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Iranyadé jogiorrasok

o Az dllamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartisrol szol6 torvény végrehajtasardl (Avr.)

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

(A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (Kt.) — 2013.08.31-ig)

2012. évi CLXXXVIIL. Térvény a koznevelési feladatot ellato egyes onkormanyzati fenntartasu

intezmeények allami fenntartasba vételérol

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmenyek miitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (Tovabbiakban R.)

o A kozalkalmazottak jogallasat szabalyozo torveny 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.),

o A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. térvény

o [6/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl

Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

Jelen egybeszerkesztett valtozathoz az SZMSZ modositasat 2017. december 12-én fogadta el a
nevelQtestiilet, az intézmény vezetdjének javaslata alapjan.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az intézményi
tanacs, a didkonkormanyzat és a sziildi szervezet.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény fenntartdja, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
ellenérzi.

Jelen SZMSZ hatilya a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskoldban az SZMSZ ujabb
modositasig valamennyi az intézményben dolgozé munkatarsra Kiterjed. A Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat, illetve a mellékleteket és fiiggelékeket képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozoja szamara kotelezo.

Az intézmény — mint k6ltségvetési szerv — létrehozasaral, térzskényvi azonosito szamarol,
alapito okiratardl, ellatandé feladatainak szakfeladati rendjéréol [Aht. 7. § — Avr. 5. § (1)-(2)]

Az intézmény 06nall6é torzskonyvi azonosité szammal nem rendelkezik, a Kozép-Pesti Tankeriileti
Kozpont — mint fenntartd és melynek intézményegységeként a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre
Altalanos Iskola miikodik — térzskényvi azonosité szima 799656.

Az intézmény kozvetlen fenntartoi iranyitasat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont latja el.

Az intézmény mitkodtetdje Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont.
A hatalyos alapito6 okirat (Szakmai alapdokumentum) jelen SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato. Ez
tartalmazza az ellatando feladatok szakfeladat szamat és azok megnevezését. Tartalmazza azon torvények

megnevezeését, melyekre figyelemmel az alapité—fenntartd létrehozza az intézményt, illetve amely(ek)
alaptevékenységét, illetve az alapitd okirat tartalmat meghatarozzak.

Az iskola miikédesének rendje [R. 4. §. (1) a.]

Az iskola mikodési rendjének alapja a fenntarto altal kibocsatott szakmai alapdokumentum, melynek
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hatalyos valtozata jelen SZMSZ i. szama meiiékietét képezi.

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfétdl péntekig reggel 6.00 oratdl este 21.00 oraig tart nyitva. Az
iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton
€s vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskola épiiletét a munkaidejét reggel megkezddé gondnok/karbantartd vagy az ezzel a feladattal
megbizott takaritd nyitja, az esti zarast a délutan szolgalatban 1évé gondnok/karbantartd vagy az ezzel
megbizott délutani portas végzi. Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30
ora ¢és délutdn 16.15 o6ra kozott az iskola igazgatodjanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia. A vezetok benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

A tanulok fogadasara meghatarozott id6 hétkdoznapokon 7.00-t61 17.30-ig.

A reggeli nyitvatartas kezdetétél a reggeli tigyelet kezdetéig (6.00-t61 7.00-ig) a szolgalatban 1évé
gondnok/karbantarto a felelés a miikodés rendjéért. Reggel 7.00-to1 7.30-ig — a vezetd beérkezéséig — az
tigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan 16.15-t6l 17.30-ig az esti ligyeletet tartd neveld a felelds.
Késobb az esetlegesen foglalkozast tartd pedagdgus, illetve a szolgalatban 1évé gondnok/karbantartd a
felelds, valamint jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A pedagdgusnak aznapi elsd ordja kezdete eldtt legalabb 10 perccel eldbb meg kell jelennie az iskolaban.
A didkok az els6 6ra megkezdésére be kell érjenek az intézménybe. Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi
tanterv alapjan 8.00 6ra 14.45 kozott kell megszervezni. A tanitési 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek
hossza 6szi és tavaszi idoszakban 15-15-20-10-10 perc, a téli id6szakban 15-15-15-10-10 perc, majd a 7.
ora eldtt 25 perces ebédsziinetet tartunk.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi Ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.15 oraig tart.

