors, Liget u. 3/a.
Tartds tankonyvek bélyegzéje:

Creascola Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium 2040 Budadrs, Liget u. 3/a.
TARTOS TANKONYV

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésében elkllonitve, meghatarozott 6sszeget biztosit a konyvek, folydiratok, valamint az
AV dokumentumok és a multimédia megvasarlasara és a konyvek kottetésére.

A tervszerli és egyenletes gyarapitasi munka érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl a konyvtaros

gondoskodik.

A kényvtar munkarendje

A kényvtari feladatokat egy konyvtaros hetente 4 éraban latja el.

A kényvtar nyitvatartasi rendje az iskola igényeihez illeszkedik: lehetdséget nyljt a tantestlletnek a
tanitasi idében és a tandérak utani hasznalatra. A heti kételezé nyitvatartasi idé 4 6ra, ami magaban foglalja
a megtartott konyvtarhasznalati orakat.

A kényvtari kdlcsdnzés a kolesdnzd lapok vezetésével térténik. A konyvtarhasznalati foglalkozasokat az
iskola kerettantervenek alapjan elkészitett helyi konyvtarhasznalati terv szerint az iskolai konyvtaros tartja.
A konyvtarban megtartott egyéb konyvtari foglalkozasokat amennyiben erre igény merul fél a kényvtaros

elokeésziti, és seqiti. (irodalomjegyzék Osszeallitasaval, ismertetéssel, technikai és egyeb kozremukodessel).
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Konyvtarhasznalat, szolgaltatasok

A konyvtar hetente legalabb 4 érat tart nyitva,

A nyitvatartasi idében a konyvtar teljes dllomanya a felhasznalok rendelkezésére all, Ugy a kolcsonzésre,
mint a csoportos és egyéni helyben hasznalatra.

A kényvtaros feladata a konyvtéri szolgaltatasokrdl, a konyvtari rendrdl, és egyéb szukséges ismeretekrdl
valé tajékoztatas és az eligazitas.

A konyvtari kolcsonzési lehetéség nem vonatkozik a csak helyben hasznalhaté dokumentumokra. Ezeket a
dokumentumokat a konyvtar megkulonboztetd jelzéssel latja el.

Az iskolai kényvtar a tanitasi és tanulasi folyamat tamogatasara ismerteti és kozvetiti mas konywvtarak és
informacids rendszerek adatbazisat, valamint szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtarban az anyanyelvi, valamint az informatikai muveltségi tertleten belll kényv- és
konyvtarhasznalati 6rakat tartunk, ami kézponti szerepet jatszik az intézmeény olvasas- és konyvtar-
pedagobagiai szerepeben.

Ennek keretében a belépd évfolyamokon évi 2 anyanyelvi és 1 kényvtarinformatikai, a tobbi évfolyamon évi
2 anyanyelvi konyvtarhasznalati 6ra kerll megszervezésre. A konyvtarhasznalati érak a konyvtar-

pedagogiai programba illeszkednek.

A koényvtari allomany alakitasa

A konyvtar dllomanyénak fejlesztése és alakitasa a gyujtokaori szabdlyzat szerint torténik,

A kényvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

A leselejtezett dokumentumokat elajandékozzuk, elcseréljuk, vagy antikvariumban értekesitjuk.

Az dllomany alakitasa az iskola pedagdgiai programjanak megfeleléen, ahhoz igazodva, a szakmai
munkakozosségek és a didkénkormanyzat javaslatanak figyelembevételéevel torténik.

A gydjtemény rendszeres és szakszerU gyarapitasaval és apasztasaval a konyvtar alkalmazkodik a
mindenkori igényekhez és a korszerl oktatasi kovetelményekhez.

A kényvtar beszerzi a tanarok munkaeszkozként hasznalt konyveit, valamint hangzo, video és digitalis
anyagait a megfelelé példanyszamban.

Konyvtari allomanyba keruldé dokumentumot a tantestulet tagja csak az igazgaté engedélyével vasarolhat.
A konyvtar gyljtékorétdl idegen dokumentumot nem fogad be, még ajandékozas atjan sem.

A rendeletben meghatarozott allomanyrevizio soran az elhasznalédott és elavult dokumentumokat a

konyvtaros kiiktatja az allomanybdl.

A konyvtarhaszndlat rendje

A kényvtdr szolgadltatdsai

A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata.

Konyvtarhasznalati orak tartasa.

A kényvtari 6rak elékészitése, segitése, a versenyekre valo felkésziléshez segitség nyujtasa.
Tajékoztatas.

Kolcsonzés.

Kényvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

40



Creascola Két Tanitasi Nyelvd Altaldanos Iskola és Nyolcosztélyos Gimnazium
Szervezeti Mlikodési Szabalyzata Hatalyos: 2024. szeptember 1-tol

Kélcsonzés a kényvtdarbal

Alapelvek

Az iskolai kényvtér tagja minden az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé tanuld, és munkaviszonyban 4llé
pedagogus és mas alkalmazott,

Beiratkozasi dij nincs.

Az iskolai kényvtar feladata a tanitas-tanulas folyamatanak segitése, a konyvtarhasznalat oktatasa. Ennek
megfelelden alakul a konyvtari allomany is, alkalmazkodva az igényekhez.

Az iskolai konyvtar feladata tovabba az allomany feldolgozasa, és megérzése.

A kolcsonzé diak altal okozott, a kényvtarat ért kar megtéritése a szulok anyagi feleléssége.

A konyvtar rendjét a hasznaldk kotelesek betartani, az dllomanyt megadvni.

A kényvtar munkahely, ezért minden hasznalojatol elvarhato a fegyelmezett, csendes magatartas.

A kényvtdr igénybevétele

A kényvtar az ott megtartott, tanterv szerinti tanitasi 6rak kivételével csak nyitvatartasi idében vehetd
igénybe.

A kényvtarban tartott tanitasi orak alatt a konyvtar rendjéért, dllomanyanak megévasaért az ott érat tartd
pedagogus a felelds.

A pedagogus a konyvtar kulcsat az igazgatoi irodabol veszi fel, és oda is juttatja vissza.

A kélcsénzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. A
kolcsénzesrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet.

lgazolt jogosultsag esetén a tartos tankonyveket egyszerre legfeljebb egy tanitasi évre lehet kikélesonozni.
A kolcsonozhets allomanybol a diakok egyszerre legfeljebb 6t6t vihetnek el, egyenként 2 hétre, szUkség
esetén |lehet hosszabbitast kerni.

Idészaki kiadvanyokat, kezikényveket 1 napra lehet kivenni vagy a hétvégére lehet kélcsondzni.

Az iskolai tanulmanyait befejezé, érettségizé tanuld a szobeli vizsga megkezdése elott konyvtari tartozasat
koteles kiegyenliteni. Amennyiben ezt elmulasztja, az intézmeény birdsagi eljarast indithat.

A kolesonzott kenyvek és egyéb dokumentumok visszaadasardl, ill. az elvesztett vagy megsérult peldanyok
potlasardl a kélcsonzé diaknak kell gondoskodnia.

Felvételi vizsgakra nem kolcsonzlunk kényveket.

Alloméanyvédelem

A konyvtari dckumentumok allomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatoja biztositja.

A hangkazettakat, a videokazettakat, a CD-ket és DVD-ket a kdnyvtar tartja nyilvan. Errél az dllomanyrél a
konyvtarban elhelyezett katalogusfuzet tajékoztat.

A kolesonzé a dokumentum mindségének megdvasaért anyagilag felelés. Rongalas és elvesztés esetén
ujabb, az el6zével megegyezo tartalmut kell pétolnia. Amennyiben ez nem lehetséges, a konyvtar

dllomanyaba illeszkedé mas dokumentummal is lehetséges a pétlas.
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A munkaviszony vagy tanuléi jogviszony megsziinése csak a konyvtari tartozasok kiegyenlitésével
lehetséges. Amennyiben ez nem lehetséges, a kiléptetést intézé személyt terheli az anyagi felelésség.

A konywvtar kulcsai az igazgatdi irodan, valamint a kényvtarosnal vannak elhelyezve. A leltari felelésség igy
megoszlik.

A kényvtarostanar betegsége esetén helyettese, vagy a konywtar kulcsait megkapo, ott orat tarto tanar a
kényvtar allapotaért és allomanyanak megdévasaért részaranyos felelésséggel tartozik. A felelosseg idejét a

helyettesitési naplé vagy jegyzékonyv tartalmazza. A kényvtarban nyilt lang hasznalata tilos.

Allomanyba vétel

A kényvtaros nyilvantartasba veszi a dokumentumokat. A kényvtari nyilvantartasbél kimutathato az
allomany mennyisége és értéke.

A dokumentumokon szerepel az iskolai kényvtar tulajdonbélyegzéje, leltari sorszama, raktari jelzete,
valamint az allomanyi kiemelés jele.

Az ideiglenes megérzésre beszerzett dokumentumok jele: TS, a tartés tankonyveké: VT és a beszerzési
évszam utolsé két szama, és a sorszam.

Jelzet nélkuli leltarba a tartés hasznalatra szant, nem avuld konyvek kerllnek (kézikonyvek, szépirodalom,
szakirodalom, ismeretterjeszté muvek).

TS jelt allomanyba a tanari segédkonyvek, és egyéb tankonyvek, valamint a tartalmuk, vagy kiviteluk miatt
gyorsan avulé konyvek kerulnek.

VT jeld dllomanyba a tartos tankonyvek kerllnek.

A kurrens folyéiratokat tablazatos nyilvantartasba vesszuk, megjelenési szamuk alapjan. Az iskola
tulajdonbélyegzéjén kiviil, egyéb jelzetet nem kapnak.

Amennyiben a folydiratok évfolyamait bekéttetjlk, a cimleltarkényvbe kertlnek kotetei.

A beszerzéseket igazolé dokumentumokat a konyvtar irattaraban 3 évig kell megdrizni.

A konyvtar a muzealis, és kuldndsen nagy értéku dokumentumokat megfelelé helyen, az olvasoteremben
gydjti.

Az allomanyba vétel integralt konyvtari program segitségével torténik. (Biztonsagi szempontbdl papir
alapu leltarkonyvet is vezetunk.)

Az integralt konyvtéri program adatbazisardl automatikusan és rendszeresen biztonsagi mentés készul.

Ennek karbantartasa az iskola rendszergazdajanak feladata.

Allomanyellenérzés
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen a konyvtarban az eldirt id6ko6zonkeént allemanyellendrzés
folyik. Lehetéség van részleges allomanyellenérzésre is. A feltételekrdl az iskola igazgatsja gondoskodik.

Az dllomany feltarasa
A konyvtéari dllomany teljes egészében feltart.
A katalégus megtekinthetd a kényvtarban, valamint a tanari szobakban elhelyezett szamitogépeken.

A kényvtari integralt program ismertetése a konyvtarhasznalati 6rak része.

42



Creascola Két Tanitasi Nyelv( Altaldnos Iskola és Nyolcosztélyos Gimnazium
Szervezeti Mlikodési Szabalyzata Hatalyos: 2024. szeptember 1-tél

Az dllomany elhelyezése

Az iskolai konyvtar allomanyanak 90%-a szabadpolcon kapott helyet.

Az olvaséterembe és a referens-polcra kerlltek a kézikényvek, a szabadpolcra pedig a kolcsonzésre szant
allomany.

Az allomany elhelyezése a , Konyvtari raktarozasi tablazat” szerint torténik: a szépirodalom betlrendben, az
ismeretterjeszté irodalom szakrendben 3ll a polcokon.

A tanari segédkonyvek a raktarba keruitek,

A folyoiratok tarlékon varjak az olvasokat.

Az allomany részei

Torzsdallomdany
A gyUjtokori szabalyzatban meghatarozott tartés hasznalatra szant allomany.

Kézikényvtdar
Az érettségi vizsganak megfelelé tudomanyagak legfontosabb kézi- és kiegészité kényveit tartalmazza,
valamint szintén az érettségi vizsganak megfeleld kotelezé és ajanlott hazi olvasmanyok és tankonyvek

egy-egy példanyat, prézens hasznalatra.

Korlatozottan kélcsénézheté dallomany
A tananyag feldolgozasahoz szlkséges dokumentumok, megfelelé példanyszamban. Hasznalatara

munkaeszkozként elsésorban a tandrakon a tantermekben vagy a kényvtarban kerul sor,

Kdlon gydjtemények

A folyoiratok a kolesonzé pulttal szemben kaptak helyet.

Az iskola nevadojardl keészitett gyljtemeny az olvaséteremben kapott helyet.

A muzealis értékd gyljtemeény helye az olvaséterem.

Az iskolatorténeti és a helytorténeti gyltjtemeények a folyoirat-olvasé mellett kaptak helyet, prézens
hasznalat céljabadl.

A konyvtari referensallomany a folydirat-olvasé és a kolcsonzs pult mellett kapott helyet.

A pedagogiai gyljtemeény a kélcséndzhetd allomanyrészben talalhato.

A hangzd és video anyagokat, CD-ket és DVD-ket is a konyvtar &rzi és tartja nyilvan.

GCyiijtékori Szabalyzata
A gyljtékori szabalyzat alapdokumentumai
- A Creascola Két Tanitasi Nyelvd Altalanos Iskola és Nyolcosztélyos Gimnazium pedagégiai programja

- A nevelési-oktatasi intézmeények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo
20/2012. {VIII. 31.) EMMI rendelet
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Alapelvek

Az iskolai kényvtar feladata az intézmény nevelési-oktatasi feladatanak segitése a maga eszkozeivel. Ennek
megfeleléen lehetéséget teremt a tananyagban vald elmélyedésre, a sikeres érettségi vizsgara valo
felkészulésre, valamint az érdeklédés felkeltésére és a szabadidd kulturalt eltéltésére.

A gytijtékér kialakitasanak alapveté célja a fent emlitett funkciok konyvtari eszkoézokkel valé tamogatasa,
kiegészitése.

A gylijtés mélysége megfelel a tantargyak kiegeészité kereteinek. A témak kozotti arany az iskola, valamint
a tantargyainak igényeihez igazodik. Nem célja semmisen tudomanyagban a teljességre torekves.

A gyljtékor kialakitasaban a kdnyvtaros egyeztet a helyi munkakozosségekkel, valamint a
diakonkormanyzattal, valamint elfogadja a szul6i munkakozosségekben felmerult igényeket.

Az egyes cimekbdl beszerzett példanyszam a tantargy igényeihez igazodik.

Kiemelten fontos a kézikonyvtar igényes osszeadllitasa.

A kotelezé irodalom, és az igényes ismeretterjeszté irodalom gyUjtése szintén kiemelt terulet.

Az iskolaban tanitott nyelvekbdl kéziszétarokat gydjtink, amit a tanitasi orakon hasznélhatnak diakjain.
Ezeket nem kolcsonozzuk.

Az eredményes nyelvtanuldst kénnyu- és kdzépszintd idegen nyelvi olvasmanyok gyUijtésével kivanjuk
segiteni.

A tanarok szamara, valamint a tanulmanyi versenyek tamogatasara, egy-egy felséfoku egyetemi
osszefoglaldt is beszerzink.

A tanulmanyi kirdndulasok segitésére térképeket is gyujtunk.

Az iskolai kényvtar gylijtékorét meghatarozé tényezdk

A Creascola Két Tanitasi Nyelvd Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnaziumban 1-12. évfolyamos kepzes
folyik. A konyvtar ennek megfeleléen, a tananyaghoz igazitva allitja 6ssze allomanyat. Mindent gyUijt tehat,
ami a sikeres érettségihez, ill. a tananyaghoz (és annak szakszeri kiegészitéséhez) szukséges lehet, illetve a
délutani vagy muhely foglalkozasok temajahoz illeszkedik.

Szem elétt tartjuk a kulénbozé tanérak kovetelményrendszerét, a tehetséggondozas, a felzarkoztatas
jelentés feladatait és szabadidé hasznos eltdltéséhez szlikséges alapvetd irodalmat.

Az iskolai kénywvtar igyekszik az internet lehetdségeit kihasznalva szolgaltatasait boviteni, tehat az olvasok
kérésére kerestink mas konyvtarak adatbazisaiban és rendszeresen felhasznaljuk a vildaghalo adta egyéb

lehetésegeket.

A gylijtés mélysége

A kézikényvtdr allomanyaban az iskolaban oktatott kulénféle muveltségi terlletek (és az ehhez
kapcsolodd témak) alapdokumentumait gydjtjlk, tehat:

- dltalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak

- szo6tarak
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- fogalomgydjtemeények

- osszefoglalok

- adattarak

- tankonyvek

- terkepek

- aZ adott muveltségi terulet alapveté szakirodalma

- napi tajékozodasra alkalmas dokumentumok (a tantargyaknak és a korosztalynak megfeleld szinten)

- az elozéeknek megfelelé nem nyomtatott ismerethordozék

Az ismeretkézl6 - szak- és szépirodalom, pedagégiai gydjtemény:

- a konyvtar gydjti a kétszintl érettségi vizsga kovetelmeényeinek megfeleld szép- és szakirodalmat
- az egyes tantargyak hazi és ajanlott olvasmanyait

- a munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumokat

- a nevelési-oktatasi munkat segité pedagdégiai szakirodalmat

- @ pedagodgiai programhoz megvalositasahoz szlukséges alkotdsokat

- a kulonféle tantargyak modszertani 6sszefoglalsit

- a tanitasi érakon kivuli foglalkozasokhoz kapcsolédé dokumentumokat
- a nevelési-oktatasi intézmeényt érinté dokumentumokat

- az iskola névadojardl szolé dokumentumokat

- az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumokat

- az iskolai konyvtarban felhasznalhato tajékoztatasi anyagot

- a konyvtari munka modszertani segédleteit

- kéziratként gydjti a konyvtar a kovetkezéket: plakatok, meghivok, foték.

A konyvtdr gydjtékére dokumentumtipusok szerint:

- kényvek

- idészaki kiadvanyok

- palyazatok, musorfuzetek, kisnyomtatvanyok

- kéziratok (palyazati munkak, kollegak publikacioi, iskolai rendezvények dokumentumai)
- CD-ROM-ok

Fégydjtékér

Nyomtatott dokumentumok

Kézikonyvek: lexikonok, enciklopédiak, szétarak, csszefoglalé muvek.

Az iskola megfeleld kézikonyvekkel valo ellatasat kiemelt feladatnak tekintjuk.

Helyesirasi szotarbol, idegen nyelva szétérakbol tobb példanyt is beszerzunk.

A kulonbozd muveltségi terlletekhez kapcsoladg, a tantervben eldirt anyaghoz kapcsolado friss szak- és
ismeretterjesztd beszerzését is fontos feladatunknak tekintjuk.

A kotelezd irodalmat tartalmazo konyvekbdél is nagyobb példanyszamu beszerzésre torekszink.
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Idegen nyelvi konnyl- és kozépszintl irodalom beszerzésével kivanjuk tamogatni iskolank kiemelkedd
nyelwizsga-eredmenyeit.

Pedagdgiai gyljteménylnkben a pedagogus-tovabbképzésekhez szukséges, és egyéb friss eredmeényeket
tartalmazé pedagoégiai kiadvanyok szerepelnek.

Gy(jtjuk az értékes szépirodalmat, kiemelten a kortars irodalmat.

A tanulmanyi kirdnduldsokhoz, valamint a vetélkedokhéz, versenyekhez megemlékezésekhez szukseges
irodalom is allomanyunk részét képezik.

Gylijtékorinkbe tartoznak az iskolakkal, keruletinkkel és Budapesttel kapcsolatos kiadvanyok.

Tartés tankonyvek igény szerint.

Folyoiratokat rendellink meg diakjaink és a tanarok tajékozottsdganak elésegitésére, valamint a szabadidd

kulturalt eltoltéséhez.

Audiovizudlis és elektronikus ismerethordozdk
A tananyaghoz kapcsolédd nyelvi anyagokat, az osztalyfénoki érakat segité neveld jellegt muveket,

valamint a tantargyakat kiegészité anyagokat gyujtjuk.

Mellékgydjtékér
Az iskola kiegészité feladataihoz kapcsolodd, a tanarok és a didkok szertedgazo érdeklédését,
lehetéségeinkhez alkalmazkodva igyekszunk kielégiteni.

Alkalmazkodunk a tanérakon kivali foglalkozasokhoz, szakkorokhoz.

A gylijtékérbe nem tartozo kiadvanyok
A tananyaghoz nem kapcsolhaté specialis ismereteket tartalmazo muvek,
Az egyes tudomanyagak tananyaghoz nem kapcsolhato részletkérdeseit tartalmazé konyvek.

Az iskola nagymeéretl térképeinek kezelése nem a konyvtar feladata.

A gyiijtés nyelvi, foéldrajzi és idébeli hatarai
Iskolankban nem tanitott nyelvek szétarai, nyelvkonyvei, irodalma nem tartozik a gyljtékorbe.
Kurrens kiadvanyokat gyujtunk, magyar nyelven.

A gyljtékor részletezése

A szépirodalom

A magyar nyelv- és irodalom muveltségterulet tanitdsahoz, a tanulok esztétikai nevelésehe, a szabadidd
hasznos eltoltéséhez felhasznalhato irodalom.

A szépirodalom a konyvtar teljes alloményanak 40%-a.

Fontos, hogy a klasszikus muvek mellett a kortars irodalom is megjelenjen a gydjtemenyben.

A fontos alapmveket, a hazi olvasmanyokat nagyobb példanyszamban kell beszerezni.

Az irodalom hatarteruleteinek szamité munkak az érettségi vizsgakon valé megjelenésik esetében

tartoznak a konyvtar gytjtékorébe.
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Ismeretkézlé irodalom az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan

0 Altalanos mivek: a tudomany és a kultura alapjai, altalanos lexikonok, enciklopédiak

001 A tudomaéany altaldban 028 Olvasas
002 Dokumentacio. konyv 030 Lexikonok,
enciklopediak
003 iras, szintaktika, 050 Folydirat
szemantika repertoriumok
007 Informacié 058 Evkényvek, cimtarak
020 Konyvtarugy 090 Konyvritkasag

TFilozéfia, pszicholégia: a magyar nyelv és az irodalom tanitasahoz felhasznalhato osszefoglald
jellegl muvek, valamint a biolégia tanitdséhoz, a pedagdgiahoz felhasznalhaté irodalom, az esztétika

alapfogalmaihoz kapcsolhato elemzé-jelleqU kézépfoku irodalom

100 Bolcselet, filozofia 160 Logika
140 Filozdfiai rendszerek 170 Etika, erkoles
150 Pszicholégia 180 Esztétika

2 Vallas: a mavészetek, az irodalom, a torténelem tanitasahoz szukséges alapmuvek, 6sszefoglald és

ismeretterjesztd munkak

200 Vallas és tudomany 290 Nem keresztény
vallasok

220 Biblia 292 Klasszikus mitologia

280 Kereszténység

3 Tarsadalomtudomany: jogi alapmuvek, kozépfokld hadtudomanyi munkak; a foldrajz és az
allampolgari ismeretek tanitdsdhoz szukséges statisztikai kiadvanyok, politikai mivek, gazdasagi
osszefoglalok; pedagdgiai és didaktikai muvek, segédkonyvek a tanarok szamara; néprajzi

osszefoglald mdlvek, regék és mondak

300 Tarsadalomtudomanyo 340 Jog, jogtudomany
k

301 Szociologia 355 Hadtudomany

308 Szociografia 370 Neveléstudomany

310 Statisztika 390 Néprajz

320 Politika

330 Kozgazdasagtan
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5 Természettudomany: kozépfoku, oktatast segitd kiadvanyok, feladatgydjtemeények, dsszefoglalék; a
gimnaziumban folyé emelt szintd matematikaoktatast tamogaté kiadvanyok; a fizika, a féldrajz,
valamint a csillagasz szakkor eredményes mikodéséhez szlkséges kiadvanyok, osszefoglalok;
kozépszint( kémiai és biologiai 6sszefoglaldo mivek, feladatgyljtemeények, érdekességek, az
ismeretkozlés szintjén, egyetemi elékészité konyvek; és a bioldgia tanitasahoz felhasznalhato
dsszefoglalék, hatarozék, ismeretkozlé irodalom, kézép- és emeltszintl feladatgydjtemények,
kézikonyvek, ismeretterjeszté munkak

500 Természet altalaban 550 Foldtan

502 Természetvédelem 570 Biologia

504 Koérnyezetvédelem 572 Antropolégia
510 Matematika 580 Névéenytan
520 Csillagaszat 590 Allattan

530 Fizika

540 Kémia

6 Alkalmazott tudomany: altalanos orvostudomanyi mivek, az egészséges életmaoddal foglalkozo
ismeretterjesztd kiadvanyok, szexualis felvilagosité mivek, kozép- és felsofoku kézikonyvek és
osszefoglaldk az orvostudomany terlletérél; a technika teruletének kézépfoku kézikonyvei, dltalanos
ismeretterjesztd munkak a tanuldk érdeklédésének kielégitésére; korszerd informatikai ismereteket

ko6z16 kiadvanyok; barkacsolast segitd kiadvanyok

600 Alkalmazott tud. 660 Vegyipar
altalaban

610 Orvostudomany 663 Elelmiszeripar

620 Technika 670 Koénnydipar

630 Mezdgazdasag 680 Tovabb feldolgozo

iparok

640 Haztartas, 681 Finommmechanika,
vendéglatéipar szamitastechnika

650 Vezetés, szervezés 690 Epitéipar

7 Miivészet, szérakozas, sport: az altalanos muveltséghez, az irodalom, a torténelem,a zene, valamint
az esztétikai neveléshez szlikséges kézikényvek, albumok, alapmlvek gydjtése, valamint a szabadido
hasznos eltoltését, a kiranduldsokat és a sporttevékenységet tamogato kézikonyvek, szabalyzatok, es

ismeretterjeszto irodalom gydjtése

700 Mlveszet altalaban 760 Grafika

710 Telepulés, tajrendezés 780 Zenemuvészet

720 Epitészet 790 Szérakozas

730 Szobréaszat 791 Filmmuveszet

740 Rajzmuvészet 792 Szinhazmuvészet

745 Iparmuvészet 793- Tarsas szérakozas, tanc
750 Festészet 796- Sport
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8 Nyelv és irodalom: nyelvtani szabalyzatok, osszefoglald és leird nyelvészeti kiadvanyok, a

nyelvhelyesség és nyelvmivelés irodalma.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek szotarai, nyelvi dsszefoglaloi, tankényvei, alap- és kozépfoku

nehézségul idegen nyelvi szovegek.

Irodalomtérténeti dsszefoglaldk, elemzések, kézikonyvek

800 Nyelvtudomany

801 Tobbnyelvi szotérak

802 Angol nyelv

803 Német nyelv

804 Francia nyelv

805 Olasz nyelv

806 Spanyol nyelv

807 Latin és gorog nyelv.
Klasszika filolégia

808 Szlav és balti nyelvek

809

810

820
830
840
850
860

871
880-

894
Magyar nyelv

Irodalomtudomany
(820 E)

Angol irodalom
Német irodalom
Francia irodalom
Olasz irodalom
Spanyol és portugal
irodalom

Latin irodalom

Szlav irodalom

Magyar irodalom

9 Torténelem, féldrajz: altalanos természetfoldrajzi és gazdasagfoldrajzi kiadvanyok; a helytérténet —

Budapest és kerlletunk - fontos alapmvei, Utleirasok, atlaszok, térképek orszag- vidék- és

varosismertetok.