A napkozis csoport a déleldtti tanitasi 6rak rendjéhez igazitott ebédeltetés utan 14.45 O6rdig szabadidds
foglalkozasokat tart (megfelel6 id6jaras esetén szabad levegén elt6ltve). A tanulasi id6 14.45-t61 15.50-ig
tart. 15.50-t61 16.00 6raig uzsonnaido.

Az iskolaban reggel 7.30 oratol 8.00 oraig, és az orakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a héazirend alapjdn a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetelharitasi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 6 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes nevelok feleldsségi tertilete az
alabbi épiiletrészekre terjed ki:

Aula-biifé

Foldszinti WC-folyoso + udvar
Emeleti galéria + udvar
Emeleti WC-folyoso

Alsos folyoso 1.

Alsos folyoso 2.

A technika és testnevelési folyosok tigyeletének beosztasa az 6rarend ismeretében az ott tanitd testnevelés
illetve technika szakos kollégak k6zos megegyezésével, az igazgatd jovahagyasaval torténik.

A tanuld a tanitasi 6rdk idején a sziild személyes, vagy irasbeli kérése esetén az osztalyfonok vagy a
napkozis neveld (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatohelyettes) irasos ellenjegyzésével hagyhatja el
az iskola épiiletét.
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Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy helyettese adhat
engedélyt.

A tanodran kiviili foglalkozéasokat 13.00-6ratol 21.00 oraig, vagyis a délutani nyitvatartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ében a neveldi és hivatalos tigyek intézése a titkdrsagon 7.30 oratdl 16.15 oraig, illetve a
gazdasagi irodaban 8.00-t61 16.00-ig torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet — a fenntartdi igények figyelembe vételével — az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a
sziinet megkezdése elott a sziilok, tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A tanitasi sziinetekben az
tigyeletet a fenntartoval tortént egyeztetés alapjan kell szervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért
e atliz- és balesetelhdritasi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel haszndlhatjak. Ez alol csak az
iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intézdk tartézkodhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Iskolai illetve iskolai sportkori szervezésii programhoz sporteszkdzt vagy
sportdltozeket a programot szervezd pedagogus is kiadhat - atvételi elismervény ellenében.

Az iskola helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igényldk csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyen tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézményben csak olyan reklamtevékenység folytathatd, mely a gyermekeknek, tanuloknak sz6l és az
egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve a kozéleti
tevékenységgel fligg 6ssze. Amennyiben a reklamozo a reklamért fizet, a szakmai alapdokumentumnak az
intézmény gazdasagi tevékenységét szabalyozd pontjait is figyelembe véve lehet a reklamtevékenységet
folytatni. Arrdl, hogy a reklamozni kivant tevékenység megfelel-e a fenti feltételeknek az intézmény
vezetdje vagy helyettesei dontenek.

Barminem reklamtevékenységgel, illetve sajtotermék-, és szorolapterjesztéssel kapcsolatosan figyelembe
kell venni a fenntart6d és mikodtetd hatalyos €és vonatkozo rendeleteit, hatarozatait, utasitdsait is.

A pedagédgiai munka belsé ellenérzésének rendje [R. 4. §. (1) b.]

Az iskola vezetése a pedagdgiai munka belsd ellendrzését a kovetkezd szinteken valdsitja meg:
e dokumentumok ellendrzése (naplok, tanmenetek, anyakonyvek, bizonyitvanyok, e-napld
dokumentumok, kimutatasok)
e tanorai foglalkozasok ellendrzése (6ralatogatasok)
e tandran kiviili foglalkozasok ellenérzése (napkdzis szabadiddé ill. tanuldsi foglalkozas,
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tanuloszoba, iskolai sportkor, szakkor, énekiar, ebédeltetés)

e tanul6i munkak ellendrzése

e cgyéb (csoport létszamok, teremdekoracio, iigyelet, adminisztracio-dokumentacio, tanorak
pontos kezdése)