Eletrajzi kiadvanyok, kézikonyvek.
Muvelbdéstorténeti osszefoglalok.

Az okor torténetének irodalma.

Eurcpa torténelme.
Magyar torténelem.
Vilagtorténelem
Forrasgydjtemenyek
908

910
912

914

9215

916

Honismeret 930
Foldrajztudomany 940
Térképek, atlaszok 943
Eurdpa foldrajza, 9439
utikonyvek

Azsia foldrajza, 944
utikonyvek

Afrika foldrajza, 945

utikonyvek

Torténelem
segédtudomanyai
Eurdpa torténete
Kozép-Europa
torténete
Magyarorszag
torténete
Franciaorszag
torténete
Olaszorszag

torténete
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917 Amerika foldrajza, 950 Azsia torténete
utikonyvek
918 Dél-Amerika 260 Afrika torténete
foldrajza,
utikonyvek
919 Oceania, Ausztralia 970 Amerika torténete

és a sarkvidékek

foldrajza
920 Eletrajz, 9280 Dél-Amerika
torténete
Miivel6déstorténeti osszefoglalék.
Az okor torténetének irodalma.
Eurépa torténelme.
Magyar torténelem.
Vilagtorténelem
Forrasgydjtemenyek
208 Honismeret 930 Torténelem
segédtudomanyai
210 Foldrajztudomany 940 Eurdpa torténete
912 Térképek, atlaszok 943 Kozép-Europa
torténete
94 Eurépa foldrajza, 9439 Magyarorszag
utikonyvek torténete
915 Azsia foldrajza, 944 Franciaorszag
utikonyvek torténete
916 Afrika foldrajza, 945 Olaszorszag
utikenyvek torténete
917 Amerika foldrajza, 950 Azsia térténete
Utikonyvek
Q18 Dél-Amerika 960 Afrika torténete
foldrajza,
utikonyvek
919 Oceéania, Ausztralia 970 Amerika torténete
és a sarkvidékek
foldrajza
Allomdnyapasztds

A konyvtaros az allomanyt folyamatosan felulvizsgalja, és évente torlési jegyzékbe foglalja azokat a
kiadvanyokat, amelyek megrongélodtak, elhasznalodtak, elavultak, vagy a tanterv valtozasa kovetkezteben

szukségtelenné valtak, és amelyeknek Uj, javitott kiadasa kovetkeztében a réegebbiek foloslegessé valtak.
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A folyéiratok kozul a kovetkezdket brizzik meg iddhatar nélkul:

e Foldgémb
s GCeo

e Histdria

e KoMal

¢ National Geographic

e Rubicon

A kovetkezo folydiratokat 3 évig 6rizzuk meg:
e Elet és Tudomany
o Filmvilag
e Fotomdlveszet
e Szinhaz
e Termeszet Vilaga

e Természetbuvar

A tobbi folydirat egy év utan selejtezésre kerul.

Zaradék

Hatalyos: 2024. szeptember 1-t6l

A fenti Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a Creascola Két Tanitasi Nyelvd Altaldnos Iskola és Nyolcosztédlyos

Gimnazium Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak figyelembevételével készult, annak melléklete.
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Il. szamu melléklet - Elektronikus naplé szabalyzat

Bevezetd

Az elektronikus naplé (tovabbiakban e-napld) az iskola altal Uzemeltett iskolaadminisztracios rendszerre
épulé olyan adatbazis kezeld alkalmazds, amelynek felhasznalasaval lehetove valik az intézmeény

adminisztrativ feladatainak egyszerdsitése.
Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu haladasi- és osztalyozénaplé hasznalatat.

A sziléi és tanuléi modul alkalmazasaval, megteremti a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal

rendelkezzenek a csalddok gyermekik iskolai elémenetelével kapcsolatban.

Kezeléfelllete Web- alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezo szamitégép, valamint egy azon

futtathaté béngészéprogram szukseges.

Az e-naplé felhasznaléi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplé adatbazisdhoz, GUzenetekhez, hibabejelentésekhez.

2. Iskolatitkar, tanulmanyi ugyintézé

Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak régzitése, a szlldk felhasznalsi adatainak kezelése

Ev kozbeni tanuléi adatok, jogviszony valtozasok rogzitése. Csoportalkotasok, ezek kezelése.

3. Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése a hataridék betartasaval

- haladasi naplo, hataridé: sajat ora esetén kovetkezd hétfé délutan 4 oraig, helyettesitett
ora esetén aznap

- hianyzas, késés, hataridd: sajat 6ra esetén kovetkezd hétfé délutan 4 oraig, helyettesitett

ora eseten aznap

- évkozi érdemjegyek, illetve félév végi és év végi osztalyzatok rogzitése, hataridd: a jegy

didkkal valo kozlését kdvetden 3 munkanapon belul

- szaktanari bejegyzések rogzitése, hataridd: a diakkal valo kozlését kovetden 3

munkanapon beldl
- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése
- kapcsolattartas a szulckkel
- esetleges problémak jelzése a vezetdség felé.
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4. Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- hianyzas, késés, igazolasok (osztaly szintl) kezelése,

- évkozi erdemjegyek, illetve félév végi és év végi osztalyzatok
- szaktanari és osztalyfénoki bejegyzések

- kapcsolattartas a szulokkel

- adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése, esetleges problémak jelzése a vezetdség felé.

5. Szulsk
A szulok sajat gyermekik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten keresztul
tortend hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény az iskolatitkar altal gondoskodik a hozzéaférés
megvalositasarol, valamint a szUlé belépését lehetdvé tevé felhasznaldi név és jelszd megadasardl,
amennyiben a szulé a megadott email cimen nevének, az iskolaba jaré gyermeke(i) nevének és

osztalyanak megadasaval ezt keri.

6. Diakok
A didkok sajat, velUk kapcsolatos, naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztul torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmeény automatikusan gondoskodik a
hozzaférés megvaldsitasarol, valamint a didk belépését lehetéveé tevd felhasznaldi név és kezdeti jelszd

megadasarol.

7. Rendszergazda
Atechnikai eszkozok és az informatikai infrastruktdra muakodéséert, a rendszer frissitéséért, a napi

mentésekért felelés
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Az e-naplé rendszer miikodtetési feladatai

: = tagozat-

Feladatok, jogosultsagok t;;::::::;- re;::::r G igazgaté | titkarsag
tanév elkészités
uj tanuldk felvétele X
tanév aktualizalasa (tanitasi napok) x X X
drarend, teremrend felvitele, kezelése %
tankori rendszer osszeallitasa X
tankori névsorok X
beirasi hataridok megallapitasa x
tanév kozbeni teendék
a folyamatos hasznalat targyi és technikai biztositasa X X X "
specialis idészakok kezelése (intenziv hét, érettsegi,
meres, muzeum, ballagas, roviditett napok, X %
teremcserek, ..)
szUlSi azonositok generalasa X
hasznalat folyamatos ellendrzése X X X X
egyeni parameéterek beallitasa (pl. fél jegyek) X b X
kollegdk betanitasa, segitése % % X
adatvaltozasok frissitése X
jogviszonyvaltozasok kovetése X
helyettesitések napi beirasa X X X
kérelmek, elmaradasok kezelése % X
programfejlesztések kovetése X
egyéb (technikai) problémamegoldasok X
zarasok
zaradékok kezelése, osztalyozovizsgak,
magantanuloék, ... adminisztracidja & =
terminusok ellendrzése, zarasa, nyomtatasa X X kS % X
archivalas, irattari iktatas X X

Rendszeriizemeltetési szabalyok

Az elektronikus naplé hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok Uzembiztos mukodeése.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
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1. A tanari munkadllomas meghibdsodasa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelezni a rendszer-adminisztratornak

2. A meghibasoddas idétartama alatt az elektronikus régzitésre nem kerult adatok, papir
alapu regisztralasa

Feladata a rendszert Uzemeltetéknek

1. Arendszergazda a hiba bejelentését kdvetéen koteles a haldzati kapcsolat
helyreallitasat megkezdeni.
2. Feladata a hiba behatarolasa (hardver, illetve szoftverhiba feltérképezése)

3. Azilletékes vezetdvel egyeztetve a hiba elharitdsahoz szlikséges lépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

2. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak: azonos a fentivel.
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
A rendszergazda feladata a hiba behatarolasa. (hardver- ill. szoftverhiba feltérképezése).

Az intezmenyvezetdvel egyeztetve a hiba elharitdsahoz szlkséges lépések megtétele. Indokolt esetben

szerviz szolgaltatasok igénybevétele,
3. Adatbazis szerver meghibasodasa

Ha a szerver meghibasodott, akkor a szaktanarok a munka folytatésa érdekében papir alapon rogzitik az
adataikat és az inditas utan folyamatosan pétoljdk a kiesés iddszakara tehet6 elmaradasokat. A
rendszergazda a szerzoédésenek megfeleléen végzi a javitast, szukség esetén Uj gépet allit be, az adatbazist

a legutébbi biztonsagi mentésbdl visszaallitja.

4. llletéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet Kizarni. Kiszdrni viszont igen. Ha a
szaktanar azt tapasztalja, hogy olyan osztalyzatok jelentek megq az altala beirtak kozott, amelyeket nem 6
rogzitett, haladéktalanul jelezze ezt a vezetdség és rendszergazda felé, jelszavat pedig azonnal valtoztassa
meg! Az e-naplé adatbazis-kezeld rendszer minden muveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utdlag

feltérképezhetd a legtobb naplé mivelet.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviket és kllonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idékozonként megvaltoztatni — errdl a rendszer gondoskodik —, valamint Ggyelni arra, hogy
jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara.
Amennyiben gyanu merdl fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhaszndld koteles azonnal megvéltoztatni

jelszavat.
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5. Zaré rendelkezések

Az e-naplé rendszer része az intézmeény teljes infermatikai rendszerének, ezért a rendszer mukédtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos Informatikai védelmi szabalyzata.

Ezen szabalyzat 2024. szeptember 1.-én |1ép hatélyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdddden kell
alkalmazni és visszavonasig, illetve modositasig marad érvényben.

Jelen elektronikus szabalyzat az intezmeény szervezeti és mukodeési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testulet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott kbzosségek
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

o Budadrs, 2024, augusztus 23,

Pl Wiey 83 e\’

Az iskola szul6i munkakozossége, tovabba az iskolai didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa

alapjan alairasunkkal tanusitjuk, hogy az elektronikus naplé szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

a szul6i munkakozosseg elnoke a diakonkormanyzat vezetdje
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Ill. sz. melléklet - Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok, informatikai eszkozok és
oktatasi igazolvanyok kezelési rendje-iratkezelési szabalyzat (kiilon dokumentumban a

részletes adatok)

1. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok és azok kezelése
A dokumentumok jegyzekét jogszabaly irja elé. Iratkezelési felelés: iskolatitkar

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok és azok kezelésére jogosult munkatars:

a beirasi naplo, — titkarsag

a bizonyitvany, - osztalyfénok

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany, — jegyzé

a torzslap kulive, belive, — osztalyfénok

az osztalynaplo, — e-naplé

a csopertnapld, - e-naplé

az egyéb foglalkozéasi napld, - tagozatvezetdk

a jegyzékonyv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz, - titkarsag, szaktanarok
az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok, - jegyzé
10. az érarend, - érarendet készité kolléga

1. atantargyfelosztas, - igazgato

12. a kozosségi szolgalati jelentkezési lap, - tanulmanyi Ggyintézé

13. a tanuldi jogviszony igazold lapja, - titkarsag

14. az egydttmuikodési megallapodas — igazgaté

VOO A WN

2. A pedagogus munkakérben hasznalhaté informatikai eszk6zok hasznalati rendje

A pedagogusok a tanari szobakban és a tantermekben |évé informatikai eszkozoket egymassal valo
egyeztetés utan szabadon hasznalhatjak. Tovabbi informatikai eszkozok (hordozhaté szamitogépek,
projektorok, erésitok stb.) kolcsonozhetéek egy-egy tanitasi érara vagy programra az oktatastechnikai

eszkozoket nyilvantartd kollégatol,

3. Oktatdsi igazolvanyok kezelési rendje

Az oktatasi igazolvanyok kezelésérdl szolo jogszabalyi rendelkezések alapjan a kézremUkodaé intézmény
feladataiként felsorolt tevékenységeket intézmeényunkben az iskolatitkar latja el, mely vonatkozik a
nyilvantartasok vezetésére is.

A lll.sz melléklet hatalyos 2024 szeptember 1.

Budadors, 2024. augusztus 23.
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IV. sz. melléklet - Adatkezelési Szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

TANULOK ES SZULOK RESZERE

1. BEVEZETES

2. ADATKEZELG ADATAI 4
3. AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO FOGALMAK, ELVEI ES AZ ADATBIZTONSAGRA VONATKOZO

SZABALYOK 5

4. ASZEMELYES ADATOK CIMZETTJEI 7

5. AZ ADATKEZELES CELIA ES JOGALAPJA, A KEZELT ADATOK KORE ES AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA 8

a. Tanuldk adatainak kezelése a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban 8

b. Tavoktatds soran felmeriilé adatkezelés 10

c. Elektronikus napléval kapcsolatos adatkezelés (Mayor) 10

d. Iskolan kiviili tevékenységgel kapcsolatos adatkezelés 11

e. Tankonyvellatassal kapcsolatos adatkezelés 11

f.  Hit- és erkolcstan nyilatkozat a2

g. Tanuld egészségiigyi adatainak kezelése 12

h. Kedvezményre valo jogosultsag megéllapitasa 12

i. Iskolai étkeztetéssel kapcsolatos adatkezelés 13

j.  Tanulbk fittségének mérése és adatszolgdltatds 13

k. Torvényes képviseld és sziil6 adatainak kezelése tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban 14

I.  Sziilével térténd kapcsolattartas 15

m. Fénykép, vided, hangfelvétel készitése és nyilvanossagra hozatala 15

n. Adatkezelési hozzajarulas (fénykép, vided kezelése) dokumentélasa 15

0. Adatkezelési meghatalmazassal kapcsolatos adatkezelés 16

p. Iskola marketing kiadvanyaiban torténd képmegjelenés 16

q. Szerz6déskotés 16

r. Szamlazas 16

s.  Hirlevél szolgaltatas 1T

t.  Kapcsolat-felvételi (rlap a honlapon 17

u. Webes latogatok adatainak kezelése 17

6. AZONJOGAI 19

- Elézetes tajékozédashoz valé jog és a hozzaférés joga: 19

- Ahelyesbitéshez vald jog 19
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- Atorléshez vald jog (,az elfeledtetéshez valo jog”) 19
- Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog 20
- Az adathordozhatésaghoz valé jog 20
- Atiltakozashoz valo jog 20
- Panasztételi jog 20
- Jogorvoslati jog 21
- Tajékoztatashoz valé jog gyermekek és gondnoksag alatt allé személyek esetén 21
Hozzajarulas visszavonasahoz valo jog 21
- A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség 21
- Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast 21
- Az Erintett tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrél 21
7. ZARO RENDELKEZESEK 22

59



Creascola Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos Gimnazium
Szervezeti Milkodési Szabalyzata Hatalyos: 2024. szeptember 1-tol

1. BEVEZETES

Kérjiik, figyelmesen olvassa el az Adatkezelési tajékoztatot (a tovabbiakban: Tajékoztatd), annak érdekében,
hogy megértse, hogy hogyan kezeljiik a tanuldk és sziileik személyes adatait, és megismerje az adatkezeléssel
kapcsolatos jogait.

A Creascola Kft. és a Creascola Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola és Nyolcosztdlyos Gimnazium (a
tovabbiakban mindketté: Adatkezeld vagy Iskola) tevékenysége soran sziikségszerlien kezel adatokat,
azonban fokozottan ligyel a személyes adatok védelmére, jogszabalyi elGirdsok betartasara, a biztonsagos és
tisztességes adatkezelésre.

Iskola tajékoztatja tanuldit, sziileiket, illetve tovabbi érdeklédéket, hogy személyes adataikat milyen médon
kezeli. Adatkezeld a jelen Tajékoztatoval tesz eleget a GDPR (az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.), a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) — a tovabbiakban: Rendelet) altal el6irt tdjékoztatasi kotelezettségének.

Kérjiik, amennyiben a jelen Tajékoztatéval vagy az Iskola barmely egyéb adatkezelési tajékoztatojaval vagy

adatkezelésével kapcsolatosan bévebb informéaciéra lenne sziiksége, vegye fel a kapcsolatot az Iskola
munkatdrsaival a 2. pontban megjelélt elérhetGségek egyikén.
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2. ADATKEZELO ADATAI

A kévetkezd adatkezel6k kozdsen ilizemeltetik a Creascola Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola és
Nyolcosztalyos Gimnaziumot (a tovabbiakban Iskola). Az Iskola lizemeltetése érdekében adatkezelGk
kozosen kezelik a tanuldk, sziilék, partnerek személyes adatait a jelen tajékoztatoban foglaltak szerint.

Név: Creascola Kozosségi Iskoldk Tovabbképzési és Szolgaltatd Nonprofit Kft.
Székhely: 2040 Budadrs, Liget u. 3/a

Weblap: www.creascola.hu

Adatvédelmi tisztvisel6: Katai Gréta

E-mail: gdpr@creascola.hu

Név: CREASCOLA Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos
Gimnazium

Székhely: 2040 Budadrs, Liget utca 3/a.

Weblap: www.creascola.hu

Adatvédelmi tisztvisel6: Katai Gréta

E-mail: gdpr@creascola.hu

Erintett adatkezelési jogainak gyakorlasa soran barmely adatkezel6hoz fordulhat. Adatkezel6k biztositjak,
hogy a kérelem a megfeleld adatkezeld altal keriiljon kezelésre és megvalaszolasra. AdatkezelGk biztositjak,
hogy a kozos adatkezelés ne jarjon az érintettek jogainak sérelmével.

A jelen Tajékoztatoban ,Adatkezel6” alatt a jelen pontban foglalt adatkezelSket egyiittesen kell érteni.
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3. AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO FOGALMAK, ELVEI ES AZ ADATBIZTONSAGRA VONATKOZO
SZABALYOK

A Tajékoztatéban hasznélt fogalmak elsésorban a Rendelet alapjan keriiltek meghatdrozasra.

Adatkezel6 a személyes adatok sordn az adatkezelés aldbbi alapelveivel 6sszhangban jar el: célhoz kotottség
elve, sziikségesség-aranyossdg elve, jogszerliség és tisztességes eljaras elve, atlathatésig elve,
adattakarékossag elve, aranyossdg elve, elszdmoltathatosdag elve. Az adatkezelés elveir8l bévebb
informéaciokat talal a Rendelet 5. cikkében.

A Tajékoztatdban hivatkozott, legfontosabb jogszabdlyok:

- 2016/679/EU Rendelet (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
Rendelet hatélyon kiviil helyezésérél (Rendelet)

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.)

- 2011. évi CXIl torvény az informaciés nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (Infotv.)

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol, (Nkt.)

- 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onyt.)

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo térvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (R.)

- 1997. évi CLV. térvény a fogyasztovédelemrdl (Fgytv.)

- 2008. évi XLVII. torvény a fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat tilalmarol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrél (Szamviteli tv.)

- 2017. éviCL. torvény az addzas rendjérdl (Art.)

- 1996. éviXX. torvény a személyazonosito jel helyébe Iép6 azonositdsi médokrol és az azonosito kédok
hasznalatarol

- 2007. évi CXXVII. térvény az dltalanos forgalmi adérél (Afa tv.)

- 45/2014. (lIl. 26.) Korm. rendelet a fogyaszté és a vallalkozas kozotti szerzédések részletes
szabdlyairol

Adatkezel8 a , privacy-by-design”, azaz az alapértelmezett és beépitett adatvédelem alapelve szerint egész
adatvédelmi folyamatanak kialakitasa soran figyelemmel van az adatbiztonsag kovetelményére,

Adatkezel6 célja, hogy az adatkezelési kockazatok csokkentése érdekében a személyes adatok kezelését a
minimalisra csokkentse.

Adatkezel6 adatbiztonsagi feladatkorében
- technikai és szervezési intézkedéseket tesz az elektronikusan tarolt adatok biztositasa tekintetében
- biztositja a jogszabaly altal megkovetelt adatbiztonsagi szabalyok érvényesiilését
- biztositja az adatvédelmi, illetve titokvédelmi szabalyok érvényesiilését
- megakadélyozza az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
- megteszi a sziikséges intézkedéseket az adatok sériilésének megelézése érdekében
- elBsegiti az adatkezelési tudatossagot munkavallaléi tekintetében az adatbiztonsag biztositasa
céljabol
- biztositja a papir alapon tarolt adatok fizikai védelmét
- biztositja az elektronikusan tarolt adatokhoz hasznalt eszkozok fizikai védelmét
- biztositja az elektronikusan tarolt adatok jelszavas védelmét
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- gondoskodik az adatok rendszeres biztonsagi mentésérél
- biztositja, hogy az adatokhoz valé hozzéférés kizarolag az arra jogosultak szaméra legyen
engedélyezett

Adatkezel6 heti rendszerességgel biztonsagi mentést készit elektronikusan tarolt adatairdl. A biztonsagi
mentések tarolasardl Adatkezel6 sajat szerverén gondoskodik. A biztonsagi mentések tarolasanak
id6tartama: legfeljebb 2 hét.

Adatkezel6 napi rendszerességgel biztonsagi mentést készit az e-naplé tartalmardl. A biztonsagi mentések
tarolasarél Adatkezel6 sajat szerverén gondoskodik. A biztonsdgi mentések taroldsanak idétartama:
legfeljebb 3 honap.

A biztonsagi mentésekre vonatkoz6 adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6 jogos érdeke, hogy a Rendelet
kovetelményeinek megfeleljen és biztositsa a tevékenysége soran keletkezett adatok folyamatos és
zavartalan rendelkezésre allasat. Adatkezel6 jelentés mennyiségli adatot kezel, amely adatok biztonsagos
megdrzéséhez és eseteges sériilésiik esetén helyreallitasahoz jelentds kozérdek fiizodik.

Az adatkezelés célja: az adatbiztonsdg novelése, Adatkezel6 miikodésével kapcsolatos dokumentumok

meglrzése és esetleges adatbiztonsagi probléma esetén helyredllitisa, a munkafolyamatok
folytonossaganak biztositasa.
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4. A SZEMELYES ADATOK CIMZETTIEI

Az adatok megismerésére Adatkezelé munkatarsai, megbizottjai — kizérélag munkakoriik, szerzddéses
kotelezettségeik ellatasahoz sziikséges mértékben — jogosultak.

Adatkezel6 fészabaly szerint nem tovédbbit adatot harmadik orszagba. Amennyiben eseti jelleggel ilyen
adattovabbitasra sor keriil, Adatkezel kiemelt figyelmet fordit érintettek tajékoztatasara és —sziikség esetén
— hozzajarulasuk dokumentalasara.

Adatkezel6 féként sajat munkatarsai segitségével végzi el az adatkezelési miveleteket. Kiszervezett
feladatok, illetve egyéb egyiittmiikodés esetén Adatkezel6 adatot tovabbit partnerek (adatkezel6k vagy

adatfeldolgoz6k) részére.

Adatkezel6 biztositja, hogy az adattovabbitds soran is megvalésuljanak az adatkezelés jogszabdlyi feltételei
(cél, jogalap), illetve az adattovabbitas ne jarjon az On jogainak sérelmével.

Az adatfeldolgozdkrél és az adattovabbitas cimzettjeirdl az alabbi tabldzatokban talal részletes tajékoztatast:

Adatkezelési Adatfeldolgozé Adatfeldolgozé elérhetdsége | Atadott adatok
tevékenység neve
1. | weboldal szerver | Magyar Hosting | 1132 Budapest, Victor Hugo | Weboldal mikddtetéséhez
szolgaltatdja Kft. u. 18-22. sziikséges adatok
2. | koényveld, Benefit 2040 Budapest, Oszibarack | Tevékenység elvégzéséhez
bérszdmfejtd KényvelSiroda utca 10. sziikséges adatok,
Kft, informaciok

3. | szamlazo program

KBOSS Kft.

1031 Budapest, Zahony utca
7.

kimené szémlan szerepld
informacidk

4. | hirlevél szolgaltato

cimzettek neve, e-mail cime

5. | iskola-egészségligyi
feladatok ellatasa

Adriana Medical
Bt.

2045 Torokbalint, Kisfaludy
utca 74.

biztositasa

ut 1.

6. | védondi feladatok
ellatasa
7. | Google Workspace Google
8. | Microsoft 365
9. | Discord
10. | NETHIT Oktatasi 1055 Budapest, Szalay utca | gyermekek fizikai
Minisztérium 10-14. allapotanak, fizikai
fittségének adatai
11. | gyermek-étkeztetés HPM+ Kft. 2462 Martonvasar, Fehérvari | gyermek neve, belépési

kddja, rendelt étkezés
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5. AZ ADATKEZELES CELIA ES JOGALAPJA, A KEZELT ADATOK KORE ES AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA
Tanuldinkkal, sziileikkel valo kapcsolatunk soran folyamatosan végziink adatkezelést a mindenkor hatalyos
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelGen. A konkrét adatkezelési tevékenységek leirdsa az alabbiakban

talalhato:

a. Tanulék adatainak kezelése a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatban

ERINTETTEK KORE | Iskolaval tanuloi jogviszonyba keriil6 tanulé .
ADATOK FORRASA Torvenyes kepvusel& altal megadott adatok, illetve az Iskola altal Iétrehozott adatok
| (pl.: tanuldi értékelés)

ADATKEZELES CELIA | A tanulél jo nszpnnyal kapcsoiatos zabalyl kotelezetgs_égek te!jesit__ese )
ADATKEZELES JOGALAPJA Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja - az adatkezelés kozérdekd, vagy az
adatkezelSre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
| feladat végrehajtésahoz szilkséges
KEZELT ADATOK KORE 'Nkt. 41. § (4) bekezdésében foglalt ad_atok

ADATKEZELES IDGTARTAMA | Iskola a tanuléi adatokat a jogviszony megszunesetol szamitott tiz ewg kezeli
e | Nkt.41.§(100

ADATTOVABBITAS A jogszabalyban foglalt feltételek fennallasa esetén a jogszabalv sltal eldirt cimzetti
kornek tovabbitja az adatokat (KIR, fenntarto, jegyz6, koznevelési feladatot ellato
szerv, pedagégiai szakszolgalat, érintett masik iskola, szakmai ellendrzést végzo,
csalad-, gyermek-és ifjusagvédelmi szerv, egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek, birdsag, renddrség, ligyészség, nemzetbiztonsagi szolgélat,
diakigazolvany elkészitésében kozremiikodsk részére, tankonyv forgalmazdkhoz).

Nkt. 41. § (4) A kbznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakbhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra jogosito okirat megnevezése, szdma,

b) sziiléje, térvényes képvisel6je, a csaladi poétlékra jogosult neve, lakéhelye, tartézkoddsi helye,
telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuléd mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosito szama,

dh) meérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnGttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
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f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szervezett
hataron tuli kirandulason.

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszégban vett részt kiilféldi tanulméanyditon.

i) a gyermek, tanuld utdn csalddi pétiékra jogosult személy nevét, lakdhelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulé sziil6je, térvényes képviselje.

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e térvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntarténak, a kifizethelynek, a
birésagnak, rendérségnek, lgyészségnek, a kozneveléssel osszefliggé igazgatdsi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(7) A gyermek, tanulé adatai kozil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, térvényes képviseldje neve,
sziil6je, torvényes képviselGje lakohelye, tartdzkoddsi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megszlinése, egyéni munkarendje, mulasztdsainak szama a tartézkoddsdnak
megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kételezd foglalkozastdl valod
tavolmaradas jogszer(iségének ellenérzése és a tanulé sziil6jével, torvényes képviselGjével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben a
fenntart6é, birésdg, rend6rség, (gyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzSje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tadrsadalombiztositési azonosité jele, sziiléje,
torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulé- és gyermekbalesetre, illetve a tanulé fizikai dllapotara
és edzettségére vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziiléje,
torvényes képviselGje neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztasdaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének megelézése, feltarasa, megsziintetése céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami tdmogatas
igénylése céljabol a fenntarto részére,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket
nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartdés gyodgykezelésére
vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges
szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pedagdgiai szakszolgélat, a nevelési-oktatasi intézmények és
az egészségligyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziil6nek,
a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak,

c) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon belil, a
nevel6testileten belil, a szlilének, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzéjének,

d) didkigazolvanya kidllitasdhoz szlikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany elkészitésében
kozrem(ikodbk részére
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tovabbithato.
(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétél
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadodk adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Onyt. 6. § (1) A kdznevelési intézmény, a szakképzd intézmény és a felséoktatasi intézmény, a feln6ttképzo,
a jegyz0, a kozneveléssel, a szakképzéssel és a felsboktatassal Osszefliggé igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban
kozremiikodd intézményfenntartok, intézmények adatokat szolgaltatnak az oktatdsi nyilvantartasba.

(2) A 4. § (2) bekezdés j) pontja szerinti pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas alrendszer részére tovabba

a) a pedagégus-tovabbképzés szervezbje szolgaltatja az 1. melléklet X. rész 2. pont b), d), valamint f)-h)
alpontjaban felsorolt adatokat, amely adatokat az adatszolgaltatasi kotelezettsége teljesitése érdekében
nyilvantartja;

b) a koznevelési intézmény vezetdje szolgdltatja az 1. melléklet X. rész 2. pont e) és |) alpontja szerinti
adatokat.

b. Tavoktatas soran felmeriilé adatkezelés

ERINTETTEK KORE | Tavoktatasban résztvevd tanulok ) .

ADATOK FORRASA | Tévoktatast biztosito feliileten keletkezo adatok _

ADATKEZELES CELIA A tanul6k szamara oktatds biztositisa abban az esetben haa jelenletl oktatas
_akadalyozott

e e R Sy T T
adatkezelGre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges

KEZELT ADATOK KORE rtracios adatok
ADATKEZELES IDOTARTAMA _A tanulm jogviszony megszunesmg
ADATTOVABBITAS Google Classroom, Discord

c. Elektronikus napléval kapcsolatos adatkezelés (Mayor)

ERINTETTEK KORE | Iskolaval tanul6i jogviszonyba keril6 tanuld

ADATOK FORRASA Szemeivazonoslto adatok érintett altal megadva a tanulmanyokra vonatkozé adatok
| Iskola altal rogzitve

ADATKEZELES CELIA A tanulé tanulmanyawal htanvzasawal kapcsolatos informaciok rogmtese annak

érdekében, hogy a tanulé térvényes képviselSje értesiilhessen a tanuléval kapcsolatos
_ informéciokrol __
ADATKEZELES JOGALAPIA Rendelet 6. cikk {1] bekezdés e} pontja az adatkezelés kozerdeku vagy az
adatkezelGre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges
. Nkt. 57. § (6) bekezdés

KEZELT ADATOK KORE | Név, sziletési id8, sziiletési hely, anyja neve, allampolgarsaga anyanvelve TAJ szdma,
oktatasi azonositoja, didkigazolvany szama, dllandé lakcim, tartézkodasi hely, e-mail
cime, telefonszama, kollégiumi jogviszonya, bejaré-e, apja (gondvisel6je) neve,
lakcime, telefonszama, e-mail cime, anyja neve, lakcime, telefonszama, e-mail cime.
A tanuld jogviszonya, tantargyai, osztalya, csoportjai, érdemjegyei, hidnyzasai,

| felmentései. N —
ADATKEZELES IDOTARTAMA . A tanuldij jogwszonv mgglgzuneggll_g llllllllllllllllllllll
ADATTOVABBITAS Sziil6 vagy torvényes képviseld
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Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az dllami vizsga teljesitésérdl kidllitott
bizonyitvany kivételével - a kbznevelésért felels miniszter altal jovdhagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is
elkészithetSk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is

el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell Grizni.

ERINTETTEK KORE
ADATOK FORRASA

ADATKEZELES CEUJA

AbATKEzELES JOGALAPJA

KEZELT ADATOK KORE
ADATKEZELES IDOTARTAMA

Szulo vagy torvényes képvisel6

SZemelyazonos:té adatok érintett altal megadva a tanulmanvokra vonatkoz6 adatok

Iskola altal rogzitve
" Atanulé ta nulmanyaival, hlanvzasawal kapcsolatos informacick rogzntese annak

Hatalyos: 2024. szeptember 1-tdl

érdekében, hogy a tanuld térvényes képviseldje értesiilhessen a tanuléval kapcsolatos

__informaciokrol

" Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja - az adatkezelés kozérdekd, vagy az =~

" adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
| feladat végrehajtasahoz szlikséges

| Nkt. 57. § (6) bekezdés

Mayor belépésu azonosno Mayor;e!szo e-mail cim

A tanuldi jogviszony megszdnéselg

d. Iskolan kiviili tevékenységgel kapcsolatos adatkezelés

ERINTETTEK KORE
ADATOK FORRASA
ADATKEZELES CELIA
ADATKEZELES JOGALAPJA

KEZELT ADATOK KORE

ADATKEZELES IDOTARTAMA
ADAﬁovAaBims

Iskolai programon resztvevo szemelyek

Iskola altal szervezett szabadidés {nem oktatassal osszefuggo) programok
lebonyolitasa

A konkrét program szervezéséhez szukseges adatok melvrol Iskola a program
szervezése soran tajékoztatastnyajt

'_ A program befejezéséig

' Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — érintett hozzajaruldsa, melyet a programra
| valo jelentkezéssel ad az érintett

A program fuggvényében feltétleniil szukseges adattovabbits esetén Iskola

tajékoztatdst nyljt az adatok tovabbitasaral

e. Tankonyvellatassal kapcsolatos adatkezelés

ERINTETTEK KORE
ADATOK FORRASA
ADATKEZELES CELIA

ADATKEZELES JOGALAPJA

KEZELT ADATOK KORE
ADATKEZELES IDOTARTAMA
ADATTOVABBITAS

Tanulok

. lebonyolitasa

Iskola nyllvantartasébol szé _mang _‘:_@_d_atolg

Iskola altal szervezett szabadidés (nem oktatassal osszefuggo) programok
Rendelet 6. cikk (1} bekezdés e) pontja az adatkezelés kézérdekd, v gy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges

Nkt. 93/E.§ (5) bekezdés

| NKt. 93/E. § (5) bek

ésben fog It adatok

A tanév befejezésé

Iskola atadja a konyvtérelléténak a tankonwek tanulora evfolyamra tantargyra
lebontott cimlistdjat
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Nkt. 93/E. § (5) Az iskola a tankényveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban -
a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg. A kényvtéarellato szamara az iskola a tankdnyvrendeléssel
kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) a tanulé neve,

b) a tanuld oktatéasi azonosité szama,

e) a tanulo iskolajanak neve, OM azonositdja,

f) a tanuld évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

g) a tanulo részére az iskolai tankényvellatas keretében megrendelt, megvasérolt tankényvek cime,

h) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz részt a
nemzetiségi nevelés-oktatasban.

f. Hit- és erkdlcstan nyilatkozat

ERINTETTEK KORE | Tanulok, torvényes képviselé
ADATOK FORRASA ' Erlntett
ADATKEZELES CELIA | Hit-és erkolcstan oktatas megszervezése

ADATKEZELES JOGALAPIA Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja - az adatkezelés kozérdeki, vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges

| Nkt 3. § (3) bekezdés, 35. §, 35/A. § és 35/B.5
KEZELT ADATOK KORE | Tanulé neve és evfolyama, torvenyes kepwselo neve, lakcime
ADATKEZELES IDOTARTAMA A ta név vege;g "

ADMTO\;ABBITAS -

g. Tanuld egészségiigyi adatainak kezelése

ERINTETTEK KORE Tanulék
ADATOK FORRASA | Erintett ltal megadva (ONOSI ig_azolas} e
ADATKEZELES CELIA - Tanulok egészségének megdrzése, mulasztésok ngazolésa

ADATKEZELES JOGALAPIA Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja - az adatkezelés kézérdekd, vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorldasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges
Rendelet 9. cikk (2) bekezdés f) pont

KEZELT ADATOK KORE " Fennallé betegseg, orvosi |gazolasban foglalt adatok, tanuléi balesetek, esetleges
| allergia

ADATKEZELES IDOTARTAMA “Atanulén jOg\.’lSZOﬂV fenntartasalg )

ADATTOVABBITAS Iskola-egészségligyi feladatokat ellété mtezmenv, orvos részére

h. Kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa

ERINTETTEK KORE | Kedvezményt igénybe vevé tanul6 és torvényes képviselSje

ADATOK FORRASA Erintett altal megadva
AOATKEZELESCEUA | Kedvezmények biztositasa a jogosultsageal rendelkezs tanulok részére
ADATKEZELES JOGALAPIA Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja - az adatkezelés kézérdekii, vagy az

adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges
Nkt.41.§(9),46.§ (4)

KEZELT ADATOK KORE th 41.§(9) bekezdesben foglalt adatok -
ADATKEZELES IDGTARTAMA Ata név vegélg
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ADATTOVARBITAS -

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlaséhoz és igazolasahoz
szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbsl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

46. § (4) A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétél fliggéen,
kilon jogszabdlyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben,
tanszerellatésban részesiiljon, tovabbd, hogy részben vagy egészben mentesiilijon az e tdrvényben
meghatdrozott, a gyermekeket, tanuldkat terheld koltségek megfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetési
kotelezettség teljesitésének halasztaséara vagy a részletekben valé fizetésre

i. Iskolai étkeztetéssel kapcsolatos adatkezelés

ERINTETTEK KORE Iskolai étkeztetést igénybe vevé tanuldk és térvényes képviseldje
ADATO:( FORRASA _ Ermtett altal megadva B
ADATKEZ_ELES CELIA . !sk_ola| étkeztetés biztositasa a tanulék részére

ADATKEZELES JOGALAPJA Rendelet 6. cikk {1] bekezdés e) pontja - az adatkezelés kozerdeku vagy az

adatkezelGre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlaséanak keretében végzett
| feladat végrehajtasahoz sziikséges

| Nkt.46.§(3) it i
KEZELT ADATOK KORE - Tanulé neve, torvényes kepwselé‘r neve, -
ADATKEZELES IDOTARTAMA | Az étkezés biztositasanak idétartam
ADATTOVABBITAS gyermeketkeztetest biztosité szolgaltato

Nkt. 46. § (3) A gyermeknek, a tanuldnak joga, hogy

b) a nevelési és a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék és
oktassak, 6vodai életrendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadid6, testmozgéds beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelSen alakitsak ki,

j» Tanulok fittségének mérése és adatszolgéltatds

ERINTETTEK KORE Tanulék e —
ADATOK FORRASA Iskola altal mért eredmények E—
ADATKEZELES CELIA | A jogszabalyban fgg_l_gl____ggatszolgaltatas teljesntése

ADATKEZELES JOGALAPJA Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja - az adatkezelés kbzérdek(, vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges

R.81.§
| Nkt. 44/B.§ (1) bekezdés
KEZELT ADATOK KORE | Nkt. 44/B.§ (2) beke 2 ésben fog It adatok
ADATKEZELES IDGTARTAMA A tanulcn jogviszony megszﬂnéselg -
ADATTOVABBITAS NETFIT iizemeltetd Oktatasi Minisztérium
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Nkt. 44/B. § (1) A tanulok fizikai allapotéanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapu
diagnosztikus értékel6 rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban: NETFIT) a
tanulok egészségi allapotanak nyomon kévetése céljabdl a Magyar Didksport Szovetség miikddteti.

(2) A NETFIT - mérési azonositd alkalmazasaval - a tanulé kévetkez6 személyes adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és haonap,

c) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

(3) A nyilvéantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

(4) A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagogus - mérésben érintett tanulonként, mérési
azonosito alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot érint6 eredményeit a
tanuld és a sziil6 a tanuld mérési azonositojanak felhasznalasaval megismerheti.

R. 81. § (1) A tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérését (a tovabbiakban: fizikai fittségi mérés)

a) - a b)-d) pontban foglalt kivétellel - az iskola testnevelés vagy mozgasnevelés tantargyat tanito pedagogusa,
b) ha a tanul6 testnevelésoran és gyogytestnevelésben egyarant részt vesz, az iskola testnevelés vagy
mozgasnevelés tantargyat tanito pedagdgusa és a pedagogiai szakszolgdlat gyogytestnevelést tartd
pedagogusa egyiittmiikédésben,

c) ha a tanuld kizardlag gyogytestnevelésben vesz részt, a pedagogiai szakszolgalat feladatellatasa keretében
az adott intézményben a gyogytestnevelést ellaté pedagogus,

d) ha a tanulé sem testnevelésdran, sem gyogytestnevelésen nem vesz részt, de valamely strukturalt
mozgasfejlesztésben igen, a mozgasfejlesztést végz6 pedagogus,

e) ha a tanuld sajatos nevelési igényl, és részt vesz testnevelésoran, illetve gydgytestnevelésben, az a)-c)
pontban meghatarozott pedagogus és a tanulo egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios
tandrai foglalkozasat tarto gyégypedagogus, konduktor egytittmiikbdésben,

f) ha a tanuld gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben vesz részt testnevelés- vagy mozgasnevelés-
Oran, a testnevelést, illetve mozgdsnevelést tanité pedagogus

végzi el.

(2) A fizikai fittségi mérés eredményeit az (1) bekezdés a), c), d) és f) pontja szerinti esetben a mérést végzo
pedagogus, az (1) bekezdés b) és e) pontja szerinti esetben az iskola testnevelés tantargyat tanito pedagogusa
rogziti az Nkt. 44/B. § (1) bekezdése szerinti rendszerbe.

(3) A fizikai fittségi mérések egyes tanuldkra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az érintett
pedagoégusok, tovabba koznevelési intézmények vezet6i tanévenként elemzik, és meghatdrozzak az adott
tanulé fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése szempontjdbol - elsésorban az iskolai testnevelés tantargy,
valamint az egészségiigyi és pedagogiai céli habilitacios és rehabilitacios tanorai foglalkozas, valamint a
gyoOgytestnevelés keretei kozott - szilkséges intézkedéseket.

(4) A tanuldk fizikai fittségi mérésének részletes szabdlyait a miniszter az altala vezetett minisztérium
honlapjan teszi kozzé.
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k. Torvényes képviseld és sziil6é adatainak kezelése tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban

ERINTETTEK KORE | Sziil6 és torvényes képviseld, valamint a csaladi potlékra jogosult
ADATOK FORRASA | Erintett altal megadva e
ADATKEZELES CELIA A tanuléi jogviszonyhoz kapcs._o_l_;_&dp jogszabalyl kotelezettség tel jESItéSE S

ADATKEZELES IOGALAPJA Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja - az adatkezelés kozerdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasdhoz sziikséges

 Nkt.4L§(@4) N

KEZELT ADATOK KORE | Név, |akohelv, tartozkodam helv, telefonszam -

ADATKEZELES IDGTARTAMA | Iskola a tanuléi adatokat a jogviszony megszunésetﬁl szamitott tiz éwg kezeli

| NKt.41.§(10) _

ADATTOVABBITAS 5 Ajogszabaiyban el6irt cimzetti kornek kell tovébbitani (I(IR fenntarto, jegyzo,

- kéznevelési feladatot ellaté szerv, pedagégiai szakszolgalat, érintett masik iskola,

| szakmai ellendrzést végzd, csalad-, gyermek-és ifjusagvedelmi szerv, egészséglgyi,
iskola-egészségligyi szolgalat feladatot elldtd intézménynek, birésag, rendérség,

| ligyészség, nemzetbiztonsagi szolgdlat, didkigazolvany elkészitésében kézremiikodsk
részére, tankényv forgalmazokhoz)
Nkt. 41. § (4), (9), Onyt. 6. § (1)-(2)

Nkt. 41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

b) sziil6je, tdrvényes képviselbje, a csalddi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

i) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziilGje, torvényes képviseldje.

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony megsz(inésétdl
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraaddk adatait a jogviszony megsz(inésétsl szamitott ot évig kezeli.

I. Sziilével torténd kapcsolattartas

ERINTETTEK KORE Szulo és torvényes képviseld
ADATOK FORRASA
ADATKEZELES CELIA
ADATKEZELES JOGALAPIA | Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja ~ az adatkezelés kozérdekd, vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
 végrehajtasshoz sziikséges
KEZELT ADATOK KORE Név, e- mailcim telefonszérn
ADATKEZELES IDOTARTAMA
ADATTOVABBITAS -

m. Fénykép, vided, hangfelvétel készitése és nyilvanossdgra hozatala

ERINTETTEK KORE | Iskolai rendezvényen résztvevs személyek
ADATOK FORRASA | Iskola munkatarsai, megblzottal altal készltett felvételek e
ADATKEZELES CELIA | Iskolai rendezvenyek versenyek, foglalkozasck dokumentaldsa és errdl valé

tajékoztatas az Iskola honlapjan, kozosségi oldalan, iskolatjsagban vagy az iskolai
nyomtatott anyagaiban
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Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja — Adatkezeld jogos érdeke, hogy az iskolaval
kapcsolatos eseményeket bemutassa a sziil6k és egyéb érdekl6dok részére, ezaltal az
iskola népszeriiségének novelése, imdzsanak épitése

| Iskolai honlap, iskolai Gjsag, Iskola kozdsségi oldala

n. Iskola marketing kiadvanyaiban torténdé képmegjelenés

ERINTETTEK KORE
ADATOK FQRRASA
ADATKEZELES CEUA
ADATKEZELES JOGALAPJA
KEZELT ADATOK KORE

ADATKEZELES IDOTARTAMA

ADATTOVABBITAS

0. Szerzddéskotés

ERINTETTEK KORE

AE}ATUK FURR.»Q.S.A
ADATKEZELES CELA
ADATKEZELES JOGALAPJA
KEZELT ADATOK KORE
ADATKEZELES IDOTARTAMA
ADATTOVABB{TAS

p. Szamldzas

ERINTETTEK KORE
ADATOK FORRASA
ADATKEZELES CELIA
ADATKEZELES JOGALAPIA
KEZELT ADATOK KORE

ADATKEZELES IDOTARTAMA

ADATTOVABBITAS

| Iskola munkatérsai, megbizottai altal készutett felvételek
Iskola nepszerusﬂése

Iskolai kiadvanyban szereplé személyek

bemutatasa marketlng anyagok aItaI n;lellyl esetenként
tartalmazza a tanulok, sziil6k, munkatarsak fényképét, illetve réluk késziilt videot

' Rendelet 6. cikk (1} bekezdés f) pontja — Adatkezel6 jogos érdeke, hog\;r n'i'érké}uig
| anyagaiban a hozzéjéruldssal késziilt képeket felhasznélhassa

‘megsziinéséig

| Szll6 vagy torvényes képviseld, tanulé

| Tanulé

Képmas, hang, illetve az ebbdl Ievo informacio

| Az érintett tiltakozasanak a beje!entéserg (kivéve, ha Adatkezelé érdekei megel&zik

Erintett érdekeit vagy alapveté jogait és szabadsagait) vagy az adatkezelési cél

Iskolai honlap, iskolai 1 u;ség, Iskola kozossegi o!dala Iskolai nyomtatvényok

Erintett altal megadva

| Szolgaltatasi s szerzﬁdes megkotese a tanulu reszere az oktatas bthDSitasa celjabol
. Rendelet 6. cnkk {1) bekezdés  b) pont - szerzodes tel;es:tese

Név, cim, sziiletési hely ésidd, anyja Ieénykon neve

| A szerzédés a szamlak mellékleteként keriilnek taroldsra (Id.: szamlak kezelése)

Erlntett a!tal megadua -

' Szamv:tellel kapcsolatos jogszabalyl kotelezettseg teljes:tese
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q. Hirlevél szolgaltatas

ERINTETTEK KORE Hirlevélre feliratkozo érdekl6dé, akik a feliratkozassal egyidejlileg hozzajarulnak
, | személyes adataik kezeléséhez

* ADATOK FORRASA  Erintett altal megadva
ADATKEZELES CELIA Erdekl&dsk ta;eko:tatésa az Iskolaval kapcsolatos hirekrél, az Iskola altal szervezett

rendezvényekrdl, programokrol, az ezekre valé meghivo kikiildése, valamint
_ részvételre torténd felhivas céljabol

ADATKEZELES J0GALAPIA | Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) pont]a er:ntett hozzé;érulésa
KEZELT ADATOK KORE Il Név, e-mail cim

ADATKEZELES IDOTARTAMA | A hozzajé rulds wsszavonésa:g vagy az érintett tiltakozasanak a bejelenteselg, vagy az
adatkezelési cél megsziinéséig

ADATTOVABBITAS -

r. Kapcsolat-felvételi (irlap a honlapon

ERINTETTEK KORE | A honlapon a kapcsolat-felvételi (rlapot hasznalo személyek

ADATOK FORRASA Ermtett altal megadva, illetve a bongészé éltal megadott adatok )
ADATHERSIES UM  Kapcsolattartdsi lehetdség biztositésaa honlapon I—
ADATKEZELES JOGALAPIA Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — érintett hozzajarulasa e
KEZELT ADATOK KORE Nev e-mail cim, iizenet L trgya

ADATKEZELES IDOTARTAMA | A hozz4jarulds visszavonasaig vagy az érintett tiltakozasanak a bejelentéserg, \.ragy az
. | adatkezelési cél (kapcsolattartas) megszlinéséig
ADATTOVABBITAS " Informatikai szorgéltato, mint adatfeldolgozd kezeli az adatokat

s. Webes ldtogatdk adatainak kezelése

Az Erintettet az Adatkezeld, a weboldal latogatasakor tdjékoztatja az ott elhelyezett cookie-krél. A cookie-k
hasznalata nélkiil az Adatkezel6 nem tudja a weboldalat megfelelGen lizemeltetni, a weboldalanak latogatasi
statisztikait osszegytjteni, valamint a Google hirdetési szolgaltatot megfelelGen igénybe venni

Az adatkezelés célja: weboldal funkcionalis miikodésének elGsegitése, felhasznaloi élmény fokozésa,
marketing informaciok gylijtése

Az adatkezelés jogalapja: Adatkezel6 jogos érdeke, mely ahhoz fliz6dik, hogy honlapja a felhasznaldk szamara
hasznos és funkcionalis legyen (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pont), illetve a hirdetési (marketing) cookie-
k elfogadasa esetén a latogat6 hozzéjérulasa (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) pont)

Az adatkezelésben érintett személyek: a weboldalra latogaté személyek

Alkalmazott cookie-k és az adatkezelés idGtartama:

Név Lejarati id6
_ga (Google Analytics) 2 év
_gat_¥*-*ExExxExk (Google Analytics) 1 perc
_gid (Google Analytics) 1 nap
mf_4c80b8ad-4f39-4639-a76d-1d1bf69361d4 1év
(Funkcionalis)

89a5788b9f9c747ca0df0e6ad9fa71623 (Funkcionalis) 1év
c25e70faea019289f1d7145elealfdc6 (Funkcionalis) 1év
https://medocklinika.hu/ (Funkcionalis) 1 hénap
s5_qc (Funkcionalis) 1év
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Az adatok tarolasanak maodja: informatikai rendszerben
Adattovabbitas: a cookie-k a szerver szolgaltatonal keriilnek taroldsra, adattovébbitds nem torténik.

6. AZON JOGAI

On kéréseivel, kérdéseivel, panaszaival, Adatkezel6 magatartdsara vonatkozo észrevételével fordulhat
kozvetleniil Adatkezel§ képviselGjéhez a 2. pontban foglalt elérhet6ségeken

On az adatkezeléssel kapcsolatos jogait Adatkezel6hoz intézett kérelem utjan gyakorolhatja. Adatkezeld
barmely elérhet6ségén torténé megkeresésre haladéktalanul, de legkésébb a megkeresés kézhezvételétdl
szamitott 1 hdnapon belill vélaszol. Adatkezel6 a kérelmek elbirdldasa sordan az adatkezelés jogalapjara
tekintettel hozza meg déntését. On az aldbbiak szerint jogosult fenti jogaival élni:

. i Szerz6dés Jogi . Kézfeladat

S teljesitése kﬁtelezgettség E EDN S ellatasa
tajékoztatas o %} 7] %] %]
kijavitas ™ ™ ] %] %]
korlatozas ] %} ) % ]}
torlés % %] ]
tiltakozas ™ %]
adathordozhatésag ™
hozzajarulas 7
visszavonasa
panasztétel ) || %]}
jogorvoslat %) M %]

Keérjuk, hogy lehetéség szerint elektronikus formaban vegye fel veliink a kapcsolatot. Tajékoztatjuk, hogy
Adatkezel6 lehetdség szerint elektronikus formaban valaszolja meg az adatvédelmi kérelmeket, kivéve, ha
On, mint érintett a kapcsolattartdés mas maodjat kifejezetten kéri, vagy Adatkezelé nem ismeri az On
elektronikus elérhetGségét.

Tajékoztatjuk, hogy amennyiben az adatok kiadasanak kérelme aranytalan tobbletkoltséget jelent
Adatkezel6 részére (pl.: a valasztott formdtum miatt), Adatkezeld jogosult az adatok kiadasaval kapcsolatos
kéltségeket Onnek, mint érintettnek felszamitani. Adatkezel6 az esetlegesen felmeriilt kéltségekrél
elGzetesen tajékoztatja a kérelmezobt.

Tajékoztatjuk, hogy a 18 éven aluli személyek nevében torvényes képviselgjiik jogosult eljarni.