Az évi rendes oralatogatasoknal az 0j kollégakat legalabb tanévenként két alkalommal, a tobbi kollégat
legalabb évente egy alkalommal latogatja az Iskolavezetés. A latogatast az igazgatd és egyik helyettese
végzi, a latogatas idOpontjat el6z6leg — legalabb két munkanappal el6bb — bejelenti Az éralatogatasokat
megbeszElés koveti, melyen a pedagdguson kiviil az 6rat latogatok vesznek részt. Az oOralatogatasrol
feljegyzés €s e-naplobejegyzés késziil.

Esetenként, 6ralatogatasra akkor is sor keriilhet, ha az nem volt elézetesen bejelentve. Ekkor is torekedni
kell arra, hogy legalabb a latogatas napjan az érdekelt pedagogusok értestiljenek a latogatasrol.

Az iskola gyermekvédelmi feleldse(i), az iskola pszichologusa, tovabba az iskola tanuldival foglalkozo
fejlesztépedagogusok az osztalyfonokkel, a tanitokkal, napkozis neveldkkel, szaktanarokkal torténd
egyeztetés utdn szintén latogathatja a foglalkozasokat a tanulok jobb megismerése céljabol, a szakmai
munka elbiraldsa azonban nem feladatuk.

Oralatogatast kezdeményezhet szakmai munka-kozosségvezetd (havi egy-egy alkalommal): feladata a
tapasztaltak alapjan a szakmai konzultacid, tandcsadas.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének adminisztracios feladataiba bevonhatok a munkakdzosség-
vezetdk és osztalyfonokok is. (ellendrzok, naplok vezetése)

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének tervét az éves munkaterv mellékletében kell meghatarozni.

A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel [R. 4. §. (1) c.]

Azok, akik nem allnak semmiféle jogviszonyban az intézménnyel, az iskolaba csak az iskolavezetés
valamely tagjanak engedélyével léphetnek be. Az igy belépdk az iskolai foglalkozasokat csak
intézményvezetdi, vagy helyettesi engedéllyel zavarhatjdk meg. Az engedélyig a varakoz6 a bejarat
eldterében varakozhat.

Helyiségek bérbeadasa esetén a helyiséget bérlé rendezvényére érkezd a bérleti 1d6 kezdete eldtt 10 perccel
Iéphet az intézménybe. A bérleti id6 lejarta utan az intézményt haladéktalanul el kell hagyni.

Az iskola tanulodival azonos feltételek mellett vehetik igénybe az intézmény kijelolt helyiségeit azok a
tanulok, akik a Szent Istvan Kiraly Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény kihelyezett zenedrain kiilsésként
vesznek részt. Benntartozkodasuk azonban csak a zene és szolfézs orak ideje alatt lehetséges.

A portai tgyelet teljesitése: a feliigyeletet a szolgalatban 1évé technikai munkatarsak latjak el
intézményvezetdi kijelolés alapjan.

A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetbk kozotti feladatmegosztds, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek k6zotti kapcsolattartas rendje [R. 4. §. (1) e.]; [Aht. 10. § (5)] [Avr. 13. § 1. g]

Az intézményt fenntartd és miikodtetd (Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont) altal rendelkezésre bocsatott
hatarozatokat az intézményben alkalmazottak engedélyezett Iétszamarél az SZMSZ 2. szami
mellékletében helyezziik el.

Az iskola szervezeti egységei

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola intézményegységgel, tagintézménnyel nem
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rendelkezik, egyetien telepheliyei rendelkezik, tehat tovabbi szervezeti egységekre nem o0szthato,
egyetlen szervezeti egységet képez.