El6zetes tajékozddashoz valo jog és a hozzéférés joga:

On — maér az adatkezelés megkezdését megel6z6en — jogosult el6zetes tajékoztatast kapni az adatkezeléssel
osszefligglé tényekr6l és eseményekrél, melyet Adatkezel6 jelen tajékoztatd tartalmaval — és egyéb
tajékoztaté dokumentumokkal biztosit. On jogosult tovabba arra, hogy az Adatkezel6t8| visszajelzést kapjon
arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolodo
informacidkhoz hozzaférést kapjon. Részletesebb tdjékoztatast a Rendelet 13-14. cikke tartalmaz.

A helyeshitéshez vald jog

A pontossag alapelve alapjan On jogosult arra, hogy kérésére az AdatkezelS indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Kérem, hogy kérelmében jelolie meg az Onre
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vonatkozé helyes adatokat. A javitas tényérdl tajékoztatjuk Ont. Részletesebb tajékoztatast a Rendelet 16,
cikke tartalmaz.

A torléshez vald jog (,az elfeledtetéshez valo jog”)
On jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld tordlje az Onre vonatkozo személyes adatokat, ha a Rendelet
17. cikkében meghatarozott feltételek valamelyike fennall:
o Az adatok kezelésére mar nincs sziikség abbél a célbdl, amelybdl gylijtotték.
o] Az Erintett visszavonta a hozzajaruldsat, és az Adatkezel6 nem rendelkezik mas jogalappal az
adatkezelésre.
o} Az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és annak nincs olyan indoka, mely elsébbséget
élvez az Erintett joggyakorlasaval szemben.
o Az adatkezelés jogellenesen tortént.
o Jogszabaly irja elG az adatok torlését.
Részletesebb tajékoztatast a Rendelet 17. cikke tartalmaz.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

On jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést az aldbbi esetekben:
o] Vitatja az adatok pontossdgat — a személyes adatok pontossaganak ellendrzéséig.
o Jogellenes adatkezelés esetén, amennyiben az Erintett ellenzi a torlést, azonban kéri azok
korlatozasat. '
o) Az adatkezelés célja megsziint, azonban az Erintett igényli azokat jogi igény érvényesitése
vagy védelme érdekében.
o} Amennyiben az adatkezelés jogalapja az Adatkezelé jogos érdeke, azonban Erintett tiltakozik
az adatkezelés ellen, ugy korlatozni kell az adatkezelést annak megallapitasaig, hogy mely érdek
élvez elsGbbséget,

Részletesebb tajékoztatast a Rendelet 18. cikke tartalmaz.

Az adathordozhatdsaghoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés az On hozzajarulasan, vagy szerzidés teljesitésén alapul, és az adatkezelés
automatizalt médon torténik, Ggy On jogosult, hogy az Onre vonatkozd, személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat
egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa.

Részletesebb tajékoztatast a Rendelet 20. cikke tartalmaz.

A tiltakozashoz valo jog

On jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak jogos érdekbél (Rendelet 6. cikk (1)
bekezdés f) pont), vagy kdzvetlen lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen. Az Adatkezel6 tiltakozéds
esetén kizdrolag akkor jogosult a tovabbi adatkezelésre, amennyiben igazolja, hogy az adatkezelést
kényszerité erejl jogos okok indokoljak, melyek megel6zik az Erintett jogait, vagy az adatkezelés jogi igény
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez sziikséges. Amennyiben az adatkezelés kdzvetlen lzletszerzés céljabol
torténik, gy az Erintett tiltakozasat kovetéen ezen okbdl tovabbiakban nem végezhetd adatkezelés.
Részletesebb tajékoztatast a Rendelet 21. cikke tartalmaz.

Panasztételi jog

On jogosult arra, hogy az adatkezeléssel kapcsolatban panasszal éljen elsésorban az Adatkezel6 és
képviselGje felé, masodsorban a — tartézkodasi helye, a munkahelye, vagy a feltételezett jogsértés helye
szerinti tagallam - felligyeleti hatosag felé.

A felligyeleti hatosag elérhetségei:
o Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
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postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@ naih.hu

URL http://naih.hu

O 0O 00O 00

Jogorvoslati jog

On jogosult a birésagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra vonatkoz6, kotelezé erej(i déntésével szemben,
illetve amennyiben a feliigyeleti hat6sag panaszaval nem foglalkozott, vagy a panasszal kapcsolatos eljarasrol
nem kapott 3 hénapon beliil téjékoztatist. A jogorvoslati jogat az Erintett az illetékes torvényszék elétt
gyakorolhatja.

Részletesebb tajékoztatast a Rendelet 78. cikke tartalmaz

On jogosult tovabba hatékony birdsagi jogorvoslatra az Adatkezel6vel, illetve az adatfeldolgozdval szemben,
amennyiben megitélése szerint személyes adatait nem a Rendelet szabdlyai szerint kezelték. A jogorvoslati
jogat az illetékes torvényszék el6tt gyakorolhatja.

Részletesebb tajékoztatast a Rendelet 79. cikke tartalmaz.

Tajékoztatashoz vald jog gyermekek és gondnoksag alatt allé személyek esetén

A tajékoztatashoz valo jog a gyermekeket és a gondnoksag alatt ll6 személyeket is megilleti. Adatkezelé a
torvényes képviseld, illetve gondnok tdjékoztatasival tesz eleget ezen kotelezettségének azzal, hogy
torvényes képviseld, illetve gondnok koteles vallalni a gyermek vagy gondnokolt tdjékoztatasat a belatasi
keépességének megfelelé mddon. Amennyiben a gyermek életkora és érettsége lehetévé teszi, a gyermek
vagy a torvényes kepviseld kifejezett kérésére Adatkezel6 biztositja a gyermek részére a rovid, szobeli
tdjékoztatast is az adatai kezelésével kapcsolatban.

Hozzajarulds visszavonasahoz valo jog
On az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor, indokolas nélkiil visszavonhatja, azonban a hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonds elStti adatkezelés jogszer(iségét.

A személyes adatok helyeshitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korldtozdsahoz kapcsolédo
értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozdlték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erGfeszitést igényel.

Részletesebb tdjékoztatast a Rendelet 19. cikke tartalmaz.

Automatizdlt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapulé déntés hatalya, amely Onre nézve joghatassal jarna vagy Ont hasonléképpen
jelentds mértékben érintené — kivéve az On hozzéjarulasan, a szerz6dés teljesitése érdekében torténd
adatkezelést, illetve amennyiben az adatkezelésre ezen mddjéra jogszabdly felhatalmazast ad.

Részletesebb tdjékoztatast a Rendelet 22. cikke tartalmaz.

Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valészinlsithet6en magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tijékoztatja Ont az adatvédelmi
incidensrél. Részletesebb tajékoztatast a Rendelet 34. cikke tartalmaz.
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7. ZARO RENDELKEZESEK

Adatkezel6 a jelen Tajékoztatoban foglaltakon alapulé eljarasrend alkalmazasat kotelezSen el6irja
munkatdrsai és szerz6déses partnerei részére. Jelen Tajékoztatoban foglaltak a mai napt6l visszavondsig
érvényesek. Barmely tovabbi kérdés esetén az Adatkezel6 munkatérsai dlinak rendelkezésre a 2. pontban
jelzett elérhetGségeken.

Kelt: Budadrs, 2024. marcius 20.
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Melléklet 1.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

FELVETELI ELARASSAL KAPCSOLATBAN

A Creascola K6zhaszna Nonprofit Kft. és a Creascola Két Tanitasi Nyelvi Altaldnos Iskola és Nyolcosztalyos
Gimnazium (a tovabbiakban mindketts: Adatkezel6 vagy Iskola) a vonatkozd jogszabalyokat és sajat
adatvédelmi irdnyelveit figyelembe véve a jelen dokumentummal kivdnja tdjékoztatni érintetteket az
adatkezelésrdl.

Jelen tajékoztato kizardlag a konkrét adatkezelési tevékenység kapcsan tartalmaz informacidkat. A
2016/679/EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet altal el6irt tdjékoztatasi kotelezettség szerinti tovabbi
informdaciokat Adatkezel6 Adatkezelési Téjékoztatdja tartalmazza, mely honlapunkon elérheté
https://www.creascola.hu oldalon.

1. Az Adatkezeld
Az On adatait a Creascola Kozosségi Iskolak Tovabbképzési és Szolgaltaté Nonprofit Kft. (székhely: 1013
Budapest, Attila Ut 4. |. emelet 2.) és a CREASCOLA Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és Nyolcosztélyos

Gimnazium (székhely: 2040 Budadrs, Liget utca 3/a.), mint koz0s adatkezel6k kezeli. K6zos adatkezelSk
adatvédelmi tisztvisel6jének elérhetdsége: gdpr@creascola.hu

2. Az adatkezelési tevékenységek bemutatasa

Adatkezel6 a tanuldk felvételi eljardsa sordn sziikségszerlien kezeli az érdekléddk, jelentkezdk és
kapcsolattartoik személyes adatait.

2.1. Ertesitési szolgaltatas felvételivel kapcsolatban

Az Iskoldba jelentkez6 személyek a jelentkezést megel6z6en informaciokat kérhetnek a felvételi eljarassal
kapcsolatban.

Kezelt adatok Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja
kore
e-mail cim, a jelentkezével vald Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — érintett
telefonszam, kapcsolattartas, tajékoztatas hozzdjarulasa, melyek az adatlapon ad meg
gyermek neve kiildése

Az adatkezelés a felvételi eljaras befejezéséig vagy a hozzédjarulas visszavonasaig szol attol fiiggben, melyik
kovetkezik be hamarabb.
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2.2. Felvételi eljards nem kozponti felvételi esetén

Az Iskoldba jelentkezé személyek egy on-line jelentkezési lapon adhatjdk le jelentkezésiiket adataik
megadasaval. A jelentkezés teljessé tétele a regisztracios dij megfizetése, melyrél Adatkezeld szamlat allit ki.

Kezelt adatok Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja
kdre
gyermek neve, a felvételi eljaras Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja — az adatkezelés
oktatasi megszervezése, a felvehetd kozérdekd, vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi
azonositoja, tanulék dsszetételének jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
osztalya, osszeallitidsa (nyelvi képzések) | végrehajtasahoz szlikséges
nyelvtudasa,

specialis étkezési
igénye, jelenlegi
iskoldja, sziilé

neve,

telefonszama, e-

mail cime

szamlazasi név és | szamla kidllitasa Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pont — jogi kotelezettség:
cim 2007. évi CXXVII. térvény 169. §, 2000. évi C. térvény

167. §, 169. §

Az adatkezelés a felvételi eljarassal kapcsolatos jogorvoslat eléterjesztésének idGtartamaig tart. A szamlazasi
adatok tekintetében az adatkezelés idGtartama a kiallitastdl szamitott 9. naptdri év marcius 31.

2.3. Felvételi eljaras kozponti felvételi esetén

A kozponti felvételi eljarasban résztvev6 személyek az Oktatdsi Hivatal honlapjan taldlnak részletes
tajékoztatast a felvételi eljaras adatkezelésével kapcsolatban.

Az adatkezelés a felvételi eljarassal kapcsolatos jogorvoslat elGterjesztésének id6tartamaig tart.

2.4. Vardlista

Amennyiben a Jelentkezd sikeres felvételi vizsgat tesz az Iskolaban, azonban tanulmanyai megkezdésének
mas akadalya van — pl. létszamkorlat — Gigy a Jelentkezé nevét vardlistara tessziik annak érdekében, hogy
értesiteni tudjuk, ha a beiratkozasra lehetdsége van. Ebben az esetben az akadély elharulasakor a
Jelentkezének nem kell ismételt felvételi vizsgat tennie.

Kezelt adatok Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja
kore
a felvételi eljaras | sikeres felvételi esetén a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja — az adatkezelés
soran kezelt felvételi jogosultsdg kozérdek(, vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi
adatok biztositasa, amennyiben jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
késSbb kezdheti meg a végrehajtasahoz sziikséges
Jelentkezd a tanulmanyait

Az adatkezelés a kivetkezd tanév elején esedékes beiratkozasig (szeptember 30) tart. Ekkor tordljuk a
Jelentkez6 adatait — kozte a felvételi eredmeényt is.
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3. AzOnjogai

Az On jogait a Rendelet hatarozza meg, melyek koziil a legfontosabbak:
On kérelmezheti az Adatkezel6t6l az Onre vonatkozd személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen, valamint joga van az adathordozhatésaghoz.
Hozzajarulassal kezelt adatok tekintetében On hozzajarulasat barmikor, akar indokolas nélkiil
visszavonhatja, azonban ez nem érinti a hozzéjarulas visszavonasa el6tti adatkezelés jogszerliségét.

On jogait Ggy gyakorolhatja, hogy kapcsolatba lép AdatkezelSvel a fent meghatarozott elérhetéségeken.
Kérelem benyljtasa esetén Adatkezel6 haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil irdsban valaszol. Tovabbi
tajékoztatasért kérem, vegye fel a kapcsolatot AdatkezelGvel elérhetdségein.

Jogai feltételezett megsértése esetére On panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdciészabadsag Hatésaghoz (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., +36-1-391-1400,
ugyfelszolgalat@naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat. A per elbiraldsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A
per — az Erintett valasztasa szerint — a lakéhelye szerinti torvényszék el6tt is megindithaté (a térvényszékek
felsorolasat és elérhetdségét az alabbi linken keresztiil tekintheti meg: http://birosag.hu/torvenyszekek)

Tajékoztatjuk, hogy a 18 éven aluli személyek nevében torvényes képviselGjik jogosult eljarni.

Tovabbi tdjékoztatasért kérem, olvassa el az Adatkezelési Tdjékoztatét vagy vegye fel a kapcsolatot
Adatkezeldvel fentiekben meghatdrozott elérhetdségein.
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Melléklet 2.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

ISKOLAI FENYKEPEK ES VIDEOK

A Creascola Kézhasznt Nonprofit Kft. és a CREASCOLA Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos
Gimnazium (a tovabbiakban mindkett6: Adatkezel6 vagy Iskola) a vonatkozé jogszabdlyokat és sajat
adatvédelmi irdnyelveit figyelembe véve a jelen dokumentummal kivénja tajékoztatni érintetteket az
adatkezelésrél.

Jelen tajékoztato kizérolag a konkrét adatkezelési tevékenység kapcsan tartalmaz informaciokat. A
2016/679/EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelet altal el§irt tdjékoztatasi kdtelezettség szerinti tovabbi
informécidkat Adatkezel& Adatkezelési Tajékoztatdja tartalmazza, mely honlapunkon elérhetd
https://www.creascola.hu oldalon.

1. Az Adatkezeld

Az On adatait a Creascola Kéz6sségi Iskolak Tovabbképzési és Szolgéltatd Kozhasznu Nonprofit Kft.
(székhely: 2040 Budadrs, Liget u. 3/a) és a CREASCOLA Két Tanitési Nyelv(i Altalanos Iskola és
Nyolcosztalyos Gimnazium (székhely: 2040 Budadrs, Liget utca 3/a), mint kozos adatkezelSk kezeli. Kozos
adatkezelGk adatvédelmi tisztviselGjének elérhetdsége: gdpr@creascola.hu

2. Az adatkezelési tevékenységek bemutatdsa

A Creascola Kézhaszni Nonprofit Kft. é&s a CREASCOLA Két Tanitasi Nyelv(i Altaldnos Iskola és Nyolcosztélyos
Gimnazium mint kozos adatkezel6k (a tovabbiakban Adatkezel8) az iskola (a tovabbiakban Iskola)
lizemeltetdi az Iskola mindennapjairdl, rendezvényeirdl, foglalkozasairdl fényképeket és videdkat
készitenek annak érdekében, hogy a sziil6k és érdeklédbk bepillantdst nyerhessenek az Iskola életébe. Ezen
képeket és videdkat — valogatast kovetGen — megosztjuk a kozosségi oldalon, honlapunkon, vagy honlapunk
zart részén, illetve esetenként az iskolai kiadvanyokban (pl.: iskoladjsag).

Megkdszonjiik, hogy On is elésegiti, hogy Iskoldnkat bemutathassuk az érdekiédéknek. Hissziik, hogy az
Iskola bemutatdsa néveli az Iskola népszer(iségét, ami kedvezden hat didkjaink iskolai életére is.

Kezelt adatok Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja

kére

résztvevé Iskolai mindennapjainak, Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja — Adatkezel6 jogos

személyek rendezvényeinek érdeke, hogy az iskolaval kapcsolatos eseményeket

képmasa, video dokumentadlasa és errél valo bemutassa a sziil6k és egyéb érdeklédbk részére, ezaltal
tajékoztatds az Iskola az iskola népszeriiségének novelése, imazsanak épitése
honlapjan és kézbsségi oldalan

Az adatkezelés az érintett tiltakozdsanak bejelentéséig, vagy az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart attol
fligg6en, hogy melyik kévetkezik be hamarabb.
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3. Az On jogai

Az On jogait a Rendelet hatarozza meg, melyek koziil a legfontosabbak:

- On kérelmezheti az Adatkezel6t8l az Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen, valamint joga van az adathordozhatésaghoz.

- Hozzajaruldssal kezelt adatok tekintetében On hozzajaruldsat barmikor, akar indokolds nélkil
visszavonhatja, azonban ez nem érinti a hozzdjarulas visszavonasa elétti adatkezelés jogszer(iségét.

Kiilén felhiviuk figyelmét, hogy On jogosult az adatkezeléssel kapcsolatban tiltakozni. Ebben az esetben —
hacsak AdatkezelGnek nem fliz6dik kényszeritd jogos érdeke az adatkezeléshez — az Adatkezel6 az érintett
kérelmének helyt ad és az adatkezelést megsziinteti.

On jogait ugy gyakorolhatja, hogy kapcsolatba lép Adatkezelével a fent meghatarozott elérhetéségeken.
Kérelem benyujtasa esetén Adatkezel6 haladéktalanul, de legkés&bb 30 napon beliil irdsban valaszol.
Tovabbi tajékoztatasért kérem, vegye fel a kapcsolatot Adatkezel6vel elérhet8ségein.

Jogai feltételezett megsértése esetére On panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., +36-1-391-1400,
ugyfelszolgalat@naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat. A per elbiralasa a térvényszék hatdskorébe tartozik. A
per — az Erintett vélasztdsa szerint — a lak6helye szerinti torvényszék el6tt is megindithaté (a torvényszékek
felsorolasat és elérhetdségét az aldbbi linken keresztil tekintheti meg: http://birosag.hu/torvenyszekek)

Tajékoztatjuk, hogy a 18 éven aluli személyek nevében térvényes képviseldjiik jogosult eljarni.

Tovabbi tajékoztatasért kérem, olvassa el az Adatkezelési Tajékoztatot vagy vegye fel a kapcsolatot
Adatkezelvel fentiekben meghatarozott elérhetéségein.

Budadrs, 2024. maércius 20.
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Melléklet 3.
NYILATKOZAT
képmas és hang felhasznaldsahoz marketing kiadvanyok elkészitése érdekében

Alulirott

Erintettneve
Erintettcime

18 éven aluli érintett

esetén a torvényes

képvisel6 neve

a jelen dokumentum hétoldaldn taldlhaté adatkezelési tajékoztaté megismerését kovetSen az alabbi
nyilatkozatot teszem:

A Ptk. 2:48. § alapjan hozzajarulok, hogy személyes adataimat Adatkezel az adatkezelési tdjékoztatéban
foglaltak szerint kezelje.

Kelt.: Budadrs,

Erintett

Tdjékoztatjuk, hogy 18 éven aluli gyermek nevében térvényes képviselGje jogosult a gyermek adatkezelési
jogait gyakorolni. Amennyiben a fényképen/videdn szereplé személy gyermek, kérjiik, hogy a hozzdjaruld
nyilatkozatot a gyermek és térvényes képviseldje is irja ald. Fontos szdmunkra, hogy bdr a gyermek
adatkezelési jogait térvényes képviseldje gyakorolja, a gyermek véleményét is figyelembe vegyiik az
adatkezeléssel kapcsolatban.

Tdjékoztatjuk, hogy a nyomdai kiadvdnyok esetén a nyomdai munkdk megrendelését, illetve video esetén a
szerkesztett vided elkésziiltét kdvetden az adatkezelés jogalapja Adatkezel6 jogos érdeke. Mivel ezen
marketing termékek elkészitése komoly kéltségekkel jar Adatkezeld részére, ezért Erintett tiltakozdsi joga
esetén mérlegeli az adatkezelés jogszerliségét. Ennek kérében Adatkezelé mérlegeli, hogy Adatkezeld jogos
érdeke megelGzi-e Erintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATAS

A Creascola Kft. és a CREASCOLA Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola és Nyolcosztilyos Gimnazium, mint
kozos adatkezel6k (a tovabbiakban Adatkezel8) az iskola (a tovabbiakban Iskola) lizemeltetdi az Iskola
mindennapjairdl, rendezvényeirdl, foglalkozasairél fényképeket és videdkat készitenek annak érdekében,
hogy a sziil6k és érdekléddk bepillantdst nyerhessenek az Iskola életébe.

AdatkezelS célja az iskola népszer(isitése online és nyomtatott marketing kiadvanyai altal.

Adatkezel6 az aldbbi tajékoztatast adja az adatkezelésrdl annak érdekében, hogy az adatkezelési jogok
gyakorldja donthessen az adatkezelési kérében.

ERINTETTEK KORE  Iskolai foglalkozdson, eseményen, rendezvényen résztvevé személyek

KEP VAGY VIDEO Il - i

KESZITESENEK ESEMENVYE,

IDEIE

'ADATOK FORRASA ‘ _Iskola munkatarsai illetve megblzottau altal készitett felvételek
ADATKEZELES CELIA Iskolai mmdennapjalnak rendezvényeinek dokumentalasa és errél valo ta]ekoztatas

| az Iskola honlapjan és k620sségi oldalan
ADATKEZELES JOGALAPJA Rendelet 6. cikk (1} bekezdés f) pontja — Adatkezel6 jogos érdeke, hogy marketmg
| anyagaiban a hozzajarulassal késziilt képeket felhasznalhassa
KEZELT ADATOK KORE 3 Képmas
L3 Képmas és hang
 illetve az ebbdl levonhato informacié
ADATKEZELES IDGTARTAMA | Az érintett tiltakozasanak a bejelentéselg (kivéve, ha Adatkezel érdekei megel6zik
Erintett érdekeit vagy alapvet6 jogait és szabadsagait) vagy az adatkezelési cél
| megsz(inéséig
ADATTOVABBITAS 12 Iskolai honlap
17 Iskola kozosségi oldala
22 Iskolai nyomtatvanyok
11 Egyéb:

Kelt.: Budadrs, 2024. marcius 20.
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Melléklet 4.

NYILATKOZAT
képmas és hang felhasznaldasahoz

Alulirott

Erintett neve

a jelen dokumentum hatoldaldn taldlhaté adatkezelési tajékoztato megismerését kdvetGen az aldbbi
nyilatkozatot teszem:

A Ptk. 2:48.§ alapjin hozzajarulok, hogy személyes adataimat Adatkezeld az adatkezelési tdjékoztatéban
foglaltak szerint kezelje.

Kelt.: Budadrs,

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

Erintett

Tdjékoztatjuk, hogy a nyomdai kiadvdnyok esetén a nyomdai munkdk megrendelését, illetve vided esetén a
szerkesztett vided elkésziiltét kbvetSen az adatkezelés jogalapja Adatkezels jogos érdeke. Mivel ezen
marketing termékek elkészitése komoly koltségekkel jar Adatkezelé részére, ezért Erintett tiltakozdsi joga
esetén mérlegeli az adatkezelés jogszertiségét. Ennek kérében Adatkezels mérlegeli, hogy Adatkezel6 jogos
érdeke megeldzi-e Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATAS

A Creascola Kézhasznii Nonprofit Kft.. és a CREASCOLA Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola és
Nyolcosztdlyos Gimnazium, mint kozos adatkezelSk (a tovébbiakban Adatkezel) az iskola (a tovdbbiakban
Iskola) iizemeltetdi az Iskola mindennapjairdl, rendezvényeirél, foglalkozasairdl fényképeket és videdkat
készitenek annak érdekében, hogy a sziil6k és érdeklédék bepillantdst nyerhessenek az Iskola életébe,
illetve specidlis, bemutatkozé videdkat és fényképeket készitenek. Az igy elkésziilt anyagokat Adatkezeld
honlapjan, kozosségi oldaldn és nyomtatott kiadvanyaiban osztja meg.

Adatkezel6 célja az iskola népszeriisitése online és nyomtatott marketing kiadvanyai altal.

AdatkezelS az alabbi tdjékoztatast adja az adatkezelésrél annak érdekében, hogy az adatkezelési jogok
gyakorléja donthessen az adatkezelési kérében.

ERINTETTEK KORE Iskola munkatarsai, akik szerepelnek a bemutatkozé videdn vagy réluk

| bemutatkozds céljabol fénykép késziilt a honlapra
ADATOK FORRASA Is kola munkatarsai, illetve megb:zottal altal keszntett felvételek
ADATKEZELES CELIA " Iskolai mmdennapjalnak és mikodésének, elveinek bemutatésa s az Iskola

. honlapjan és kozosségi oldalan, valamint nyomtatott kiadvanyaiban
ADATKEZELES JOGALAPIA | Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja — Adatkezel6 jogos érdeke, hogy
marketing anyagaiban a hozzajarulassal készlilt képeket felhaszndlhassa

KEZELT ADATOK KORE | Képmas és hang, illetve az ebbdl levonhaté informacié

ADATKEZELES Az érintett tiltakozasanak a be;elentesmg (kweue ha Adatkezeld érdekei

IDGTARTAMA megel&zik Erintett érdekeit vagy alapvetd jogait és szabadsagait) vagy az
adatkezelem cél megszlinéséig

ADATTOVABBITAS | 1skolai honlap, Iskola k6z6sségi oldala, Iskolai nyomtatvanyok

Kelt.: Budadrs, 2024, marcius 20.
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Melléklet 5.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

NYILT NAP

A Creascola Kozhaszn( Nonprofit Kft. és a CREASCOLA Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos
Gimnazium (a tovabbiakban mindkettd: Adatkezel6 vagy Iskola) a vonatkozo jogszabalyokat és sajat
adatvédelmi irdnyelveit figyelembe véve a jelen dokumentummal kivénja tajékoztatni érintetteket az
adatkezelésrél.

Jelen téjékoztatd kizardlag a konkrét adatkezelési tevékenység kapcsan tartalmaz informaciékat. A
2016/679/EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet altal el6irt tajékoztatési kotelezettség szerinti tovabbi
informéaciokat Adatkezel6 Adatkezelési Tajékoztatdja tartalmazza, mely honlapunkon elérhetd
https://www.creascola.hu oldalon.

1. Az Adatkezeld

Az On adatait a Creascola Kézosségi Iskolak Tovabbképzési és Szolgaltatd Kozhaszni Nonprofit Kft.
(székhely: 2040 Budadors, Liget u. 3/a) és a CREASCOLA Két Tanitdsi Nyelv{ Altalénos Iskola és
Nyolcosztalyos Gimnazium (székhely: 2040 Budaors, Liget utca 3/a), mint kozos adatkezel6k kezeli. Kozds
adatkezel6k adatvédelmi tisztviselGjének elérhetésége: gdpr@creascola.hu

2. Az adatkezelési tevékenységek bemutatdsa

Adatkezel6 az érdeklédék szamara Nyilt napokat szervez az Iskola bemutatédsa érdekében, mely
szlikségszerlien személyes adatok kezelésével jar.

2.1. Nyilt napon torténd részvetel

Az Iskolaba jelentkezé személyek a jelentkezést megelSzGen részt vehetnek az Iskola Nyilt Napjan. A
szervezés érdekében kérjiik kizardlag a regisztracioval rendelkezd személyek vehetnek részt az eseményen.

Kezelt adatok Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja

kore

gyermek neve, a jelentkezével valo Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — érintett
életkora, sziil6 kapcsolattartas, a Nyilt Nap hozzdjarulasa, melyek a regisztracio soran ad meg
neve, programjainak megszervezése

elérhetdsége

Az adatkezelés a Nyilt Naphoz kapcsolado felvételi eljards befejezéséig, vagy a hozzajarulas visszavonasaig
sz6l attdl fiiggben, melyik kovetkezik be hamarabb.
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2.2. A Nyilt Napon késziilt fényképek felhasznaldsa

Hatalyos: 2024. szeptember 1-tél

Adatkezel6 a Nyilt Napon fényképeket és videdkat készit az Iskola népszeriisitése érdekében. Onnek joga
van tiltakozni az adatkezelés ellen.

Kezelt adatok
kore

Adatkezelés célja

Adatkezelés jogalapja

képmads és hang

Iskolai mindennapjainak,
rendezvényeinek
dokumentdlasa és errél vald
téjékoztatas az Iskola

Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja — Adatkezel6 jogos
érdeke, hogy az iskolaval kapcsolatos eseményeket
bemutassa a sziil6k és egyéb érdeklédék részére, ezaltal
az iskola népszeriiségének novelése, imazsanak épitése

honlapjan és kozosségi oldalan

Az adatkezelés az érintett tiltakozasdnak a bejelentéséig, vagy az adatkezelési cél megsziinéséig tart, attol
fliggben, melyik kovetkezik be hamarabb.

3. AzOn jogai

Az On jogait a Rendelet hatarozza meg, melyek koziil a legfontosabbak:

- On kérelmezheti az Adatkezel6t6] az Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen, valamint joga van az adathordozhatésaghoz.

- Hozzéjérulassal kezelt adatok tekintetében On hozzéjarulasat barmikor, akar indokolas nélkiil
visszavonhatja, azonban ez nem érinti a hozzajarulas visszavonasa el6tti adatkezelés jogszeriiségét.

On jogait tgy gyakorolhatja, hogy kapcsolatba lép Adatkezel6vel a fent meghatarozott elérhetéségeken.
Kérelem benyujtasa esetén Adatkezel6 haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil irdsban valaszol.
Tovabbi tajékoztatasért kérem, vegye fel a kapcsolatot AdatkezelGvel elérhetségein.

Jogai feltételezett megsértése esetére On panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., +36-1-391-1400,
ugyfelszolgalat@naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat. A per elbiradlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A
per —az Erintett valasztdsa szerint — a lakéhelye szerinti torvényszék el6tt is megindithatd (a torvényszékek
felsoroldsat és elérhetdségét az alabbi linken keresztil tekintheti meg: http://birosag.hu/torvenyszekek)

Tajékoztatjuk, hogy a 18 éven aluli személyek nevében tdrvényes képviselGjiik jogosult eljarni.

Tovabbi tdjékoztatasért kérem, olvassa el az Adatkezelési Tdjékoztatét vagy vegye fel a kapcsolatot
Adatkezeldvel fentiekben meghatarozott elérhetdségein.

Budaérs, 2024. marcius 20.
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Melléklet 6.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

NYARI TABOROK RESZTVEVOI

A Creascola K6zhasznu Nonprofit Kft. és a CREASCOLA Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Nyolcosztéalyos
Gimnazium (a tovabbiakban mindkettd: Adatkezel6 vagy Iskola) a vonatkozo jogszabalyokat és sajat
adatvédelmi iranyelveit figyelembe véve a jelen dokumentummal kivénja tdjékoztatni érintetteket az
adatkezelésrdl.

Jelen tajékoztato kizardlag a konkrét adatkezelési tevékenység kapcsan tartalmaz informacidkat. A
2016/679/EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelet altal el6irt tajékoztatasi kotelezettség szerinti tovabbi
informdcidkat Adatkezel$ Adatkezelési Tajékoztatdja tartalmazza, mely honlapunkon elérhetd
https://www.creascola.hu oldalon.

1. Az Adatkezeld

Az On adatait a Creascola K6zosségi Iskoldk Tovabbképzési és Szolgéltatd Kozhaszni Nonprofit Kft.
(székhely: 2040 Budaors, Liget utca 3/a) és a CREASCOLA Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola és
Nyolcosztélyos Gimnazium (székhely: 2040 Budadrs, Liget utca 3/a), mint kdzos adatkezel6k kezeli. Kozos
adatkezel6k adatvédelmi tisztvisel6jének elérhetdsége: gdpr@creascola.hu

2. Az adatkezelési tevékenységek bemutatdsa

A Creascola Kozhasznt Nonprofit Kft. és a CREASCOLA Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Nyolcosztalyos
Gimnazium mint kéz6s adatkezel6k (a tovabbiakban Adatkezel6) az iskolai sziinetben taborokat szerveznek
gyermekek részére. A taborok szervezése sziikségszerlien adatkezelési tevékenységgel jar, melyet jelen
tajékoztatoban mutat be Adatkezel6.

Az adatokhoz kizarolag Adatkezel6 munkatarsai és megbizottai (taborban résztvevd tanarok, mentorok,
feliigyel6k, adminisztrativ munkatéarsak, média munkatarsak) férnek hozza. Amennyiben valamely adat
tovabbi cimzettekhez is tovabbitasra keriil, igy a konkrét adatkezelés megkezdése el6tt érintetteket
Adatkezel6 tajékoztatja.

2.1. Taborba vald jelentkezéssel kapcsolatos adatkezelés

A taborba valé jelentkezéshez sziikséglink van a jelentkezd azonosito adataira, illetve torvényes képviselGje
adataira az aldbbiak szerint:
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Hatalyos: 2024. szeptember 1-t4l

Kezelt adatok kére

Adatkezelés célja

Adatkezelés jogalapja

résztvevd gyermek
neve, sziiletési
datuma, lakcime, TAJ
szama

Taborba jelentkez6k
nyilvantartasa,
azonositasa, korosztalyok
meghatdrozasa

torvényes képviseld
telefonszama, e-mail
cime

kapcsolattartas,
rendkiviili esemény
esetén értesitendd
szemely

Rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) pontja — Adatkezeld
ASZF-je, mint szerzédés teljesitése

Adatmegérzési id6: az érintett hozzdjaruldsa visszavonasanak hidnyaban a jelentkezést, illetve az adott
taborozast kdvetd 5 év (a Ptk. 6:22. § (1) alapjan a taborba vald jelentkezéssel kapcsolatos esetleges
igények 5 év alatt éviilnek el).

2.2. Egészségiigyi nyilatkozat

A tanul¢ ifjusag Gdilésének és taborozasdnak egészségiigyi feltételeirdl szol6 12/1991. (V. 18.) NM rendelet
2. melléklete alapjan a résztvevé személyekrél egészségiigyi nyilatkozatot kell tenni.

Kezelt adatok kére

Adatkezelés célja

Adatkezelés jogalapja

résztvevd gyermek
neve, sziiletési
datuma, anyja neve,
lakcime, TAJ szama

torvényes képviseld
neve, lakcime

résztvevd gyermek
egészségi dllapotara
vonatkozo adatok

jogszabalyban foglalt
nyilatkozat rogzitése és
dokumentalasa

Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja — Adatkezel6t
terhel6 jogi kotelezettség

Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja — Adatkezel6t
terhel6 jogi kotelezettség, illetve 9. cikk (2) bekezdés a)
pontja, melyet érintett a nyilatkozat kitéltésével ad meg.

Az egészségligyi adatok kizdrdlag érintett hozzdjarulasa alapjan keriilnek kezelésre. Adatkezel6 tajékoztatja
azonban érintettet, hogy az adatszolgdltatas elmaradasa esetén a gyermek a taborban nem vehet részt.

Adatmegdrzési id6: az érintett hozzéajaruldsa visszavonasanak hidnyaban a jelentkezést, illetve az adott
taborozast kovetd 5 év (a Ptk. 6:22. § (1) alapjan a taborba valod jelentkezéssel kapcsolatos esetleges
igények 5 év alatt éviilnek el).

2.3. Fényképek és videdk készitése és megosztasa

A tdbor soran Adatkezelé munkatdrsai fényképekkel és videodval (a tovabbiakban: média-anyag) 6rokitik
meg a tabor emlékezetes pillanatait, eseményeit. A média-anyagot AdatkezelGé megosztja a kGzosségi
oldalon, honlapunkon, vagy honlapunk zart részén, illetve esetenként az iskolai kiadvanyokban (pl.:

iskolaujsag).
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Megkdszonjiik, hogy On is elsegiti, hogy Iskoldnkat és tdborainkat bemutathassuk az érdekl&déknek.
Hissziik, hogy az Iskola bemutatdsa noveli az Iskola népszeriiségét, ami kedvezden hat didkjaink iskolai
életére is.

Kezelt adatok kére Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja
résztvevd személyek Iskolai mindennapjainak, | Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) pontja — Erintettek
képmasa, vided rendezvényeinek hozzajarulasa

dokumentalasa és err6l
vald tajékoztatas az
Iskola honlapjan és
kozosségi oldalan

Adatmeg®rzési id6: az érintett kérése esetén a média anyag barmikor térélhetd. A visszavonas joga a
nyilvdnossag szamara mar kdzzétett média anyagok esetén teljes korlien csak ezen anyagok megjelenéséig
gyakorolhato. A megjelent felvételekrél példaul harmadik személyek egy weboldalrol vagy k6zosségi
oldalrél mentést és/vagy masolatot készithetnek, Adatkezel6 ezt nem tudja ellendrizni

2.4. Szamlazas

A tabor koltségeirdl AdatkezelS vagy meghatalmazottja szamlat allit ki.

Kezelt adatok kére Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja
torvényes képviseld szamlazas GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont — Adatkezel6t terheld
neve és lakcime szamviteli kotelezettség teljesitése

Afatv. 169. § , Szamviteli tv. 167. § 169. §

Adatmeg6rzés: A Szamviteli tv. 169.§ alapjan 8 évig koteles Adatkezel6 megdrizni a szamlakat
3. AzOnjogai

Az On jogait a Rendelet hatarozza meg, melyek kéziil a legfontosabbak:

- On kérelmezheti az Adatkezel6t6l az Onre vonatkozd személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen, valamint joga van az adathordozhatésaghoz.

- Hozzéjérulassal kezelt adatok tekintetében On hozzajarulasat barmikor, akar indokolas nélkiil
visszavonhatja, azonban ez nem érinti a hozzdjarulas visszavonasa el6tti adatkezelés jogszerliségét.

Kiilon felhivjuk figyelmét, hogy On jogosult az adatkezeléssel kapcsolatban tiltakozni. Ebben az esetben —
hacsak Adatkezel6nek nem fliz6dik kényszerit6 jogos érdeke az adatkezeléshez — az Adatkezel6 az érintett
kérelmének helyt ad és az adatkezelést megsziinteti.

On jogait ugy gyakorolhatja, hogy kapcsolatba lép AdatkezelGvel a fent meghatarozott elérhetGségeken.
Kérelem benyljtasa esetén Adatkezeld haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil irdsban valaszol.
Tovabbi tajékoztatasért kérem, vegye fel a kapcsolatot AdatkezelGvel elérhetéségein.

Jogai feltételezett megsértése esetére On panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsdghoz (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., +36-1-391-1400,
ugyfelszolgalat@naih.hu) vagy biréséghoz fordulhat. A per elbirdldsa a térvényszék hataskorébe tartozik. A
per — az Erintett vélasztasa szerint — a lakdhelye szerinti térvényszék el6tt is megindithaté (a torvényszékek
felsorolasat és elérhet&ségét az alabbi linken keresztiil tekintheti meg: http://birosag.hu/torvenyszekek)
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Tajékoztatjuk, hogy a 18 éven aluli személyek nevében térvényes képvisel6jiik jogosult eljarni.

Tovabbi tajékoztatdsért kérem, olvassa el az Adatkezelési Tdjékoztatét vagy vegye fel a kapcsolatot
Adatkezeldvel fentiekben meghatdrozott elérhetdségein.

Budadrs, 2024. marcius 20.
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V. sz. melléklet Munkakorileiras-mintak

1. A tagozatvezetdé munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tagozatvezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElSirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama: megbizésa visszavonasig érvényes

A munkakér célja

Hatalyos: 2024. szeptember 1-t6|

Az altala iranyitott szervezeti egység irdnyitasaval 6sszefliggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola

szervezeti és mikodési szabalyzatdban — és mas szabalyzé dokumentumokban - foglaltaknak

megfeleléen a vezetdi munkamegosztas kézosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi mtikodes

zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgaté egyszemélyi felelésségének érintetlendl hagyasa

mellett, felelés a szervezeti felépitésben meghatéarozott tagozat munkajaért. Alapveté feladatai és

kotelességei szakmai- vezetési (pedagdgiai iranyité-ellendrzd) és tgyviteli tertletekre vonatkoznak.

Koézvetien felettesi hataskore

Az ltala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagégusa és nevelé-oktaté munkajukat kézvetlenul

segité alkalmazottja felett kdzvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és

hataskérdket, amelyeket az igazgato sajat feladat- és hataskorébdl a tagozatvezets szamara a szervezeti és

muikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagdgiai feladatai

e Irdnyitja és felligyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

e Ellendrzési jogkore kiterjed a tagozaton folyd oktato-nevelé munka, a tanulok foglalkoztatasanak

minden teruletére.

e Pedagégusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezé pedagdégus etikai

kédex eldirasait, magasabb vezetéként segiti az igazgatot a pedagogus etika normainak

betartatasaban.

e Atandrai és az egyéb foglalkozasok ellenérzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairél beszamol az

igazgaténak. Az iskolavezetéséggel egyeztetett terv szerinti pedagoégiai irdnyito-ellendrzé

munkajaval segiti a pedagégiai programban, illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott

feladatok megvaldsitasat.
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Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

A tantargyfelosztas alapjan, az igazgaté utasitasainak megfeleléen kialakitja, irényitja és fellgyeli
az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok felugyeletét.

Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérél és lebonyolitasarol.

Gondoskodik az iskolai Unnepélyek megszervezésének koordindlasardl, annak elékészuleteit
figyelemmel kiséri.

Javaslatot tesz kitlntetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok értékelésének
folyamataiban.

FellUgyeli a pedagdgusok szuléi szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat,

Rendszeresen figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak Ulésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és mikédési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
felulvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd és az iskolavezetés dontése alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfénok szemeélyére.

Segiti a tovabbtanulni kivano tanuldk palyavalasztasi tevékenységét.

Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort elézetes megbeszélés
alapjan.

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetSség ulésein, allast foglal az altala iranyitott tagozat és az
iskola életét erintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt elé a neveldtestuleti Ulés
napirendjére.

Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltaté intézmeényekkel, valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valé kapcsolattartas vezetéi feladataiban.
Ellatja az iskolaban folyd gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai fellgyeletét.

Szervezi és koordinalja a bemutatd orak elékészitésének és lebonyolitasanak munkait.

Ugyviteli feladatai

Ellencrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerl megvalositasat, és a nevelé-oktato munka
adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Elvégzi a lemorzsolédas megel&zését szolgald korai jelzd és pedagdgiai tdmogaté rendszer
mukédtetésével kapcsolatos jogszabaly altal eléirt adatrogzitési feladatokat az erre rendszeresitett
elektronikus feluleten, tovabba ellatja az ehhez kapcsolodd szakmai team munkak koordinalast.
Részt vesz az iskolat érinté valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellenérzési tervben
foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagdgusok munkajanak megitélését szolgaléd draldtogatasokon és
megbeszéléseken, észreveteleivel, tapasztalataival segiti a pedagégial munka magasabb
szinvonalu elvégzeseét,

Reészt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az érarend elkészitésérdl, a

tanari Ugyelet megszervezésérol.
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e Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia
és az iskolai arculat kialakitasanak keérdéseiben.

e Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott hataridore
elkésziti a hozza tartozé pedagogusok tuldra-osszesitését, 6sszegzi a helyettesitett tanitasi érakat
és egyéb foglalkozasokat.

e Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kllsé intézmeények
felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplék és az egyeb foglalkozasi naplok
vezetését. Minden hénap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekciéjanak teendéirdl, s azt

az illetékes pedagogushoz eljuttatja.

Tovdbbi - egyedileg meghatdrozott - feladatok:

A teljesitményértékelés médja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkajaban nyomon kévetheté legyen az ltala vezetett szervezeti egységek sokiranyu fejlesztése
és fejlodése.

e Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelSs a ra bizott szervezeti egységek fejlédéséert, amit
iskolai belsé és kulsd értékelések mindsitenek.

e Munkajardl az igazgaté altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félevente) irasos

beszamolét készit.

Jelen munkakori leirds ... 8V s hénap ... napjan |ép életbe, és moédositasaig, illetve a munkajogi

jogviszony megszlnéseig érvényes.

B e NOREP. wapcs nap

PH munkaltato

A munkakaéri leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A

munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé
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2. A tanar munkakori leirasa

A munkavillalé neve:

A munkakdér megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a flggelékben szerepl6 igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja
Az iskolai tantargyak szakszerU és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben a

pedagodgiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapveté felelésségek és feladatok

e A pedagégus felel6sséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és szemeélyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakari kotelességeit altalaban az 4gazati jogszabalyok
es az iskola szabdlyozd normai hatarozzak meg.

e Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezé pedagogus etikai kédex elirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerl lépéseket.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelStestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a médszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerden végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek kozul az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanulék adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

e Evelején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredmeényét figyelembe véve, a képességek
fejlesztését célzd foglalkozasi tervet készit.

e Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben foglaltak és az
igazgato altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések (szévegertési és matematikai
eszkoztudas mérése, irdsbeli idegen nyelvi mérés, célnyelvi mérés, tanuldk fizikai allapotanak
meérése) lebonyolitasaban, értékelésében és ezekhez kapcsolédd adminisztracios feladatok
elvégzéseben.

e Tanitasi 6raira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkészul, azokat szakszerlen és pontosan
megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitdkkal rendszeresen konzultal a pozitiv hatasok elérése
erdekében.

¢ Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Rendszeresen ellencdrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra, hogy az

irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
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e Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzé- és tamogato
rendszerének keretében elvégzendéd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

e Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon beldl kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi
pedagogussal egyutt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tébb
témazaro dolgozatot ne irjanak.

e Afélévi és az év véqgi zaras elotti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel az
érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

e A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velUk egyutt értékeli,

e Megismeri az altala foglalkoztatott tanuldkrol szolé szakvélemeényeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulék tanitaskor és osztalyzasakor.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban haladé tanulok
szarnara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetéséget biztositva a szamukra a pozitiv
eredmeny mielobbi elérésére.

e Aszaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola lehetéségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetséguk kibontakoztatasahoz szakkor, onképzé kor, mulvészeti
csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valé felkészités keretében.

e Egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

e Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére all6 szemléltets eszkozoket.

e Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdorzéserdl, a szertar
rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

e Az iskola pedagdgiai programjéaban, éves munkatervében meghatarczott - szaktargyaval
kapcsolatos - szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

e Az iskola szervezeti és mlkodési szabalyzataban meghatarozott modon torténd megbizassal az
éves munkatervben régzitett 6rakozi Ggyeletet véllal, szUkség szerint — az iskolavezetés utasitasara
- helyettesitést végez.

e Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplékat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato fuzetbe, s azt
kézjegyével ellatja.

e KotelezGen részt vesz a havonkénti fogadddrakon. Szukség szerint egyéni fogadddrat is tart. A
szUldkkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelmeényekrol, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli vellk a gyermekuk fejlédésében felmerulé problémakat.

e Kotelezéen részt vesz a tantestlileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
kozos dontésekhez hozzajarulni.

e Jelen kell lennie minden iskolai szintlu rendezvényen, unnepélyen, megemlékezésen.

e Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasdnak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozé Uj
tudomanyos eredmeények megismerése és a modszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

e Munkijanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idon belul ertesiti feletteseit és a tanitasi

anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez,
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e Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onkeépzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kerlleti versenyek szervezésében.

e Srzaktargya tanitasaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelStestllettel kozésen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgial programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében egyuttmukodik az

osztalyfénokkel és vele egy osztalyban tanité pedagdgusokkal.

Tovdbbi - egyedileg meghatdrozott - feladatok:

A teljesitményértékelés mdédja

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzes es a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

e Munkajdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

e Munkajaert eredmenyfelelésséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai belsé és kulsé értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras ... 8V ... honap ..... napjan lép életbe, és moédositasaig, illetve a munkajogi

jogviszony megszlinéséig érvényes.

USRS - VSRR o [o] 4 -1 o RS nap

PH munkaltato

A munkakori leirasban és annak flggelékében foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezéen

elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

PRS-V SURPOROPIOUIOON . (|- | o JURWIORRRN 47

munkavallalé
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3. Az osztalyfénok munkakori leirasa

A munkaviéllalé neve:

A munkakorhoz kapcsolédé beosztds megnevezése: osztalyfénok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El&irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitdi/szaktandri munkakori leirasaban foglaltak szerint

Megbizas idétartama:

A munkakér célja
Az osztalyt és annak tanuloit érinté iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a nevelési tényezdk osszefogasa
a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében. Az osztaly kGzosségi

életének szervezeése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok

e Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai programja és az éves
iskolai munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységulk iranyitasa, onallésaguk és dntevékenységuk fejlesztése.

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfénoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelmeényeit az osztalyfénoki
munkakoézosség hatarozza meg.

e Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezé pedagdgus etikai kédex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszeru lepeseket.

e Személyiség- és kozosségfejlesztdé munkaja soran, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékeknek az elfogadtatasa érdekében térekszik a tanulok személyiségének, csaladi és
szocialis kordlmeényeinek alapos megismerésére, a szuldk iskolaval szembeni elvarasainak, a
tanulékkal kapcsolatos ambicidinak megismeréseére.

e Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzéit, az osztalyon belll uralkodo értékrendet.

e Osztalyardl félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatéarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

e Egyuttmiikodik az osztalyban tanité pedagégusokkal.

e Latogatja osztalya tanitasi 6rait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

e Szlikség esetén - felettesei hozzajarulasaval - az osztélyban tanito és az érintett mas

pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).
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e Vezetiosztdlya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgaté kérésére a nevelétestuleti
értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkdjat, magatartasat. Az osztélyban tanité pedagégusokkal megvitatja az addigi és a kévetkezé
idoszak teenddit.

¢ Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi érjék el a képességuknek megfelelé szintet a tanulasban.
Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanité tobbi pedagégussal egydtt a tanulok
magatartasat és szorgalmat.

o Tiszteletben tartja a tanulék emberi méltésagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozosségi
tevekenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre
torteno felkészllésre.

e Atantargyfelosztasban meghatarozott érakeretben osztalyfonoki 6rat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodoé szervezési és pedagogiai problémak megoldasara, Az osztalyfénoki orak témait
foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfénoki orakon folyo irdnyitott beszélgetések tukrozik a
rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka
€s a dolgozo ember tiszteletére, az onmivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valé nevelést.
Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a raforditott idot és az osztalyfénoki
tematikaban kerulé egyéb kérdéseket az iskola pedagdéagiai programja és a tanulok fejlettségi
szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkészul,
ugyanakkor a tanuldk érdeklédeésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat.

e Atagozatvezetd rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eredmeényeinek alakuldsat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvéntartast
vezet réluk, jogszabalyban leirtak szerint az erre rendszeresitett statisztikai adatfellleten rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelzé- és
pedagogiai tamogato rendszerének mikodtetéséhez szukséges teendok ellatasaban.

e Neveldmunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
szeméelyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal vald
egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanevre tervezett kozos
tevekenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

e Felkesziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultura és a
muvelédeés valtozatos formait, kifejlessze bennuk a szabadidd tartalmas kialakitasanak igényét.

e Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kézéleti tevékenység
iranti erdeklédest, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti bennuk az ehhez
szllkséges képességeket,

e Atanulék minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozdsokat is) értékeli.

e Kialakitja a tanuldkban a redlis onértékelés igényét.

e [Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A tanuldk
eletkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel Gket a

palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacis).
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e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdérzését,

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak osszehangolasara, egyuttmukodik a szuldkkel.

e Aziskolai munkatervben meghatarozottak szerint szuléi értekezletet, fogaddorakat tart.

e Megismerteti a szulékkel az iskola pedagoégiai programjat, szervezeti és mukodesi szabalyzatat,
hazirendjét, s megbeszéli veluk a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

e GCondoskodik osztalyaban a szuléi szervezet megvalasztasardl és munkajarol, képviseli az osztaly
érdekeit a nevelotestilet elott.

e Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas szuldk részvételét a tanulas segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadids programok, kirandulasok, taborozasok szervezéseébe.

e Szukség szerint csaladlatogatdsokat végez a szuldk elézetes értesitésével,

e Folyamatosan tajékoztatja a szuléket a gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

e Elvégzi az iskolavezetés dltal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az osztalynaplé
szabalyszerd, naprakész vezetéséert, a torzslapok pontos felfekteteseért.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitsegnyujtasroél, s egyuttmukodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

e Atanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztaté flizetbe, s rendszeresen ellenérzi, hogy
alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

e Regisztralja és osszesiti a tanuldk hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztikak
elkészitéséhez.

e Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlen és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakozdsség munkajaban, alkalomszerlen bemutatd

orakat, illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi - egyedileg meghatdrozott - feladatok:

Kiegészité informaciok
M drulmeények:

e Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

e Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potiékot folyosit.
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A teljesitményértékelés médja
e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.
e Félévente osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestulet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkaterulet helyzetérdl.
o Osszegzo értékelést készit a munkakozosségéhez tartozé tantargyakat érinté év eleji és év végi

meérésekrdl az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Jelen munkakaéri leiras ... L=V honap ...... napjan lép életbe, és a megbizés visszavonasaig, illetve a

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kéru elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
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4. A munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakérhoéz kapcsolédé beosztas megnevezése: munkakoézosség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitoi/szaktandri munkakori leirdasaban foglaltak szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja
Az intézmeényben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés segitése az

egyes szakterlletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az altala irdnyitott munkakozosség valamennyi pedagoégusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Legfontosabb felelésségek és feladatok

e A munkakozosseg-vezetét az igazgato bizza meg.

e A munkakdzosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységet, felelds annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaert.

e Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat, és erre biztatatja
munkakoézossége tagjait is.

e [smeria kdznevelés fejlesztési programyjat, az agazati jogszabalyokat.

e Megismeri és betartja az intézmeénye vonatkozasaban kotelezé pedagogus etikai kodex elbirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerl lepeseket.

e Szakteruletének megfelelGen részt vesz - a munkakozosségekkel egyutt - az iskola pedagoégiai
programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor értékelia
munkakozosség munkajat.

o Alkotd médon kézremukadik az iskola kulonb6zé szabalyozé dokumentumainak létrehozasaban,
madositéasdban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.

e Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus dllashelyek palyazati anyagat.

e Madodszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat

szervezhet,
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Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
munkakozosseggel egyutt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara.