Evfolyamai alapjan, illetve feladatellatasanak specialitasai alapjan miikodése tagolhaté a kovetkezéképp
(a felsorolas elemei nem alkotnak 6nallo szervezeti egységeket):

e alsé tagozatra, ¢lén az alsds tagozatvezetd igazgatohelyettes all (+napkozi iranyitasa)
o felsé tagozatra, €lén az felsOs tagozatvezetd igazgatdhelyettes all (+tanuldszoba iranyitasa)

Az intézménynek, mint egységes szervezeti egységnek a miikodését kozvetleniil segitik az egyéb dolgozok
(oktato-neveld munkat segité alkalmazottak, konyvtaros-tanar, titkarsag dolgozodi, egyéb technikai

alkalmazottak).

A tovabbi fliggelmi viszonyaikat a 3. szamu melléklet — az intézmény szervezeti abraja — tartalmazza

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak.

Az igazgatod (intézményvezetd) az Nkt. 69.§-ban szabalyozott jogkdrok és feleldsségi teriiletek mentén latja
el feladatat. Az Nkt. 69.§ (1) f) pontja alapjan ellatja az intézmény, (ezen beliil a nevelGtestiilet)
képviseletét, kiilonosen a fenntarté-miikodtetd, az iskolahasznalok, az iskola kozvetlen és kozvetett
partnerei, a média képviseldi felé. Az iskola Educatio Puerorum (Gyermeknevelés) Alapitvanya esetében
ellatja az Alapito neveldtestiileti oldalanak képviseletét.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai a kovetkezok:
e igazgatohelyettesek (magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottak)
o iskolatitkar, intézményi koordinator

Az iskola felel6s vezetdje az igazgato, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntart6-miikodtetd, valamint az
iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa jogszabalyokban megfogalmazott modon
¢és idOtartamra torténik.

Az igazgaté munkdjat az alabbi igazgatohelyettesek segitik.
e alsés tagozatvezetd igazgatohelyettes
o felsds tagozatvezetd igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének Kikérésével az igazgatd adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa lehet.

Az 1gazgatohelyettesek €s az igazgatd tobbi kozvetlen munkatdrsa munkdjukat munkakdri leirasok,
valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgatd tavollétében azon igazgatohelyettes intézkedhet teljes helyettesitési jogkorrel, akinek a
munkakori leirdsdban ez a felhatalmazas szerepel.

Az igazgatdsag rendszeresen (hetente egyszer) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

”__r

Az iskola kibévitett vezetosége

igazgatd

igazgatohelyettesek

szakmai munkakozdsségek vezetoi

a diakonkormanyzat vezetd pedagogusa
szabadid6-szervezd
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e kozalkalmazotti tanacs elnoke és tagjai
o szakszervezet(ek) vezetdje, amennyiben relevans
e gyermekvédelmi felelds(6k)

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A véleményezésnél az egyes véleményezoknél figyelemmel kell lenni arra, hogy milyen kort képvisel a
jelzett tag. (pl. a KAT elnokének véleményénél figyelembe kell venni, hogy a teljes kdzalkalmazotti kor
véleményét szblaltatja meg.)

Az iskola kibovitett vezetdsége tanévenként legalabb kétszer iilésezik. A munkakozosség vezetdkkel
minden honap els6 keddjén szerveziink megbeszélést. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az

iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld €s vezeti.

Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata esymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az alabb felsorolt k6zosségek révén és modon érvényesithetik.

A iskolai alkalmazotti (kdzalkalmazotti) kozOssége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo, dolgozokbol
tevodik Ossze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a jogszabalyok (Mt., Kjt. és a hozzajuk kapcsolodd rendeletek) valamint az intézmény
Ko6zalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

Tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, a konyvtaros-tanar, valamint az
oktatd-neveld munkét kdzvetleniil segitd alkalmazottak koziil azok, akiknek felséfoku végzettségiik van.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel rendelkezik. A nevelbtestiilet
véleményét a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben ki kell kérni. A neveldtestiilet véleményt
nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet a kdvetkezo értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet

tanévzar6 értekezlet

félévi és tanév végi osztalyozo értekezletek

havi munkaértekezletek

munkatervben tervezett nevelési értekezlet(ek)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a kéri, illetve ha
az iskola igazgatdja vagy az iskola tagabb vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:



klik035062001/00752-1/2022 [P

e anevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
¢ a neveldtestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszert
szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is
donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A tantestiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok miatt
csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete

also tagozat neveldinek értekezlete

napkozis nevelok értekezlete

fels6 tagozat neveldinek értekezlete

osztalyfonokok értekezlete tagozatonként (also/felsd)