Az intézmeény fejlédése érdekében pedagodgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutaté, segiti a munkakézdsség tagjainak a tovabbképzését is,

Reszt vesz szakmai palyazatokon, 6szténzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakézosségben dolgozé palyakezdd nevelék munkajat
Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellenérzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozésségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdemeényez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kituntetésre.

Kidolgozza és a nevelétestllet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulék kemplex
korai jelz6- és tamogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervet.

Rendszeresen - legalabb félévenként két alkalommal - 6rat latogat a munkakozosség tagjainal, a
tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredmeénymeéréseket, Gsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szukséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a fellUgyelete ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kévetelmények teljesitésérél.

Tapasztalatai alapjan informaciokat nyujt feletteseinek a dontések elékészitéséhez.

A munkakozdssegeéhez tartozo szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik,

Javaslattétellel véleményezi a munkakoézésségéhez tartozé pedagdgusok jutalmazasat és
igazgatdoi hataskorben adhaté tobbletjuttatasait.

Reszt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés s a minositési eljaras feladataiban a

jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Kiegészité informacidk
Munkakérulmeények:

Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétiékot folydsit.

A teljesitményértékelés maédja

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitmeényértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.
Munkajaban nyomon kévethetd legyen tanuldinak sokiranyl fejlesztése és fejlédése a tanévek

folyaman.
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Munkajaért eredmeényfelelésséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsé és kllsé értékelések mindsitenek.

Munkajarol félevenként irasban beszamol az iskolavezetéség altal kiadott szempontok alapjan.
e Aziskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori [€irds ... V ... hONAP ... Napjan 1€p életbe, és a megbizas visszavonasaig, illetve a

munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

SOOI -V LU hénap .......Nnap

PH
munkaltato

A munkakari leirasban foglaltak teljes kéru elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

..................... sV i IONBP s NAP

munkavallalé
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5. Az iskolatitkar munkakari leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
El&irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:
Megbizas idétartama:

A munkakér célja
Az intézmeény adminisztracios és tanlgyi nyilvantartasainak teljes korl vezetése. Az igazgatd titkarsag

hivatali teend6inek teljes kord ellatasa.

Fébb felelésségek és tevékenységek osszefoglaldsa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai klildeményeket.

e Bonyolitja a kimend posta kildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, elldtja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddéket, vezeti az iktatast.

e Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet,

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatésagi szervekkel, fenntartéval,
partnerintézmeényekkel).

e Pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti és javitja a tanulé-nyilvantartast.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfeleléen kiosztja a naplokat, tajékoztats fuzeteket,
ellenérzé konyveket.

e Atanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a szikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzéseérdl.

e Condoskodik a szUkséges formanyomtatvanyok beszerzésérdl.

e Aszervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teendéket végez a Koznevelés
Informacios rendszerén keresztul.

e Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapu dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

e Tanuldi vagy szuldi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

e Eldallitja, kezeli és irattarazza az igazgatoi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a neveldtestlleti értekezletek jegyzékonyveit, és azok tarolasardl
gondoskodik.

e Szakszerlen vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egylttmiukédve.

e Kozremukaodik az irodaszerek megrendelésében.
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Kilonleges feleldssége
Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok témakaorok szerinti, idé- és betldrendes

feldolgozasa és taroldsa.

Tervezés
e A nem dokumentum jellegd, elavult iratok folyamatos selejtezése.
e Iratrendezési terv készitése.
e Adokumentumok szabdlyszeru vezetése, a jogszabalyban elSirt 6rzési idé (irattari terv)
betartasaval.
e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkozok modernizalasara.

Bizalmas informdcidk kezelése

e Munkaja soran, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkivul
korultekintoen jar el

e Személyi, pénzlgyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

e \Vezeti és dsszesiti a dolgozék hianyzasairdl és tavolléteirél szolé adminisztraciot, kozremukodik a
tobbletdra-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

e Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozéknak a Kozneveles

Informacioés Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenérzés foka
e Gondoskodik arrdl, hogy a postai kuldemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a

cimzetthez.

Kapcsolatok
e Kozvetlen napi kapcsolatban &ll az igazgatoval és az igazgatoség tobbi tagjaval.
e Alkalomszerden kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola vedongjevel,
e Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezesi lapok

postazasaban és a felvételrd| valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfénok és a tanulo felé.
Munkakérilmények

e Munkavégzéséhez kuldn iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien

hasznalja, ovja.
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A teljesitményértékelés médszere
* Munkajaért eredmeényfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateruletért, amit iskolai belso és
kulsé értékelések mindsitenek.
e Aziskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartas mindsége a tanulékkal, szllékkel és a kollégakkal.

e Felmeruld problémak esetén hataskort tdl nem lépd énalld feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds ... 8V ... NONAP ....... NAPjanN lép életbe, &s modositasig, illetve a munkajogi

jogviszony megszlinéséig érvényes.
SRS -V S hénap ...... nap

PH
munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

SRS, " OUBUPORINN. | o1 (- | o LML ; |- | -

munkavallalo
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6. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

A neveld-oktato tevekenyseg valamennyi teruletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Fébb felel6ssége és tevékenysége

e Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

e Aneveld-oktatd munka segitése.

e Tanulok felugyelete.

e A napkoziotthon és a tanuloszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasanak megfeleléen
részt vesz a tanulék felligyeletében.

e A hatékony nevelémunkahoz nélkulézhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az alabbi
felsorolt feladatkérben:

e alkalomszerden tanulécsoportok feligyeletét latja el kbzvetlen felettese utasitasara;

e igény szerint tanuldocsoportokat kisér (kirdndulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanuldkat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sérllt tanuld szakszer( ellatasardl, iskolan kivili programok
soran a pedagogussal egyutt kiséri a tanulokat;

e |evegdztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és fellgyeletében segit;

e szUkség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz szUkséges anyagokat, eszkdzoket;

e amennyiben intézkedést igénylo jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kézvetlen felettesének;

e seqiti az iskolatitkar munkajat;

e részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

e foglalkozas alatti rendkivuli intezkedés esetén a pedagogus és a tagozatvezetdk altal megbizott
feladatok ellatasaban segitséget nydjt;

e résztvesz az 6rak szemléltetd anyaganak el6készitésében;

e Részt vesz a neveldtestllet Ulésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi

rendezvényén.
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Kilénleges feleléssége
e Maodszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyozest.
e Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirél: az osztalyfénokoket, a tanulécsoportot, osztalyt

vezeto pedagogusokat, az iskolavezetoseg tagjait

A teljesitményértékelés modszere
e Munkajaért eredmeényfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateruletért, amit iskolai belsé és
kulsé értékelések mindsitenek.
e Aziskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartds mindsége a tanuldkkal, a szlilékkel és a kollégédkkal.

e Felmerlld problémak esetén hataskort tul nem |épé 6nallé feladatmegoldas

Jelen munkakéri leiras ....... 8V e hénap ...... napjan lép életbe, és modositasig, illetve a munkajogi

jogviszony megszlnéséig érvenyes.

PH
munkaltato

A munkakaori leirdsban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem. A
munkakori leirés egy példanyat atvettem.

ORTNTIE - . (REITSREEIRE: 1o | o |- | o SRIRStt nap

munkavallalé
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7. A rendszergazda munkakori leirasa

A munkavillalé neve:

A munkakér megnevezése: rendszergazda
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Hatédlyos: 2024. szeptember 1-tdl

A nevelé-oktato tevékenység valamennyi terlletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

kulénésképpen az informatikai eszkozokkel tdmogatott, a nevelé-oktatd munkat segité pedagogusi

tevékenységekben valo részvétel.

F&bb feleléssége és tevékenysége

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetbség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

e AszlUkséges mértékben figyelernmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a

beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével

kialakitja es eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Kulonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres

ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a

fertézés megszluntetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

e Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

e Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat

nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értuk.

e Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardvereszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez

az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kulsé szakembert

igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig

megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél munkanaplét

vezet.

e Kapcsolatot tart az internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer Gzemeltetéivel.

e Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halézat sérlilése, rendszerosszeomlas stb.) az

észlelést vagy értesitést kovetd 24 dran belul gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

e Jelenti az igazgatonak a karokat eés rongalasokat.
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Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre,

Rendszeres idokdzonkent koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, dllagarsl.

Biztositja az intézményben - az anyagi lehetdségekhez mérten — az alapfeladatok ellatasahoz
szukseéges, rendelkezésre allé szoftverek mukodését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo
licencszerzédéseket nyilvantartja.

Az intézmeény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a bedllitasok megdrzését.

A rendszergazdat foglalkoztaté intézmeény fenntartdjanak tulajdonaban lévs beszerzett és Uj
szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja (rendszergazdai kéddal
rendelkezik). A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggyézédni a szoftver jogtisztasagardl, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kulénos figyelmet fordit a vonatkozé jogszabalyok eléirdsainak megfeleléen az iskolai
szamitoégépes haldézat hatékony, biztonsagos Uzemeltetésére.,

A meglévo vagy Uj haldzatok strukturajat ugy épiti ki, hogy a biztonsagot és az Uzembiztonsagot
novelje. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mlikodésérdl| és a fejlesztési
tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Uzemelteti az iskola szervereit, Ugyel azok legmagasabb biztonsagi beéllitdsaira a hardveres és
szoftveres lehetéségekhez képest, valamint Ugyel a hardver fizikai elzarasara.

A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben. A boritékot csak kulondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az
iskola informatika szakos tandra bonthatja fel.

Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylo versenyek, vizsgak
pontos idépontjat nyilvantartja (amelyhez megfelelé idét kell szamara biztositani), és gondoskodik
a gépek biztonsagos felugyeletérdl ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai vélemeényezésében.

Tovdbbi - egyedileg meghatdrozott - feladatok:

Kiloénleges feleléssége

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést.
Tajekoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
a kozvetlen felettesét és

az iskolavezetoség tagjait
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Munkakérilmények
e Az allandd mukoddképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika termekbe bejutas
lehetdsége, kulénosen indokolt esetben munkaidén kivil is. A munkaidén kival végzett munkat

napléba kell jegyeznie.

A teljesitményértékelés modszere
e Munkajaért eredmeényfelelésseget vallal: felelds a ra bizott munkateriletért, amit iskolai belsé és
kulsé értékelések mindsitenek.
e Az iskolavezetés ellendrzései dltal tapasztaltak.
e Kapcsolattartas minosége a tanulékkal és a kollégakkal.

e Felmerlld problémak esetén hataskort tul nem lépé énallé feladatmegoldas,

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

Jelen munkakori leiras ......... &V ... hONAP ...... napjan lép életbe, és modositasig illetve a munkajogi

jogviszony megszlneéséig érvényes.

RN - ) SR O hénap ... nap

PH

munkaltatd

A munkakori leirésban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kételezden elismerem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

R - e T hoénap ... nap

munkavallald
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8. Az iskolapszicholégus munkakéari leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolapszicholégus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Komplex pszichologiai segitségnyjtas az iskolaskoru gyermekek egészséges pszichés fejlédésenek
elésegitése érdekében az iskoldban, elsésorban a gyermekek lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-
oktaté munka hatékonysagdnak segitése, valamint az intézmény harmonikus mikodésének tamogatasa
révén. Elsédleges célja a prevencid, hogy minél elébb felismerje, és lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi,

beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakuldsat vagy azok veszélyét, és kovetkezmeényeiket.

Munkaidé

Teljes munkaidében tortéend foglalkoztatas eseten heti 40 ora, amely az alabbiak szerint oszlik meg, az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint:

° heti 22 6ra a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidd, melynek soran a kévetkezd feladatokkal

foglalkozik:
- a tanulokkal és szuldkkel vald kozvetlen foglalkozas,
- a pedagdgussal a tanulék Ugyében folytatott konzultacis,
- a tanulok Ggyében a szulokkel folytatott konzultacio;

melynek keretében:

° heti10 ora a
felkészul a pszichologiai foglalkozasokra,
- szakmai konzultaciét tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kllsé személyekkel,
- szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt keszit,
szUkség esetén ismeretterjeszto eléadast tart,
rendszeresen részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat altal szervezett szakmai feladatokban,

szakmai megbeszéléseken;

° heti 8 ora a kétetlen munkaidé, melyen beldl

- vezeti az adminisztracidjat,
béviti szakmai ismereteit,
- tovabbképzéseken vesz részt,

- szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a munkavégzés valamennyi idékerete aranyosan csékken.
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A munkavégzés helye
unkaido beosztas inti feladatellatasi

e Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a fenti feladatellatasi helyen toltendod le.

e Az egyes feladatellatasi helyek kozétti munkaidé megosztasa, az iskola igazgatdje altal jévahagyott
aranyok figyelembevételével torténhet.

e A kotott munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idépont egyeztetések, csak
helyben végezhetd iratkezelés, eszkozok elékészitése stb.), mas része a pedagdgiai szakszolgalat
vezetdje dltal megjeldlt helyszinen valésithaté meg (pl. szakmai meghbeszélések), tovabbi része

pedig az iskolan kivili helyszineken (pl. feladatellatasi helyek kézétti kozlekedés stb.).

Felelésségi korok
Szakmai felelésség:
Az iskolapszicholégus, mint szakember felelés
e azellatasdban részeslls, foglalkozasain résztvevé személyek (tanulék, szuldk, pedagdgusok)
mentalhigiénés épségének ellatas keretein beluli megdvasaért,
e teveékenyseége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai titoktartasi

kételezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavallaldi feleldsséq:
Az iskolapszichologus, mint munkavallalé
o felelés az iskola pedagdgiai programjaban, a szervezeti és mukodési szabalyzataban, valamint a
hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységeének keretei kozott,
e a munkakari leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakori feladatainak teljesitéséeért,
e avezetdi utasitasok megtartasaért sajat tevékenységeének kereti kozott,
e a hataridok tartasaert,
e a munkaeszkozok, berendezések rendeltetésszer( hasznalataért,
e a munkavédelmi és vagyonbiztonsagi munkahelyi kovetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott tovabba
e résztvesz a kotelezden eldirt egészségugyi alkalmassagi vizsgalaton,

e évente részt vesz az intézmeényi munka-, tlz- és balesetvédelmi oktatason.

Helyettesités
A munkavégzeés feltételét jelentS helyismeret és beilleszkedés kialakulasanak iddigénye miatt a
helyettesités a kdvetkezéképpen lathaté el :
e maximum negy hét tavollét esetén helyettesitése nem szlkséges,
e az egyes tanuldkat, tanulécsoportokat érintd aktualis slirgds feladat a pedagdgiai szakszolgalat
segitségének igénybevételével oldandé meg,
e hosszabb tavollét esetén az eléirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes

foglalkoztatasa szikséges az idészakhoz vagy hataridéhoz kétott feladatokra,
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e atanitasi évlegalabb feléere kiterjedé tartos tavollét esetén az eldirt végzettséggel es

szakképzettségagel rendelkezd helyettes foglalkoztatasa szukséges valamennyi feladatra.

Helyettesitési kotelezettseq:
A munkakér sajatos feladatai miatt mas munkakérben foglalkoztatott szemeély helyettesitése az

iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem osszeegyeztethetd, az altala ellatott intézmeény

keretein belul azzal nem bizhaté meg.

Kalénoés munkakéri feladatok
> Megkozelitésmaodja rendszerszemléletd, azaz a megismerés és a beavatkozas soran egyarant
figyelmet fordit az egyes tanuldk kornyezetére is (csoport, csalad, pedagégus, intézmeény): sajat
észrevételein kivll a pedagogusok, a szuldk jelzései alapjan, veluk egyUttmukodve, a konkrét feladatokhoz
igazodo modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kozott.
» Torekszik az intéezmenyen tulmutato, tovabbi szakellatast igenylo nehezsegek felismerésére,
eliranyitasukban vald kozremUkddeésre, és a megoldasban vald részvételre,
» Munkajat az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel/intézményegységvezetdvel/tagigazgatovel
valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholégiai szempontok egyidejl figyelembe vételével végzi.
> tacié
- az iskola valamennyi pedagégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolédsé konzultacio,
- egyuttmiukodes egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és maodszertani
kérdések kezelésében,
- esetmegbeszelo csoport tartasa pedagogusok szamara.
» Pszicholoaiai 0zZ3
- Kozvetlen segitseget nyljt a pedagogusoknak a nevelé-oktaté munkahoz.
- A tanulokkal kozvetlenul, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremukodik a
tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben,
kezeli a tanuloknak az iskolaval 6sszefuggd szemeélykozi kapesolati kommmunikacios és esetlegesen
fellepd teljesitmeényszorongasos tuneteit.
s Megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegl szlrévizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokasok, tanulasi motivacié vizsgalatanak
korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek megelozése érdekében
szUksegesek.
- Megszervezi a mentélhigiénés preventiv feladatokat az iskolaban az egyén, a
tanulécsoport, és az intézmeényi szervezet szintjén.
- Megszervezi az iskolaban az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktato munka, a szexualis
nevelés segitésével, az intézményben észlelt személykozi kKonfliktusok és az erészakjelenségek
megoldéasaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat.
- Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezé varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmeény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapias vagy
mas kezelés szUkségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez.
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- A kiemelten tehetséges tanulo tehetséggondozasaban a pedagégusokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereivel kozésen kidolgozza az egyuttmiikodés és az ellatas kereteit,
- A fent részletezetett feladatok megszervezése soran szlréseket, vizsgalatokat, tréningeket,
egyéni és csoportos tandcsadast szervezhet a tanuld, a pedagégus, tovabba a szulé
megkereseseével, valamint az érintett tanulé személyiségének fejlesztésével osszhangban a szulé
szamara is.
- Szukség esetén az iskoldban pélyavalasztasi és palyaorientacios tanacsadast szervez,
amelynek soran egyuttmukodik a pedagégusokkal és a kijeldlt pedagégiai szakszolgalat
palyavalasztasi szakemberével, valamint segiti a pszicholégiai ismereteknek az iskolan beldli
elsajatitasat.
» Szervezetfejlesztés
- vezetési tanacsadas
- szervezeti kultdra, kemmunikacié, kooperacié fejlesztése
- konfliktuskezelés
- kozossegfejlesztés
» Pszichologiai ismeretek atadasa az iskolaban egyéni, vagy csoportos formaban, a nevelétestilet, a
szulSk és a tanuldk szamara.
> Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
- osztadlyba, tanulécsoportba valé beilleszkedés segitése,
- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel,
- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakeértoi vélemeény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlédési problémakkal kizdd
gyermekek szamara.
» Krizistanacsadas
- varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nydjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
- konzultédl az érintett pedagdégusokkal,
tovabba terapias vagy mas kezelés szikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.
> ElSkeszito diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és
pszicholdgiai vélemény készitése
> Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése kulonbozé
osztalyfokon. Els6sorban a kezdé évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd,
otodik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).
> Tanacsadas és ismeretterjesztés szUlék szamara
- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
. nevelési tanacsadas szuldk részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
- csalad és iskola egyUttmukodésének segitése
- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartasa, és szervezése pl. szUléférum,

szuldi értekezlet tartasa,
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- szulécsoport.
» Palyavalasztasi szlirés, palyaorientaciés foglalkozas és tanacsadas kulénbszé osztalyfokokon, a
helyi lehetdségek fuggvényében palyaorientécios foglalkozasokat tartasa az otodik évfolyamtdl kezdédéen
az onismereti, képességstruktlura-feltarasi, palyaismereti témakorben.
> Kapcsolattartas
Intézmeényen bellul: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az iskola vezetojével, vezetaosegével
- az intézmeény pedagogusaival, szakmai munkakozossegeivel, valamint
- a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogusok, logopédus, pedagodgiai asszisztensek,
iskolaorvos, védénd, stb.).
Intézmeényen kivul:
- a pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanulék gondozasa
kapcsan,
- a csaladsegito szolgalattal,
> Egylttmikodik a kijelolt pedagégiai szakszolgalatban dolgozd évodapszicholégussal,
iskolapszicholégussal az iskolaban a pszicholégiai tevékenységgel érintett tanulok pedagogiai
szakszolgalati vagy egyéb egészségugyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban,
> Az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktataseért felelos miniszter jogszabalyban kijelolt, az orszagos iskolapszichologiai modszertani bazis
feladatait ellaté intézménnyel.
> Adminisztrativ feladatok
- a munkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan
vezeti,
- a tandcsadason részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanulok kotelezo
iskolapszicholégusi foglalkozasokrol valo hianyzasait az intézmény fele,
feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairdl, illetve az Ugyfelet érinté
rendkivuli esemeényral,
elvégzi a vizsgalatokhoz szlikséges tesztek javitasat, ertékelését, féenymasolasat,
- tevékenységérdl az igazgato altal meghatarozott idépontban beszamolot készit az

adatvédelmi elbirdsok és a Pszicholégus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe véve,

Jelen munkakori leiras ... &V .o hénap ...... napjan lép életbe, és modositasig, illetve a munkajogi

PH munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
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9. A gyermekvédelmi felelés munkakéri leirasa

/A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus munkakari leirasanak kiegészitése

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: gyermekvédelmi felelés/gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus
Munkajogi jogviszony tipusa:

ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja
A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok altal ellatott gyermek- és ifjusagvédelemmel

kapcsolatos feladatok osszehangolasa.

Alapvetd felelésségek és feladatok

e A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus az az igazgato és a tagozatvezetdk
segitétarsa, aki osszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv
gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat, kUlonosképpen az osztalyfénokoket
gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatja 6ket a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
rendelkezésekrdl.

e Aveszélyeztetett és a hatranyos helyzetU, valamint a magatartaszavaros tanulok nyilvantartasa,
fejlédésuk figyelemmel kisérése,

e Aveszélyeztetett tanulokrél nyilvantartast évente legaldbb egy alkalommal egyezteti az illetékes
szervekkel.

e Hivatalbdl képviseli az intézmeényt a gyermekvédelmi relevancidju hatdsagi vagy birésagi
ugyekben, tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztasok miatt készitendd intézkedesi tervek
kimunkalasaban, illetve kozremukodik a gyermekvédelmi Ugyekben érintett tanulokrol készitett
pedagogiai jellemzések elkésztésében.

o Osszehangolja az osztalyfonoki és a szakmai és szuléi munkakézésségek gyermekvédelmi
tevékenységéet.

e Részt vesz a nevelbtestlleti értekezleteken és az intézmeény alkalmazotti kbzésségét erinté
valamennyi rendezvényen.

e Megismeri és betartja az intézmeénye vonatkozasaban kotelezé pedagogus etikai kodex eldirasait,

annak megsértése esetén megteszi a jogszerl lépéseket.
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Feladatspecifikacié

Az osztalyfénokokkel és az osztalytanitdkkal, valamint a szulsi munkakozosség tagjaival
egyUttmukodve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetl gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocidlis tamogatasukra és pedagogiai
gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a szuléi munkakoézosséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérsl.

Az osztalyfénokok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba jaras aldl felmentett
tanulék (egyéni munkarend szerint tanulék) elémenetelét, e tanuldk osztalyozo vizsgara valé
felkészitését.

Az iskolaorvossal és védénével egylttmiksdve gondoskodik az egészségileg karosodott tanuldk
megfeleld foglalkoztatasarol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzet( tanuldk iskolai eszkézokkel valé
tamogatasara (napkozis, tanulészobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés
stb.), felhivja a nevelStestulet figyelmét a veszélyeztetett tanuldk beilleszkedésének egyes
kérdéseire.

Tajékoztatja a nevelStestUletet a gyermekvédelmi jogszabalyok valamennyi pedagégust és
osztalyfonokot érintd tartalmardl.

SzUlGi ertekezleteken, fogadodrakon, az osztalyozé értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegolds férumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

Sajat telefonos és személyes részvétellel asszisztalt fogadédraja van, melynek idépontjat az
intézmény hirdetéfalan és honlapjan kézzéteszi.

Kozremukodik a tankoényvtamogatas adminisztracios teendéiben.

Cyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdagiai eszkozokkel meg nem szuntethetd
veszelyeztetS tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, sulyos veszélyhelyzet
esetén kozvetlenll a gyamhatdsagot.

Részt vesz a tanulok fegyelmi eljarasaban és érdekukben fellép.

Vedd- és ovo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kézremiikodik.

Segitséget nyujt az osztalyfénoknek a hatosagi intézkedésekhez szlikséges adminisztracié terén.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulék iskolai hianyzasaival kapcsolatos felszolitasok és
feljelentések jogszabalyban, valamint iskolai szabélyzatokban rogzitett médon térténé elkiildését,
Rendszeres kapcsolatot tart fenn azokkal az anyaotthonokkal és neveléotthonokkal, ahonnan
tanulék érkeznek az iskolaba.

Elkésziti a normativ statisztikat, illetve részt vesz — munkaterlletéve| 6sszefiiggésben — az iskolai
statisztak elkészitésében,

Allandé kapcsolatot tart a gyermekjéléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszerhez

kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel.
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Kiegészité informacidk
Munkakorulmenyek:

e Munkaja elvégzését valamennyi osztalyfonok, illetve pedagogus rendelkezésre allasi és
egyuttmukodeési kotelezettséggel tartozik.

e Feladata ellatasdhoz igényelheti a rendelkezésére allé Ugyekre vonatkozo valamennyi informaciot,
kivéve, ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.

e Feladatanak ellatasaval osszefuggesben igénybe veheti az iskolatitkar segitsegét (gepelés,
masolas, munkajara vonatkozo jelentések).

& Feladata ellatasahoz e célra alkalmas munkateruletet, zarhaté adattarolét bocsat rendelkezésére
az iskolavezetes.

e Munkajanak seqgitése érdekében hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmazo szamitégépes

nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitményértékelés modszere
e Munkajardl félévente tajékoztatja a nevelétestluletet, minden gydmugyi intézkedés alkalmaval az
igazgatot.
e Felettesei és a fenntartd kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységérdl.

Jelen munkakori [efras ... &V ... hoénap ... napjan lép életbe, és modositasig illetve a munkajogi

jogviszony megszlnéséig érvényes.

e i BV it NONAP i NAP

PH. munkaltato

A munkakaori leirasban foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A

munkakdari leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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10. A szabadid&-szervezé munkakori leirasa

A munkavillalé neve:

A munkakér megnevezése: szabadidé-szervezé

Munkajogi jogviszony tipusa:
ElSirt végzettsége:
Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Megbizas idétartama:

A munkakér célja

A szabadidé-szervez6 az iskola kulturalis életének egyik iranyitdja, osszefogdja, szervezdje.