A neveldtestiilet és az igazgatosag kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott pedagdgus
vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatdsag iilései
o az kibdvitett vezetdség iilései
o akiilonbozo értekezletek, megbeszélések, stb.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tantestiileti szobaban elhelyezett hirdetdtabla irasbeli
tajékoztatoin és/vagy elektronikus levélben értesiti a neveldket.

Az iskolavezetéség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés
hatarozatair6l, dontéseirdl
e az iranyitasuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé

A neveldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjlk illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosdggal, az iskola vezetdségével és az
Iskolaszékkel.

A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
e alsos munkakozosség 1. (tagjai az elsd és a masodik évfolyam osztalytanitoi)
als6s munkako6zosség 2. (tagjai a harmadik és a negyedik évfolyam osztalytanitoi)
napkozis munkakozdsség (tagjai a napkozis neveldk)
osztalyfonoki munkako6zosség (tagjai a felso tagozat osztalyfonokei)
idegen nyelvi munkak6zdsség (tagjai a nyelvtanarok)
real munkakozosség (tagjai a matematikat, kémiat, fizikat, bioldgiat, informatikat, technikat
9
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tanito felsds nevelok)
e human munkak6zosség (tagjai a magyart €és a torténelmet és miivészeti targyakat tanitd felsos
neveldk)

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek, melyek
kiegésziilhetnek a neveldtestiilet altal a szakmai munkak6zosségekre atruhazott jogokkal.

A szakmai munkakozosségek feladatai szakteriiletiikon beliil:
e szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat
e részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités)
e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez
Osszeallitjak a javito és az osztalyozovizsgak tételsorait és ezeket értékelik
javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok
felhasznalasat
segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat
e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezetdjének személyére
e segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott éves munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkak6zdsség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatanak figyelembevételével az igazgatd
bizza meg.

A munkako6zosség-vezetOk munkdajukat munkakori leirds alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes kozosségi feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak, mely munkacsoportokat a nevel6testiilet, vagy az iskolavezetés hozhatja 1étre.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az igazgatd bizza meg, vagy a nevelOtestiilet valasztja.

A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jar6d, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €élén - mint pedagdgusvezetod - az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot evvel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakdri leirds alapjan végzik.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek érvényesitését az iskolai didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetésége, illetve annak
10
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valasztott tisztsegviselo1 érvényesitik.
Az iskolai didkonkormdanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

A tanuldt és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.

Kiadmanyozas és képviselet szabadlyai

Az intézmény dolgozobira és vezetdire vonatkozd érvényes kiadmanyozasi jogkorok torvényekben, Kozép-
Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatéi utasitasokban szabalyozottak. Az intézményben Iétesitett
munkakorokhoz rendelt feladat és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje a
munkakori leirdsokban vannak szabdlyozva. Az intézményi munkakorokhoéz tartoz6 munkakori
leirasokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézményvezeto vagy intézményvezet6-helyettes(ek) akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje [R. 4. §. (1) £.]; [Avr. 13. § (1) g.]; [Avr. 13. § (5) j.]

Az igazgat6-helyettesek — mint az intézmény magasabb vezet6i — az intézményt folyamatosan képviselik a
kovetkez6 kérdésekben:

o Pedagdgiai kérdésekben tanulokkal, sziilokkel, pedagogusokkal

o Kapcsolattartas tanulokkal, sziilokkel,

e Az irdnyitd hatosag és fenntarto-mitkodtetd képviseldivel,

o Egyéb intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, média képviseldivel,
o Alkalmazottakkal kapcsolatos — nem munkaltatoi — kérdésekben,

o Ellen6rzések alkalmaval,

A kinevezés és a munkaviszony megsziintetésének munkaltatoi jogkore esetén a Kdznevelési torvény 2-3.
sz. mellékletében rogzitett munkakorok vonatkozasaban a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak
vonatkoz6 utasitasi szerint kell eljarni. Egyéb munkaltatoi intézkedések megtételére az intézményvezetd
jogosult.

A miukodtetés keretében alkalmazott gazdasagi és technikai munkatarsak munkaltatdja szintén a Kozép-
Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatéja. A munkaltatdi jogok egy részét, utasitasi és ellendrzési jogkort a
Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatodja szabalyozott médon delegalja az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartds akadalyoztatasa esetén az intézmény vezetésével kapcsolatos teenddket az a
tagozatvezetd igazgatOhelyettes veszi at, akinek munkakori leirdsdban az altalanos igazgatohelyettesi
feladatok megfogalmazasra keriiltek. Az 6 tartos akadalyoztatdsa esetén e feladatoknak az ellatasat a masik
tagozatvezetd igazgatohelyettes végzi.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartdzkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell irdsban

megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A vezetbk és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint iskolai sziil6i szervezet,
kozbsség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét, [R. 4. §. (1) g.]

Az intézményi tandcs, az iskolaszék ¢€s az iskolai sziil6i szervezet a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendeletben
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szabalyozott modon hozhaté létre, 1lietve miikodhet.

Létrejottiik esetén a delegaltak maximalis szama

Intézményi tanacs: 20/2012. (VI11.31) EMMI rendelet 121. § (3) pontban szabalyozott korok 2-2 6
Iskolaszék: 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 122. § (4) pontban szabalyozott korok 3-3 6

Iskolai sziil6i szervezet: Osztalyonként 2-2 6

A sziil6i szervezet (sziilé1i munkak6zosség - SZMK) tanévenként szo6tobbséggel valasztott 3 fos vezetdsége
altal kijelolt SZMK elndk képviseli az SZMK-t, kiilondsen az intézményi tanacsban, (miikodése esetén az
iskolaszékben), a fenntarto felé¢, az SZMK altal kiadott nyilatkozatok esetében. Az iskola Educatio
Puerorum (Gyermeknevelés) Alapitvanya esetében ellatja az Alapitd sziil6i munkakozosségi oldalanak
képviseletét.

Kapcsolattartas az iskola vezetosége, az iskola egyéb kozosségei és az intézményi tandcs kozott
Az iskola vezetése — létrejitte esetén — biztositja az intézményi tanacs miikodési feltételeit, az intézményi
tandcs neveldtestiileti tagjait segiti a képviseleti munkaban, biztositva jelenlétiik feltételeit az iiléseken.
Az intézményi tanacs elndke és az igazgatd rendszeresen — legalabb negyedévente — talalkozik, és
egyeztetnek az iskola életének aktualis kérdéseirdl.
Az intézményi tanacs az iskola kozosségeivel teljes jogh tagokon és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot.
Az intézményi tanacs tagjai

e rendszeres idokozonként évente legalabb egy alkalommal tajékoztatjak az Oket megvalasztokat

a tanécs tevékenységérol

Az intézményi tanacs iilésein allandé meghivottként az alabbiak vehetnek részt:
e az iskola igazgatdja
¢ az iskolai SZMK elnoke
e a didkonkormanyzat segité pedagogusa

Kapcsolattartas az iskola vezetosége, az iskola egyéb kozosségei és az Iskolaszék kozott