Alapveté felelésségek, feladatok

Munkaidejébdl a munkaid6-beosztasarsl sz616 munkaltatéi elrendelés szerint koteles az iskolaban
tartézkodni, az iskolai rendezvények fuggvenyében ezen idészakon tul is. Ha az iskola programja
ugy kivanja, ez barmikor valtozhat. Munkaidejének megvaltoztatasat - vezetdi jovahagyassal —
kezdeményezheti barmelyik kolléga, aki a tanuldk részvételével kapcsolatosan programot kér vagy
szervez. llyen esetben a pedagégussal vagy 6nalléan tanuldk kisérését is végzi. Ez minden esetben
a tanuléknak az iskoldbdl térténd és az iskolaba vald visszakisérését jelenti.

Munkaidejét alapvetéen az aldbbiak szerint kételes télteni:

a) a munkaidd terhére koteles megoldani az iskolan kivili szervezési feladatokat;

b) szervezi, el6késziti a kulonbozé iskolai rendezvényeket és unnepségeket;

c) résztvevdje, irdnyitdja és ellenérzdje az iskolai és iskolan kivali kulturalis programoknak;
d) igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az iskolan kivali rendezvényekre.

Igény szerint tanuléi kiséretet, Ugyeletet |t el.

Szoros kapcsolatot tart fenn és munkaprogramjat egyezteti a munkakozosség-vezetékkel,
szaktanarokkal és kulonosen az osztalyfénékekkel.

Kezdemeényezi az iskolai nevels-oktaté munkat kiegészitd rendezvények, programok megtartasat
vagy az azokon valo részvételt (szinhaz-, mozi latogatas, kulturalis bemutaték stb.).

A neveldtestilet tagjait rendszeresen tajékoztatja az iskolan kivili szakmai maodszertani
lehetdségekrol, szikség szerint szervezi azokat.

Segiti az iskola kllonbozé csoportjainak: énekkar, diakdnkormanyzat, napkézis csoportok stb.
munkajat.

Részt vesz a nevelGtestlleti Uléseken, valamint az intézmeny alkalmazotti kozosségét érinté

valamennyi rendezvényen.

Kiegészité informaciék

| dontések:
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A szabadidds programokkal kapcsolatos anyagi kiadasok lebonyolitasaért felelés. A rabizott
pénzeszkozokkel koteles a megadott hataridére elszamolni.

Munkakérulmények:

Munkajat az iskolavezetés altal meghatarozott idébeosztas szerint végzi a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében.

Munkahelye: a konyvtar.
e |gény szerint a szaktantermeket felugyeld kollégakkal egyeztetve kiscsoportaos megbeszélések
céljabol az iskola tantermeit igénybe veheti.

e Az iskola nevel6i szamara fenntartott szamitégépeket igénybe veheti.

A teljesitményértékelés modszere

e Munkajarol félévente tajékoztatja az igazgatot.

s Felettesei és a fenntarto kérésére beszamol tevékenységérdl.
L]
B e e S R
L ]
Jelen munkakori leiras ....... v ............... hdnap ..... napjan |ép életbe, és modositasig, illetve a munkajogi

jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH. munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korl elvegzését magamra nézve kotelezden elismerem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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11. A portds munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: portas

Munkajogi jogviszony tipusa: kézalkalmazotti jogviszony/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzettsége: alapfoku iskolai végzettség

Besorolasa:

FEOR szama: 9121

Koézvetlen felettese: igazgatc-helyettes/tagigazgatd/intézmeén yegység-vezetd
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé: 40 éra

Megbizas idétartama:

A munkakor célja
Az iskolaépulet portaszolgalati teendéinek teljes kérd ellatasa.

Fébb felelésségek és tevékenységek 6sszefoglalisa

e Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

® Azidegen latogatdkat fogadja és a megfelels szemelyeket értesiti,

e Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait.

e Tandran kivali tevékenység alkalmaval kulcskiadasi naplét vezet.

e Aszolgélat felvetelekor meggy6zédik az altala kezelt eszkézdk meglétérdl, probléma esetén az
ugyeletes iskolavezetének jelzi azt.

* Az utolso foglalkozas befejeztével az épllet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése elétt
meggy6z&dik az épllet nyildszaréinak lezart allapotardl, majd munkaidejének befejeztével
muikodésbe hozza az épulet riasztéberendezését.

e Reészt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségeét érinté valamennyi rendezvényen.

ulo feladat

A rendezvenyek idején kilén szolgalatot lat el a gazdasagi vezetd és az iskolavezetés utasitasa szerint.

Munkakdrialmeények
° Szolgalati helye a portashelyiség.
° Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.
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A teljesitményértékelés médszere
e Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott munkaterdletért, amit iskolai belso és

kllsé értekelések mindsitenek.
e Aziskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartas minésége a gyermekekkel, szllokkel és a kollégakkal.

e Felmeruld problémak esetén hataskort tdl nem lépd 6nallo feladatmegoldas.
Jelen munkakari I8irds ... 8V . NONAP . napjan lép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megszinéséig érvényes.

...................... BV i NONAP i NAP

PH munkaltaté

A munkakéri leirasban és annak fuggelékében foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezéen

elismerem. A munkakaori leirds egy példanyat atvettem,.

munkavallalé
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12. A karbantarté-kertész munkakaéri leirasa

A munkavillalé neve:

A munkakor megnevezése: karbantarto-kertész

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszo ny/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzettsége: megfelels szakképzettség

Besorolasa:

FEOR szama: 2529

Kozvetlen felettese: igazgatd-helyettes/tagigazgatd/in tézmeéenyegység-vezeté
Koézvetett felettese: igazgato

Munkaidé: 40 dra

Megbizas idétartama:

A munkakor célja
Az iskola épuletének és helyiségeinek technikai karbantartasaval kapcsolatos tevékenységek elvégzése,
valamint az iskolaudvar és az iskolaépulet kornyezé zoldévezeti terileteinek kertészeti munkalatainak

elvégzése, azok tisztantartasa.

F&bb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

e Folyamatosan gondoskodik az épuletben levé meghibasodasok kijavitasarél {berendezési targyak,
ajtok, ablakok javitasa, égocsere, zarcsere stb.).

* Kéthetente bejérason feltérja az id6kozben keletkezett meghibasodasokat, s azokat az észlelés,
ellendrzés idépontjanak feltlintetésével jelzi az e célra rendszeresitett flizetben.

e Koteles minden nap a fent emlitett fUzetet megnézni, és a tanarok, diakok, valamint a tobbi dolgozd
altal jelzett meghibasodasokat kijavitani. Az elvégzett munka idépontjat a fizetben jelezni kell.

e Haamunkateriletén hibat észlel, jelzi az igazgatdnak intézkedés céljabdl (nagyobb
meghibasodasok, szakipari munkak esetén).

e Gondoskodik a konténerek kilrittetésérdl és elszallittatasarol.

e Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért,

e Aziskola épuletéhez tartozo jardat és az épulet kozvetlen kdzelében lévé kozterlletet rendszeresen
tisztitja (sepri, locsolja).

e Az iskola udvaranak és kdzvetlen zéldévezeti terlleteinek szakszert kertészeti munkalatainak teljes
kord ellatasa.

e Télen eltakaritja a havat, felszdrja a jardakat és az udvart,

e Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésérél.

e A javitasi munkék kozben az intézmény vagyon-, tlz-, baleset- és munkavédelmi eléirasait
maradeéktalanul koteles betartani.

* Az utolso foglalkozas befejeztével az épuilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése eldtt
meggyozodik az épulet nyflaszardinak lezart allapotarsl, majd munkaidejének befejeztével
mukodeésbe hozza az épllet riasztéberendezését.

e Reészt vesz az intézmeény alkalmazotti k6zosségét érinté valamennyi rendezvényen.
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Kilénleges feladatok

A rendezvények idején kulon szolgalatot |at el az iskolavezetés utasitasa szerint.

Ellenérzés foka
Kéthetente ellenérzi az éplletbejaras soran a villanyok, kapcsoldk, ajték, ablakok, berendezési targyak

allapotat.

Munkakérilmények

B T AT BRIV ueusoiiussisarosissuoron acssiedsesnsossssese 560 emisis 4o enss s SHadESA SRS RS oA TR

e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

Kapcsolatok
e Az iskola valamennyi dolgozdjaval.
e Azigazgato-helyettessel/tagigazgatovel/intézményegység-vezetével a munkaterlletén észlelt

hibakkal kapcsolatban, a javitas koltségei és szUkséges anyagainak biztositasa miatt.
A teljesitményértékelés maodszere
e Munkajaert eredmenyfelelosséget vallal: felelds a ra bizott munkateruletért, amit iskolai belso es
kulsé értékelések mindsitenek.
e Aziskolavezetés ellenérzesei altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartds mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban allé személyekkel.

e Felmerulé problémak esetén hataskort tul nem lépé onallo feladatmegoldas.

Jelen munkakéri leirés ........ 8V .o NONAP ... Napjan Iép életbe, és modositasaig, illetve a munkajogi
jogviszony megszuneéséig ervényes.

PH munkaltato

A munkakori leitasban és annak fUggelékében foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezéen

elismerem. A munkakaori leiras egy példanyat atvettem.

...................... i eV s NONBR s NAP

munkavallalé
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13. A gondnok munkakori leirasa
Név:

A munkakér megnevezése: gondnok
Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony/, munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elgirt végzettsége: alapfoku iskolai végzettség
Besorolasa:

FEOR szam: 5352

Kozvetlen felettese: az igazgats

Munkaidé: heti 40 6ra

Megbizas idétartama:

A munkakér célja
Az iskolaépulet hazgondnoki teendének ellatasa a technikai allomanyba tartozé dolgozékkal szoros
egyuttmukodésben.
L
Fébb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalasa
® Biztositja az épulet rendeltetésszer( Uzemeltetését a szerzédésben lefektettek maradéktalan
betartasaval.
e Felettesei megbizasa esetén beszerzi a javitdsokhoz sz( kséges anyagokat, eszkozoket.
e Alairja a szallitok szamlait.
e Futesiszezon el6tt elvégzi a sziikséges ellendrzéseket.
® Felugyeli az épulet mUszaki allapotat, jelzi az esetlegesen eléforduld hibakat és hianyossagokat,
e Indokolt esetben - felettesének tudtaval és utasitasa szerint — gondoskodik az épullet azonnali
Javitasi munkalatainak teend6irél, a javitas azonnali megkezdésérél,
* Condoskodik az épllet biztonsagos hasznalatarél.
¢ Azintézményben dolgozdk és tartdzkodok tavozasa utan illetve a dolgozék munkaidejének
lejartaval bezarja az épllet ajtajait és ablakait.
e Ellendrzi a csapok és a villanykapcsolok elzarasat,
e Gondoskodik az udvar és a bejarat tisztasagardl és rendjérél.
* Elvégezteti a kerti csap viztelenitését és biztositja a téli felkésziilést szolgalé eszkdzok és anyagok
beszerzését.
e Postai, kézbesitési feladatokat teljesit.

® Résztvesz az intézmény alkalmazotti kozossegét érinté valamennyi rendezvényen.

Ellenérzés foka
® Azigazgaté altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik.
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Kapcsolatok
e Kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel.

e Kapcsolatban all az éplletben dolgozé cégek munkahelyi vezetéivel.

A teljesitményértékelés mdédszere
o Munkajaért eredmeényfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateruletért, amit iskolai belsé és
kulsé értékelések mindsitenek.
e Aziskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban alld személyekkel.

e Felmerlld problémak esetén hataskort tul nem lépé onallé feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras ....... év ... honap ..... napjan lép életbe, és modositasaig, illetve a munkajogi

jogviszony megszinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakaori leirasban és annak fuggelekében foglaltak teljes kéri elvégzését magamra nézve kotelezoen

elismerem. A munkakari leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé
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14. Az oktatastechnikus munkakéri leirdsa

A munkavillalé neve:

A munkakor megnevezése: oktatastechnikus
Munkajogi jogviszony tipusa: kézalkalmazotti Jjogviszony/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

El6irt végzettsége: megfelels szakira nyu végzettség
Besorolasa:

FEOR szama: 2439

Kézvetlen felettese: a 9-12. évfolyam tagozatvezetdje
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé: 40 6ra

Megbizds idétartama:

A munkakor célja

Hatalyos: 2024. szeptember 1-té|

Az iskola audiovizualis eszkozeinek karbantartasa, szakszer( és biztonsagos mikodtetésének biztositasa, a

kisebb javitasok elvégzése, a nagyobb javitasok elvégzésének megszervezése és lebonyolitasa, valamint a

pedagogusok technikai eszkozigényének felmérése és lehetéség szerinti biztositasa.

Fobb felelésségek és tevékenységek dsszefoglaldsa

® Ellendrzi a meglévé audiovizualis eszkdzok miiszaki allapotat, lépéseket tesz a szukséges

Javitasokra.

e Javaslatot tesz a meglévé technikai eszkdzék amortizaciéjanak figyelembevételével a selejtezésre,

Uj eszk6zok beszerzésére.
® A javitasra szorulé eszkozok szallitasat megszervezi,

® GCondoskodik a csengetési- és studidrendszer, valamint a zart 1ancud audiovizualis halézat

mukodtetésérdl,

® Ellatja az iskolai Unnepségek és rendezvények muszaki biztositasanak feladatait.

e Tanév elején kiosztja, tanév végén Osszegyjti, biztonsdgosan tarolja az intézmény audiovizualis

eszkozeit,

® Aszunetek idészakaban gondoskodik az épulet muszaki biztonsaganak megoldasarsl.

¢ Gondoskodik arrél, hogy az iskolaban alkalmazott szoftvereket és digitalis adathordozdkat

megfeleléen és a torvényességi eléirasok betartasaval hasznaljak.

e Megbizas alapjan ellatja az intézményben a tlz- és balesetvédelmi oktatas feladatait, és a

rendkivuli eseményekrél (munkahelyi baleset stb.) jegyzékényvet vesz fel.

® Résztvesz az intézmény alkalmazotti kézosséget érintd valamen nyi rendezvényen.

Kulénleges feladatok

Feladatainak ellatasahoz oktatastechnikai laborként hasznalhato helyiséget biztosit szamara az

iskolavezetés.
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A teljesitményértékelés modszere
e Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott munkateruletért, amit iskolai belso es
kulsé értékelések mindsitenek.
e Az iskolavezetés ellenérzései dltal tapasztaltak.
e Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban allé személyekkel.

e Felmerulé problémak esetén hataskort tul nem lépd onallé feladatmegoldas.

Jelen munkakori lefras ... &V . hénap ..... napjan lép életbe, és modositasaig, illetve a munkajogi

jogviszony megszuneseig ervenyes.

PH munkaltato

A munkakori leirdsban és annak flggelékében foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezoen

elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

...................... BN sEsasORap: s nap

munkavallalé
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15. A didkénkormanyzatot segité pedagdégus munkakaéri leirisa
A munkavallalé neve:

A munkakorhéz kapcsolédé megbizds megnevezése: diskonkorma nyzatot segité pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa: kézalkalmazotti jogviszony/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elirt végzettsége: pedagogus képesités

Besorolasa:

FEOR szama: 243]

Kézvetlen felettese: oz igozgats

Munkaidé: 40 6ra

Megbizas idétartama: egy tanév id6tartamara szél.

A munkakor célja
Az iskolai diakénkormanyzat (tovabbiakban: DOK) mikédtetése, a demokratikus iskolai kézélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan belli ervényesitésének biztositasa, a neveltestilet és a

tanulokozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

e Szervezi és iranyitja a diakénkormanyzati valasztasokat.

e Javaslatot tesz a didkénkorméanyzat - jogszabalyilag nem szabalyozott - hataskore
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is ta rtalmazo leirasara.

e Atanuldkkal kézosen elkésziti a didkénkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a
nevelStestllettel és a didkok kézosségeivel.

e A DOK onalléan térténd miikodéseét segiti a nevelStestulettdl kapott hataskérén beldl.

e A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a diakonkormanyzat
programjainak megtervezéséhez, lebonyolitdsdhoz és részt vesz azok értékelésében.

e Biztositja a DOK hataskorébe utalt déntések alapos el6készitését, elésegiti az iskoladban a
kepviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesulését,

® Elsegiti a tanulék demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanuli statusuknak
megfelelé maédon.

e Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvenyek, iskolagyllések szervezésében.

® Személyesen vagy kollégak, szUl6k bevonasaval biztositja a felnétt feltgyeletet a DOK
rendezvényein.

e Képviseli a didkénkormanyzatot a nevelétestulet, fenntarté elétt, amennyiben erre a
didkonkormanyzat Glése felkérte,

e Szervezi és mlkédteti mindazokat a programokat, melyek az elmult évek soran hagyomannys
valtak.

* Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval osszefuggenek, s amelyekre az igazgatotdl

utasitast kap.
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A teljesitményértékelés médja
e Munkajaért eredmeényfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk kézosségi fejlddéséért, amit
belsé és kulsé iskolai értékelések mindsitenek.

o Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos beszamolot készit.

Jelen munkakori [EI18s ... BV .. NONAP ... NARjEN |€p életbe, és modositasaig, illetve a munkajogi

Jjogviszony megszlinéséig érvényes,

PH munkaltato

A munkakori leirasban és annak fuggelékében foglaltak teljes kord elvegzesét magamra nézve kotelezéen
elismerem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
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16. Az adatvédelmi tisztviselé munkakorileiras-kiegészitése

A munkavallalé neve:

A munkakérhéz kapcsolédé megbizds megnevezése: adatvédelmi tisztviseld
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidd és benntartézkodas: munkakéri lefrasaban foglaltak szerint
Megbizas idétartama: egy tanév idotartamadray/visszavondsig szél

Feladatait a munkakéri lefrasaban meghatarozottak mellett dijazds nélkdlf.... Ft/hé megbizasi dij

ellenében végzi.

A feladatkér célja

A nevelési-oktatasi intézmény, mint kozfeladatot elldté szerv altal végzett adatkezelések jogszertisége
feletti 6rkodés, az adatvédelemmel kapcsolatos intézmenyi szintd feladatok elvégzésének koordinalasa az
adatbiztonsag megerdsitése és személyes adataik kezelése érdekében az érintettek jogérvényesitésének

eldsegitése végett.

Az adatvédelmi tisztvisels jogalldsa
Az adatvédelmi tisztvisels feladatainak ellatasa kérében nem utasithaté, adatkezeléssel és -védelemmel
kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan munkaltatoi jogkorben szankciéval nem sujthaté.

Felel6sséggel kozvetlenul az igazgatének tartozik.

Alapveté felelésségek és feladatok

o Tajekoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottai részére az unids
és a magyar adatvédelmi szabalyozas, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakadd
kotelezettségeikkel kapcsolatban.

e Ellendrzi az adatvédelemre vonatkozé rendelkezéseknek vald megdfelelést az intézményben.

e Elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belss intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), szlikség esetén e szabalyzatok —
vagy mas kapcsolédé targykori szabalyozék — médositasara tesz javaslatot.

* Ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendéket az
intézmény altal meghatarozott adatvédelmi szabalyok alapjan.

® Elkesziti és folyamatosan aktualizdlja az elézetes tajékoztatas szovegét.

» Tanévirendszerességgel adatvédelmi kockazatelemzéseket készit.

e Vezeti az adatvédelmi nyilvantartast.

e Kozremukédik az érintetti jogok gyakorlasaban, az érintettek kérésére tajékoztatast ad azok
érvényesitésének madjairdl.

* Az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenysége kérében egyiittmiikodik az iskolatitkarral, a
rendszergazdaval, az intézményi honlap és az e-napld informatikai felligyeletéért felelds
kollégagjaval.

o EgylUttmikodik a felugyeleti hatésédggal.
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e Az adatkezeléssel osszeflggo Ugyekben kapcsolattarto pontként szolgal a felugyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kerdésben konzultacisét folytat vele.

e Az adatvédelmemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan boviti,
részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

e Feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez szlikséges terjedelemben az intézmenyben kezelt
valamennyi személyes és kulénleges adatba betekinthet.

e [eladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé

kotelezettség terheli.

Kiegészité informacidk

o Nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmeényi honlapon kozzé kell tenni.
e A tevékenységének vegzéséhez szukséges adminisztrativ feltételeket és a munkakorulmeényeket

az igazgato koteles biztositani.

Jelen munkakérileiras-kiegészités ........ €V ... NONAP ...... Napjan |ép életbe, és a megbizas

megszlnéséig érvényes.

PH munkaltaté

A munkakarileiras-kiegészitésben foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakdorileiras-kiegészités egy peldanyat atvettem.

munkavallalé
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17. lgazgato

Az igazgatdi feladatok elldtasa a ... tanévben.

Az igazgatoi feladatok ellatasaért a pedagdgust az alap munkabérén feldli juttatas illeti meg, amelynek

0SSZege ... Ft/ho.

Szervezeti felettese: Fenntarté

Szukséges képzettség: Féiskola/Egyetem szakiranyu és intézményvezetdi képesités, B2 szintd angol
nyelvtudas

Helyettesités: tagozatvezeték, tanulmanyi Ugyintézék, munkakozosség vezeték, Fenntarts

Az igazgaté a pedagdgus munkakoéri feladatain tul az alabbiakért felel:

* Aziskoldban folyé teljes pedagdgiai-, oktatasi-, és nevelési munka mindsége és hatékonysaga

® Iskola hivatalos képviselete, aldiras

® Belsé ellenérzési rendszerek mukédtetése, éves munkatery alapjan (az ellenérzésbe bevonhaték
az érintett tagozat- és munkakozdsségvezetdk)

* Aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

® Akovetkezé tanév tantargyfelosztasa

® Az Ujkollégak kivalasztasa, dontéshozatal a fennta rtoval kozosen

* Pedagogusok értékelése, 6ralatogatasok, munkafegyelem (6rakezdés- és befejezés stb.)
ellenérzése

* Tagozatvezetdk-, a munkakozosség vezeték, tanulmanyi Ugyintézék és az iskolatitkar munkaja,
tevékenységének kdzvetlen koordinalasa

* Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

* Atanulé- és gyermekbalesetek megelézése, az iskolai egeészseglgyi szlrések megszervezése

e Erettségivizsgak, nyelwvizsgdk, Cambridge vizsgak el6készitésében kozremuikodés, esetleges
szervezes, a bizottsagok beosztasa

® Iskolai tematikus hetek, programok (kirandulasok, kulfoldi tanulmanyutak, kiallitasok,
Unnepségek, szalagavaté, ballagas stb)), rendezvények (Nyilt nap stb.)

* Iskolai projekthetek szakmai munkajanak osszefogasa

* pedagdgusok teljesitményértékelésének koordinalasa

e Kozbsségi szolgalat koordinalasa-a tanulmanyi Ugyintézével kézésen

e Konyvtaros munkéajanak kézvetlen irdnyitasa

* Szakmai napok, pedagdgus tovabbképzések

* Elektronikus naplé adminisztraciéjanak ellendrzése

e Tankonyv rendelésben valé kozremuikédés

* Tanulok értékelése, bizonyitvanyok, riportok

¢ Tanulmanyi versenyeken valé részvétel biztositasa
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e Belsé és kulsé szabalyzatok, és az azokban foglaltak betartasa/betartatisa
e Tanari ugyelet
* Munkalgy-az iskoldban alkalmazott dolgozdkra nézve

e Szakjanak megfelelé tantargy tanitasa, heti-csoportra vagy osztalyra meghatarozott éraszéamban

Kinevezési, felmentési, fegyelmi felelésségre vonasi és bérezési, jutalmazasi Ugyekben az igazgaté és a
fenntarto kézosen déntenek.
Jogkérét esetenként vagy az Ugyek meghatarozott kérében a tagozatvezetdkre vagy az iskola mas

alkalmazottjara atruhazhatja.
18. Cambridge Teacher
(Description of duties in addition to the basic teacher job description.)

Qualification requirements:

-Teaching Certificate for relevant subjects (English, Science, Maths etc.)

-ESL, TESOL or TEFL certification is highly recommended

-1-3 years of work experience as a classroom teacher (in individual cases ESL Teacher, English teacher or a
similar position in a reputed educational institute might be accepted)

-Knowledge of various teaching technigques and methodologies

-C1 (Hungarian classification level] level English language knowledge

Duties:;

e Plan, organize and provide instruction in English that are aligned with Cambridge Curriculum and
School standards

e Develop and deliver lesson plans that utilize a broad range of appropriate teaching techniques
and strategies

e Address all aspects of communication through appropriate instruction that develops each
student’s knowledge and abilities in appropriate grade levels and subjects

e Administer academic assessment for the purpose of evaluating students’ progress (especially
Cambridge Internal Examinations) for meeting academic learning targets and progress in
knowledges acquisitions

e Perform other duties as may be assigned by the principal or Cambridge Coordinator or another

superintendent
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19. Tanulmanyi Ugyintézsé

Szervezeti felettese: TagozatvezetSk(Munkaltats: Igazgato)
Munkaid6: 40 6ra, hétfétdl péntekig 8:00-14:00 kézétt, heti 10 éra szabad drakeret(ezt lehet itt tolteni vagy

home-officeban)

aug.21-jun.30 kozotti idészakban, iskolai szlnetek alatt szabadsaggal

SzUkséges képzettség: érettségi, szakirany( képzettség, B2 szintd angol nyelvtudas

Helyettesités: iskolatitkar, pedagogus munkatérsak, pedagdégiai asszisztensek, tagozatvezeté

Eeladatok:

Adminisztrdcio

Teljes tanulmanyi adminisztracié a tagozaton/tagozatokon egyiittmUkédve és rendszeresen
egyeztetve a tagozatvezetével. Elektronikus naplé rendszerrel (eKréta) kapcsolatos Uigyintézés:
szukséges tartalmak feltoltése, ellenérzése, tantargyfelosztas, csoportbontas, érarend stb.
Kapcsolattartas a sziikséges munkavallalékkal (pl. iskolatitkar, pedagégusok stb.) a témakérben
Diakokkal és szuleikkel valé telefonos-, emailes- vagy személyes kapcsolattartas, tajékoztaté
alkalmak, fogadddrak szervezése

A relevans tagozati e-mail cim (lowersecondarv@crescola.hu és uppersecondary@cr ola.hu)

folyamatos felugyelete, levelek Mmegvalaszolasa, szUkség esetén tovabbitasa a megfelels félnek
Tanulészoba?

A Tankonyv rendelés megosztott halézati file hataridéig valé feltéltése a
munkakézosségvezetékkel és a tagozatvezetdvel vald egyeztetés alapjan. Majd a tartalom
jévahagyatéasa - vagy szikség esetén korrigalasa- az igazgatéval, Kapcsolattartas a témakorben a
szUkséges felekkel -iskolatikarral is-
VédénéveIz’lskolaorvossaUFejlesztépedagégussalflskolapszicho!égussal valé kapesolattartas
(szervezés, idébeosztasok, hianyzasok, stb.)

Fejlesztések, korrepetalasok, tehetséggondozasok felmérése és lebonyolitasdnak szervezése,
tanarokkal és szulSkkel vald egyeztetése, ezek folyamatos nyomonkévetése

Szakkoroket ellaté pedagégusokkal, kilsés vallalkozékkal valé kapcsolattartas az idébeosztasok,
iskolai kozos programok, elmaradasok, hia nyzasok tekintetében, Szakkdrok szervezésében vald
kézremuikodés.