Az iskola vezetése biztositja az Iskolaszék miikddési feltételeit, az Iskolaszék neveldtestiileti tagjait segiti
az iskolaszéki munkaban, biztositva jelenlétiik feltételeit az iiléseken.
Az Iskolaszék elndke és az igazgatd rendszeresen — legalabb negyedévente — talalkozik, és egyeztetnek az
iskola €letének aktualis kérdéseirdl.
Az Iskolaszék az iskola kozdsségeivel az Iskolaszék teljes jogu tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja
a kapcsolatot.
Az Iskolaszék tagjai

e rendszeres id0kozonként évente legalabb egy alkalommal tajékoztatjdk az dket megvalasztokat

az iskolaszék tevékenységérdl

Az Iskolaszék iilésein allando meghivottként az aldbbiak vehetnek részt:

e aziskola igazgatdja

e aziskolai SZMK elndke

¢ adiakonkormanyzat segité pedagogusa
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatoja rendszeresen - évente legalabb
egyszer - tdjékoztatja az Iskolaszék teljes testiiletét.

Kapcsolattartas az iskola vezetdsége, az iskola egyéb kozosségei és a sziiloi szervezet kozott

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgato a sziil6i munkakozosség valasztmanyi tilésén, az iskolai hirdet6tablan keresztiil vagy

alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil
12
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e az osztalytonokok az osztaly sziildi értekezieten
tajekoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalhatnak:

csaladlatogatasok

o sziil6i értekezletek

e fogado orak

e egyéni megbeszélések

¢ nyilt napok

o irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben

A sziil6i értekezletek ¢és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdosagaval, nevelbtestiiletével vagy az
Iskolaszékkel.

A sziilék és més érdekldddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, és
hazirendjérol az iskola igazgatdjatol, vagy helyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddordkon kérhetnek tdjékoztatést.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések [R. 4. §. (1) h.]

A nevel6testiilet jogszabalyokban meghatarozott feladatkorei koziil azok elokészitésére, vagy eldontésére
tagjaibol - meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre vagy az Iskolaszékre. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idékdzonként és
modon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A jogkor atruhézésaval
kapcsolatos dontést - a beszdmolasi kotelezettség hataridejével és modjaval egyiitt - jegyzOkdnyvben kell
rogziteni.

A nevelOtestiilet atruhdzza az adott osztdlyban tanitok és nevelok kozosségére a tovabbhaladas, a
magatartas és szorgalomjegy megallapitasinak kérdéseit. Atutalja ezen kiviil a jogszabalyban
meghatarozott mértéken feliil hidanyzok esetén az osztdlyozovizsga engedélyezésének kérdését az adott
tanulocsoportban tanitok kozosségére. Fegyelmi ligyekben a nevelOtestiilet az eset kivizsgalasara allando
fegyelmi bizottsagot hozhat létre.

Nem ruhédzhatok 4t azon neveldtestiileti jogkdrok, melyeknél ezt jogszabdly tiltja.

A feladatokkal megbizott pedagdgusok beszamolni kotelesek a kitlizott hataridé lejarta utan a
neveldtestiiletnek, illetve atruhdzott jogkdr esetén annak a kornek, mely a feladatra a pedagdgust megbizta
(vélasztotta). A neveldtestiilet (vagy annak része) a beszamolot nyilt szavazas keretében fogadja el.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja, a gyermekjoléti szolgalattal ill. az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval tértéené kapcsolattartas
formai [R. 4. §. (1) i.]

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e A fenntarto-mitkodtetd Kozép-Pesti Tankertileti K6zponttal
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e a Zugloi Benedek Elek EGYMI PSZCS csoportjavai és a Nevelést Tandcsadoval

e az Alapito Okiratban meghatarozott sajatos nevelési igényt megallapité szakértdi bizottsagokkal
e a Zugléban taldlhato Onkormanyzati fenntartasi oktatasi ¢és kulturdlis és intézmények
vezetdségével

Az iskolai hittanoktatast végz6 egyhazak eloljaroival

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel:

az iskolat tdmogato alapitvanyok kuratériumaval

a Zugloi Benedek Elek EGYMI-vel és nevelési tanacsadast ellatd szervezettel

a Mozgasjavito Altalanos Iskola, EGYMI és Didkotthon-nal

a Zugloéi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

a Szent Istvan Kiraly Alapfoktt Miivészetoktatasi Intézménnyel

a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont kozmiivelddési intézményével (intézményeivel)