Kompetencia mérések szervezése, adatok tarolasa, eredmények 6sszegylijtése és kommunikaldsa
iskolai statisztikakhoz

Specialis fejlesztések felmérésének és lebonyolitasanak szervezése, kapcsolattartas a sz kséges
felekkel, szUl6kkel

Tanulmanyi elérehaladas dokumentalasa (értékels lapok, tracking system kereteinek biztositasa,
felGgyelete), értékelési sablon kitsltésének koordinglasa

Tanulmanyi versenyeken valé részvétel megszervezesében valé kozremikodés, jelentkezések

adminisztracidja

140



Creascola Két Tanitasi Nyelvl Altaldnos Iskola és Nyolcosztélyos Gimnéazium
Szervezeti Mlkodési Szabéalyzata Hatalyos: 2024. szeptember 1-t6l

Tehetséggondozas és korrepetalasok szervezése, kapcsolattartas a szUkséges felekkel

“Specialis igényu tanulék” informacids tablazatanak vezetése, szakvélemények bekérése, tarolasa,
adatbazis frissitése, kapcsolattartas a fejleszté pedagégussal, az iskolapszicholégussal és a
munkakozosség- és tagozatvezetvel

Fegyelmezési szabalyok betartdsdnak monitorozasa, kitiltasok/fegyelmi eljarasok stb. szervezése, -
lebonyolitasa, -felUgyelete, -nyilvantartasa. SzUkséges felekkel valo kapcsolattartas stb.

Crea Values rendszer mukodtetésében valé adminisztracios segitség, pedagogus és
munkakézésség vezetd munkatarsakkal vald kapcsolattartas, oklevelek létrehozasanak szervezése
stb., szultkkel valo kommunikacio

Secondary tagozatokon “Rendek” rendszerének szervezése, nyilvantartasa, osszefogasa???
Tanulmanyi értekezleteken valé jelenlét, jegyzékonyv készitése, korbeklldeése a szlkséges
munkatarsaknak

KozremUkodés nyelwizsgak, belsé vizsgak szervezésében, adminisztraciojaban

Adatszolgaltatas a kollégak szamara (pl. hidnyzasokrél étkezéshez, szakkorok lemondasahoz stb.)
Kozremlkodés a pedagogus szakmai napok szervezeseben

Cambridge iskolakkal vald kapcsolatépités és kapcsolattartas céljabol egyGttmikodés a szlkséges
munkatarsakkal, vezetokkel

A Secondary tagozatokon az Erasmus+ nyertes palyazatok kezelése, talalkozok szervezése,
pénzugyi elszamolasban és palyazatirasban valé részvétel (a palyazatiras évente 1 alkalommal)

A kalfeldi munkavallalok szamara segitség a mindennapi magyarorszagi Ugyek intézésében,

pl. elkisérni 6ket kulsds helyszinekre ugyintézés céljabdl, stb.

Szukség esetén angol nyelvi forditas

Minden egyéb asszisztensi, irodai vagy adminisztratori jellegul tevékenység, amelyre a felettese

kllon utasitas alapjan megkéri munkavallalot

Szervezeti feladatok, egylttmikodes, kozossegfejlesztés

A tevékenységi kort érintd értekezleteken valo aktiv részvetel, javaslattétel, szakmai hozzaszélas
stb., szUkség esetén jegyzokonyyv készités és korbekuldés a résztvevok kozott

Az iskolai szabalyzatokban (pl. Hazirend, Tanari kézikonyv, Szuléi Kézikényv, SZMSZ stb.) foglaltak
rendszeres nyomonkovetése és a benne foglaltak betartasa/betartatasa

Részvétel az iskola altal szervezett szakmai napokon, relevans tréningeken, csapatépité
programokon

Kozrem(ikodés a tagozat/iskola altal szervezett kGzosségi programok megszervezésében,
lebonyclitasaban, és részvetel a programokon

Részvétel és/vagy kozremukodés az iskola altal szervezett marketing eseményeken (pl. Nyilt Nap,
Kiallitasok, Kirandulasok stb.), szikség esetén tanitasi idén kivul vagy -félévente legfeljebb egyszer
- szombati napon is

Az iskola j6 hirnevének elGsegitése, fenntartasa

Az iskola munkatarsaival valé kolcsonos tisztelet szerinti viselkedés.
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* Szakmai egyUttmUkédés a pedagégus tarsakkal, az adminisztraciés- és egyéb munkatarsakkal

* Pozitiv hozzaéllassal aktiv szerep vallalasa a j6 szervezeti kultira kialakitasaban és terjesztésében,
az Uj munkatdrsak beilleszkedésének segitése

® Atagozaton kivitelezendé mérések (kompetencia, fizikai allapot, belsé mérések stb.) és vizsgak
(nyelvvizsga, belsé Cambridge vizsga stb.) szervezésében valé aktiv koézremikodés, fellgyelet,
koordinacié, Nyilvantartasok vezetésének, az adatok tarolasanak, az eredmeények
osszegyljtésének és kommunikalasanak a megszervezése, fellugyelet, koordinalasa. A szUkséges

statisztikak elkészitése vagy abban valé aktiv kézremiikédés.

20. Tanulmanyi ugyintézé - kiegészité munkakér (Primary tagozat)

Szervezet| felettese: Tagozatvezetd (Munkaltaté: Igazgatd)
Munkaidé: részmunkaidé, heti 20 éra, hétféts| péntekig 8:00-16.00 kézott, rugalmas beosztassal.
SzUkséges képzettség: érettségi, szakirany képzettség, B2 szintli angol nyelvtudas

Helyettesités: iskolatitkar, pedagogus munkatarsak, pedagdgiai asszisztensek, tagozatvezetd

Feladatok:

Adminisztracio
¢ Tanulmanyi adminisztracié a tagozaton egylttmiikodve és rendszeresen egyeztetve a
tagozatvezetdvel. Elektronikus naplé rendszerrel (eKréta) kapcsolatos ugyintézés: szukséges
tartalmak feltoltése, ellenérzése a pedagdgus munkatarsakkal valé egyeztetés alapjan.
Kapcsolattartas a szikséges munkavallalékkal (pl. iskolatitkar, pedagégusok stb.) a témakérben
* Diakokkal és szuleikkel valé telefonos-, emailes- vagy szemeélyes kapcsolattartas, tajékoztaté
alkalmak szervezése

* Atagozati e-mail cim (primary@creascola.hu ) folyamatos fellgyelete, levelek megvalaszolasa,

szUkseg esetén tovabbitasa a megfelels félnek

* A Tankdnyv rendelés megosztott halézati file hatariddig valé feltéltése a munkak&zosség
vezetSkkel és a tagozatvezetével valo egyeztetés alapjan. Majd a tartalom jévahagyatasa - vagy
szUkség esetén korrigaldsa- az igazgatéval. Kapcsolattartas a témakérben a szukséges felekkel -
iskolatitkarral is-

* Védénével/iskolaorvossal/Fejlesztépedagsg ussal/iskolapszicholégussal valé kapcsolattartas
(szervezeés, idébeosztasok, hianyzasok, stb.)

* Fejlesztések, korrepetalasok, tehetséggondozasok adminisztracios Ugyintézése: felmérés
szervezese, lebonyolitas szervezése, pedagégusokkal és sziilékkel valé egyeztetés és
kommunikacid, folyamatos nyomonkévetés és nyilvantartas

¢ Szakkoroket ellatd pedagégusokkal, kilsds vallalkozokkal valé kapcsolattartas az idébeosztasok,
iskolai kozos programok, elmaradasok, hianyzasok tekintetében. Szakkérék szervezése.

* Atagozaton a segité munkatars munkajanak a fellugyelete
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Kompetencia mérések szervezésében vald kozremuakodeés, adatok tarolasa, eredmények
Osszegyujtése és kommunikalasa iskolai statisztikakhoz

Specidlis fejlesztések felmérésének és lebonyolitdsanak szervezése, kapcsolattartas a szukséges
felekkel, szulokkel

Tanulmanyi elérehaladas dokumentalasaban vald adminisztracios seqgitség, értékeld sablonok
pedagdgusok altali kitoltésének koordindlasa, rendszeres egyeztetés a munkakozosség vezetdkkel
és tagozatvezetovel

Tehetséggondozas és korrepetdlasok szervezésében valo adminisztracios segitség, kapcsolattartas
a szukseéges felekkel

"Specialis igényl tanuldk” informacios tablazatanak vezetése, szakvélemények bekérése, tarolasa,
nyilvantartasa, adatbazis frissitése, kapcsolattartas a fejleszté pedagégussal és az
iskolapszichologussal

Fegyelmezési szabalyok betartasanak monitorozasaban valé adminisztracios segitség,
kitiltasok/fegyelmi eljarasok nyilvantartasa, nyomon kovetése, Szukséges felekkel valo
kapcsolattartas

Crea Values rendszer mukodtetésében vald adminisztracios segitség, pedagdgus és
munkakozosség vezetd munkatarsakkal valo kapcsolattartas, oklevelek |étrehozasanak szervezese,
szulokkel valé kommunikacio

Tanulmanyi értekezleteken valé jelenlét, szikség esetén jegyzokonyv készitése és elkuldése a
szukséges munkatarsaknak

Koézremukodeés nyelvvizsgak, belsé vizsgak szervezésében

Adatszolgaltatas a kollégak szamara (pl. hianyzasokrdl étkezéshez, szakkorok elmaradasahoz stb.)
Kozremikodés a pedagdgus szakmai napok szervezésében

Cambridge iskolakkal valé kapcsolatépités és kapcsolattartas céljabdl egyuttmuikodés a szUkséges
munkatédrsakkal, vezetokkel

Szlikség esetén angol nyelvi forditas

Minden egyéb asszisztensi, irodai vagy adminisztracios jellegl tevékenység, amelyre a felettese

kulon utasitas alapjan megkeéri munkavallalot

Szervezeti feladatok, egylttmukodes, kozossegfejlesztés

A tevékenységi kort érintG értekezleteken vald aktiv részvétel, javaslattétel, szakmai hozzaszolas
stb., szUkseég esetén jegyzokonyv készités és korbekUldés a résztvevok kozott

Az iskolai szabalyzatokban (pl. Hazirend, Tanari kézikonyv, Szuléi Kézikonyv, SZMSZ stb.) foglaltak
rendszeres nyomonkovetése és a benne foglaltak betartasa/betartatasa

Részvetel az iskola altal szervezett szakmai napokon, relevans tréningeken, csapatepito
programokon

Kozremiikodeés a tagozat/iskola altal szervezett ktzosségi programok megszervezésében,
lebonyclitasaban, és részvétel a programokon

Részvétel és/vagy kozremuikodés az iskola altal szervezett marketing eseményeken (pl. Nyilt Nap,

Kiallitasok, Kiranduldsok stb.), szUkség esetén tanitasi idon kivul vagy -félévente legfeljebb egyszer
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- szombati napon is
® Aziskola jo hirnevének elésegitése, fenntartasa
* Aziskola munkatarsaival valé kolcsénos tisztelet szerinti viselkedés.
® Szakmai egylttmUikodés a pedagégus tarsakkal, az adminisztraciés- és egyéb munkatarsakkal
® Pozitiv hozzaallassal aktiv szerep vallalasa a j6 szervezeti kultira kialakitasaban és terjesztésében,

az uj munkatarsak beilleszkedésének segitése

21. Marketing munkatars

Szervezeti felettese: Igazgaté(Munkaltats: lgazgatd)

Munkaidé: 40 6ra, hétf6tél péntekig 8:00-16:00 kézott, heti 10 éras rugalmas munkaidSkeret engedélyezett
(otthoni munkavégzésre).

Szlkséges képzettség: szakirdnyu képzettség, B2 szintl angol nyelvtudas

Helyettesités: Iskolatitkar, Admission munkatérs

el tok:

Adminisztrdcic

e Iskola honlapjanak kezelése, karbantartasa, tartalom feltoltése, aktualizalasa az Iskola arculatanak
megfeleléen, kapcsolattartas a beszallité informatikai cegekkel

e Iskola honlapjan lévé belsés (jelszéval védett) szulsi felilet létrehozasa, kezelése, karbantartdsa az
Iskola arculatanak megfeleléen, kapcsolattartas a beszallité informatikai céggel

e Munkavéllalok szamadra létrehozott belsds Intranet feldlet létrehozasa, kezelése, tartalmakkal valé
feltdltése, kapcsolattartas a beszallité informatikai céggel

e Uj belépd munkatarsaknak email cim igénylése az informatikai beszéllité cégtél, kapesolattartas a
témakorben a sziikséges felekkel

® Azlskola marketing kampanyainak, reklamainak, bemutatkozé anyagainak, egyéb
megjelenéseinek (pl. iskolai hirlevél stb.) a kitalaldsa és megszervezése az Iskola arculatahoz
illeszkedve

® Azlskola social media felUleteinek (Facebook, Instagram, Youtube stb.) folyamatos téltése,
aktualizalasa, felugyelete, posztok/hirdetések létrehozasa stb. az Iskola arculatanak megfeleléen.
Ezzel kapcsolatban a munkakozosség vezeték osszefogasa és vellk valé folyamatos
egylttmikodés.

e |Iskola marketing kiadvanyainak, hirdetéseinek, a honlap/social média feltleteinek és egyéb
megjelenéseinek a grafikus munkainak a megszervezése, kisebb jellegli grafikai munkak
elkészitése

® Azlskola rendezvényeinek (Nyilt Napok, Iskolai tinnepségek, Iskolagytilések, Iskolai kiallitdsok stb.)
és egy€b programjainak (pl. szakmai napok, kirdndulasok stb.) megszervezése és/vagy azok
lebonyolitasaban valé aktiv kézrem(ikédés, egylttmukaédes a feladatban résztvevé egyéb
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munkatarsakkal

* |skolai eseményeken valo fotdzasok, pedagoguscok fotdinak bekérése, rendszerezése, tarolasa.
Fotok felhasznalasa a megfeleld fellleteken és marketing anyagokban

e Az liskola épulletei dekoracigjanak (arculati és Unnep specifikus) megszervezése az éves rendezvény
terv alapjan, kivitelezése, szUkség esetén mas munkatarsak vagy kllsés véllalkozés segitségével.

o Csoportos belsé (alkalmazottak) és kulsd (szulok) e-mailes levelezési listak |étrehozasa,
aktualizélasa (google group)

e Eves Elégedettségi kérdéivek megszervezése, lebonyolitasa, kiértékelése, eredmények
kommunikalasa a megfelelé partnereknek és fellleteken

e Tanulok és Uj tanarok éves fotdzasanak megszervezése és az évkonyv megszerkesztése,
nyomtatasa, eladasok koordinalasa

e A Creascola marketing templates megosztott halézati file anyagainak (logds dokumentum minta,
logds oklevél minta, logos orarend minta, évkozi értékelések minta, logds dolgozat template, email
alairas, ppt, felvételi lapok, kulénbozd méreti/részletezettségl logok, év eleji osztalyszintd szulbi
tajékoztaté email minta, egyéb kozhasznalati marketing anyagok stb.) feltoltése, havi
rendszerességu aktualizalasa, kezelése, biztonsagi mentések készitése 3 havonta. Kapcsolattartas
es fellUgyelet a témakoérben.

e Az lskola egységes osztalyszintd szuldi tajékoztato emailjeinek altalanos megszovegezése,
korbeklldése a szervezeten belll, illetve az iskola téjékoztatd emailjeinek (beleértve a rendszeres
hirleveleket) a megszovegezése, kikuldése a szulék felé

e Eves “Tanév Rendje" dokumentum tervezet el6készitése, kozremUkodés a feladatban résztvevé
tobbi munkatarssal

e Azliskola belsé dokumentumainak (szabalyzatok, szerzédések, felvételiztetési és beiratkozasi
anyagok stb.) és egyéb elektronikus anyagainak (prezentaciok, szuléi tajékoztatok, email alairasok,
megosztott halézati file-ok/template-k, honlapon és jelszavas szUléi fellleten l1évé anyagok stb.) a
megformazasa, kulalakjanak harmonizalasa az Iskola arculatanak megfeleléen, és ezek
megfeleléségének folyamatos ellendrzése, aktualizalasa

e Az lIskola arculatanak valé medgfelelés folyamatos ellendrzése minden témakorben, esetlegesen
szukseges beavatkozasok, javitéasok, aktualizalasok megtétele

e HR hirdetések megszervezeése, az iskolai arculathoz illeszkedden

e Szérdajandékok kitaldlasa, beszerzésének/gyartasanak megszervezése

e Egyenruha rendelések-probalasok koordinalasa, egylttmukodeés az admission munkatarssal,
kapcsolattartas a beszallité céggel

e GDPR koordinatori feladatok, kapcsolattartas a kulsos jogasszal, honlapon kételezéen
megjelenitendé elemek fellgyelete

e Szukség esetén angol nyelvi forditas

e Minden egyéb marketing vagy irodai-adminisztracios jellegli tevékenység, amelyre a Fenntarté

kulén utasitas alapjan megkéri munkavallalot és egyeztet vele.

Szervezeti feladotok, egyuttmukodes, kézdsségfejlesztés

e Atevekenyséegi kort erintd ertekezleteken valo aktiv részvétel, javaslattétel, szakmai hozzaszolas
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stb, szlkség esetén jegyzékonyv készités és korbekiildés a résztvevok kozott

¢ Aziskolai szabdlyzatokban (pl. Hazirend, Tanari kezikonyv, SzUlGi Kézikényv, SZMSZ stb.) foglaltak
rendszeres nyomonkovetése és a benne foglaltak betartasa/betartatasa

e Részvétel az iskola altal szervezett szakmai napokon, relevans tréningeken, csapatépité
programokon

o Kozremlkodés a tagozat/iskola altal szervezett kozésségi programok megszervezésében,
lebonyolitdsaban, és részvétel a programokon

e Részvétel és/vagy kozremuikodés az iskola altal szervezett marketing eseményeken (pl. Nyilt Nap,
Kiallitasok, Kirandulasok stb.), szilkség esetén tanitasi idén kivil vagy - félévente legfeljebb egyszer
- szombati napon is

e Aziskola jé hirnevének elésegitése, fenntartasa

® Aziskola munkatarsaival valé kélcsonés tisztelet szerinti viselkedés.

e SzakmaiegylttmUikodeés a pedagdgus tarsakkal, az adminisztracids- és egyéb munkatarsakkal

® Pozitiv hozzaallassal aktiv szerep vallalasa a j6 szervezeti kultra kiala Kitasaban és terjesztésében,

az Uj munkatarsak beilleszkedésének segitése

22. Admission munkatars

Szervezeti felettese: Fenntarté (Munkaltaté: Fenntartd)
Munkaido: részmunkaidé, 20 éra, hétfatél péntekig 8:00-16:00 kézétt, rugalmas idébeosztassal.
Szukséges képzettség: érettségi, szakiranyu képzettség, B2 szintl angol nyelvtudas

Helyettesités: iskolatitkdr, marketing munkatérs

Feladatok:

Adminisztrécio

® Azlskoldba vald felvételi eljarasok szervezése és az ahhoz kapcsolodd kommunikacids feladatok
ellatasa, kapcsolattartas a szUldkkel

® Kozremukodeés a beiskolazasi terv kialakitasaban (révid és 2-3 éves kozéptavd)

e Az admission@creascola.hu email ¢im folyamatos felUgyelete, levelek megvalaszolasa, szlUkség
eseten tovabbitdasa a megfelels félnek

® Azliskola honlapjan Iévé felvételirél szolé rész tartalmanak medgirasa, folyamatos aktualizalasa,
kapcsolattartds a marketing munkatérssal a témaban. Elektronikus jelentkezési form
megszervezése, aktualizalasa.

e Felvételi eredményekrdl sz616 iskolai formanyomtatvanyok (Ertékels lap) kitéltése, alairatasa és
megkulldése a szUl6k részére

* Felvételi dijakrol sz6l6 szamlakkal kapcsolatos informacié megkuldése a pénzugyes munkatarsnak

® Nyilt Napokkal és Iskolalatogatasokkal kapcsolatos kommunikéacids feladatok ellatasa,
kapcsolattartas a szulékkel

® Heti/kétheti rendszerességgel az Iskolalatogatasok alkalmaval az Iskola épiileteinek, tanulmanyi és
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egyéb programjainak bemutatasa magyar/angol nyelven

Az Iskola Nyilt Napjainak a szervezésében és lebonyolitasaban vald aktiv kozremukodés,
egyuttmukodés a feladatban résztvevs egyéb munkatarsakkal

Az Iskola egyéb rendezvényeinek, programjainak a lebonyolitdasaban vald aktiv kdzremuikodeés,
egylttmukodés a feladatban résztvevo egyeb munkatarsakkal

Az Iskola dekoracios munkajaban vald kézremukodeés

Felvételi eljarasok megszervezése, lebonyolitédsban vald aktiv részvétel, egyluttmukéddés a
pedagoégusokkal, munkakozosséqg vezetdkkel, tagozatvezetokkel. Szuldkkel valé kapesolattartas.
Felvételi hatarozat kikuldése.

A tanulmany: megallapodasok szuléknek valod kikuldése elektronikusan és felvildgositas nydjtasa a
tamogatasi lehetdségekrdl.

A Prospective students data megosztott haldzati file heti rendszeressegu aktualizalasa, kezelése,
biztonsagi mentések készitése 3 havonta

Az Admission templates (értékeld lapok, sablon levelek stb.) megosztott haldzati file havi
rendszerességl aktualizalasa, kezelése, a felvételi eljarasban hasznalt dokumentumok (felvételi
értékelok, kérdoivek, szuldi tajékoztatok stb.) feltoltése, biztonsagi mentések készitése 3 havonta
Iskolai szakkorok és nyari tdborok megszervezése, szulok felé vald kommunikacio (google Crlap)
lebonyolitasa, egyuttmuikodeés a szukséges munkatarsakkal a témaban

Egyenruha rendelések-probalasok koordinalasa, egyuttmukodés a marketing munkatarssal.
Kapcsolattartas a szulékkel.

Szukseég esetén angol nyelvi forditas

Minden egyéb irodai vagy munkatarsi jellegl tevékenység, amelyre a Fenntarto kulon utasitas

alapjan megkéri munkavallalét

Szervezeti feladatok, egyuttmUikodes, kozésségfejlesztés

A tevékenységi kort érinté értekezleteken valo aktiv részvétel, javaslattétel, szakmai hozzaszolas
stb., szUkség esetén jegyzékonyv készités és korbeklldés a résztvevok kozott

Az iskolai szabalyzatokban (pl. Hazirend, Tanari kézikdnyv, Szulgi Kézikonyv, SZMSZ stb.) foglaltak
rendszeres nyomonkovetése és a benne foglaltak betartasa/betartatasa

Részvétel az iskola altal szervezett szakmai napokon, relevans tréningeken, csapatépité
programokon

Kézremkodés a tagozat/iskola altal szervezett kézosségi programok megszervezésében,
lebonyolitasaban, és részvétel a programokon

Részvétel és/vagy kozremUkodés az iskola altal szervezett marketing eseményeken (pl. Nyilt Nap,
Kiallitasok, Kiranduldsok stb.), szlkség esetén tanitasi idon kivul vagy -félévente legfeljebb egyszer
- szombati napon is

Az iskola jo hirnevének elésegitése, fenntartasa

Az iskola munkatarsaival valé kolcsénos tisztelet szerinti viselkedés.

Szakmai egyuttmukodés a pedagogus tarsakkal, az adminisztracios- és egyéb munkatarsakkal
Pozitiv hozzaallassal aktiv szerep vallalasa a jo szervezeti kultdra kialakitdsaban és terjesztésében,

az U] munkatarsak beilleszkedésének segitése
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23. Fenntarté

Koltségvetés tervezés €s jovahagyas, éves business plan és éves kéltséghozzajarulas
meghatarozasa

Pénzugyi, kontrolling (NP KFt és Intézmény)

Munkaeré kivalasztasban Veégsé dontés, Tantargyfelosztas és HR terv j6vahagyésa
KozremUkodeés a tanuls felvételi déntésekben szUkség esetén (globilis, tavolsagtarto vélemeény
szUkségessége)

Eves jelentés elkészitése (elmult év értékelése minden év decem ber-januérig, fejlesztések,
eredmeények hangsulyozasa, statisztikak stb.)

Intézményi elégedettség mérés és munkata rsai teljesitményértékelés félévente (februar és junius)
Munkavallalék éves ertékelése, ezek alapjan bér/elSléptetések déntése (sajat munkaszervezet,
intézmény vezetsi vonatkozass ban)

Vezetdi megbeszélések 8sszehivasa, fontosabb pontokrél a megbeszélésjegyzc")kényv

készitésének és korbekuldésének megszervezése, ezek megvaldsulasanak ellenérzése

Szilkséges adatbazisok:

Tablazat megnevezése Felelés

Students data Iskolatitkar
Enrollment templates Iskolatitkar
Stationery order Iskolatitkar
Equipment order Iskolatitkar
IT maintenance Iskolatitkar
Eqguipment maintenance Iskolatitkar

Tankényv rendelés

Iskolatitkar, tanulmanyi Ggyintézék

Hazipénztar nyilvantartas

Iskolatitkar

Employees data

Pénzugyi admin,

Students fees payments

Pénzlgyi admin,

Budget controlling

Pénzlgyi admin,

Creascola marketing templates

Marketing admin.
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Prospective students data Admission admin.
Admission templates Admission admin.
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Legitimacios zaradék 2025

A SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerUl jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha médositasat kezdemeényezi a diakénkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, a szUl6i szervezet, A kezdeményezést és a javasolt médositast az iskola
igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabadlyaival.

A SZMSZ médositasanak hatalyba Iépése: 2025, szeptember 1.

Budabrs, 2025. au i.:tUS 29,

// igazgato

Ph.

Az SZMSZ elfogadasa

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata megtargyalta,
Alairasommal tanusitom, hogy a dia konkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felUlvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott ugyekben gyakorolta,

Budadrs, 2025. szeptember 1.

a diakénkormanyzat elnoke

A szervezeti és mUkédési szabalyzatot az intézmeény sziléi munkak&zossége megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a szUil6i munkakozosség véleményezési jogat jelen SZMSZ
felllvizsgalata soran, a jogszaba lyban meghatarozott Ugyekben agyakorolta.

Budadrs, 2025. szeptember 1.

a szUISi munkakézdsseg elndke



A szervezeti és mukodeési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025, augusztus 29. napjan

. szamu hatarozattal) elfogadta.

hitelesité neveldtestuleti tag hitelesité neveldtestuleti tag

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mUikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

§ (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget haritd rendelkezések
- nyito és zaro taborok

- projekt hét

- nyari szakmai taborok

- a tanulmanyi kiranduldsok részleges tamogatasa,

- kulturalis programok részleges tamogatasa

- versenyeken valo részvetel tamogatasa

- a tobblet orakbol és a csoportbontasokbol eredé plusz terhek (a tantargyfelosztassal
alatamasztott),

- a pedagogus tovabbképzés tdmogatasa vonatkozasaban az intézmény fenntartéja

egyetértési jogkort gyakorolt.

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje az SZMSZ fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Budadrs, 2025, augusztus 29.