Az integraltan nevelt — és a 1étszamszamitdsndl 2 fOnek szamitd — sajatos nevelési igényll tanuldk
fejlesztésének biztositasa érdekében egylittmiikddési megallapodast kotink a Zugléi Benedek Elek
EGYMI-vel, melyet minden tanév elején a két intézményvezetd attekint, és sziikség esetén modositja azt.
Az integraltan nevelt — és a l1étszamszamitasnal 3 fonek szamitd — sajatos nevelési igényli, mozgassériilt
tanulok fejlesztésének biztositasa érdekében kérjiik a Mozgasjavito Altalanos Iskola, EGYMI és
Diédkotthon szomatopedagogusi ellatasat.

A tanulasi és magatartasi zavarral rendelkezd, de nem sajatos nevelési igényti tanulok fejlesztése érdekében
egyiittmikodési megallapodast kotiink a Zugloi Benedek Elek EGYMI-vel, melyet minden tanév elején a
két intézményvezetd attekint, és sziikség esetén mddositja azt.

Az iskolai étkeztetés megfeleld szinvonalanak biztositasa érdekében az iskola vezetdsége kapcsolatot tart
fenn:

e az iskolai étkeztetés szolgaltatasat végzd gyermekélelmezési vallalkozassal

A tanuldk testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében, a tanulok
veszélyeztetettsége megeldzése, ill. a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében, sziikség esetén a tanuld
csaladdjaba torténd visszahelyezés érdekében az iskola egyiittmiikodési megéllapodas alapjan kapcsolatot
tart fenn:

e a Zugloi Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal

Az egyiittmiikodési megallapodas alapjan az iskola vallalja, hogy — az adatvédelmi eldirdsoknak
megfeleléen — a nyilvantartasaban szerepld segitségre szoruld csalddok és gyermekek adatait a Zugloi
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont rendelkezésére bocsatja. A Zugloi Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Kozpont vallalja, hogy a rendelkezésére bocsatott adatokat — az adatvédelmi eldirasok figyelembe vételével
— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozott feladatai hatékony
ellatadsa €s megvaldsitdsa érdekében hasznalja fel. Az adatokat titkosan kezeli, azokat kiviilallonak
rendelkezésre nem bocsatja.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn:
e a Zugloi Egészségiigyi Szolgalattal

¢s ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok [R. 4. §. (1) j.]

Az iskola névaddja Németh Imre kalapéacsvetd olimpiai bajnok. A nevéhez fliz6d6 megemlékezések és
rendezvények:

e szeptember 23. - koszorizas Németh Imre dombormiivénél

e ¢vente egy alkalommal Németh Imre Nap(ok), mely két eltérd jellegli programsorozatbdl all
(sport, kulturalis). A Németh Imre Napok (ezen beliil a Németh Imre Torna) részleteit az iskolai
éves munkatervben kell meghatarozni.

e Németh Imre-dij atadasa a jol tanuld €s jol sportold tanuloknak. A dij odaitélésének feltételeit a
Németh Imre-dij megitélésének szabalyzata tartalmazzak.

Az iskolai iinnepségek megemlékezések rendje a kdvetkezo:
Az iskola kdzossége jelenlétével tartott tinnepélyek:

e szeptember: tanévnyitd tinnepély
e junius: tanévzard linnepély

A szorgalmi iddszakra esd allami iinnepek, évforduldos megemlékezések koziil tagozatszintii tinnepélyes
iskolagytiléseken emlékeziink meg:

e a Koztarsasag kikialtasanak linnepe, ill. az 1956-os forradalom emléknapja (oktober 23.)
e 3z 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emlékiinnepe (marcius 15.)

A fenti tinnepélyeket az linnep napja el6tti utolso tanitasi napon szervezziik.
Iskolaradion sugérzott miisorral emlékeziink meg:
e az aradi vértanik emléknapjardl (oktdber 6.)

Amennyiben a fenti emléknap nem tanitasi napra esik, a megemlékezést az eldtte 1€vo utolséd tanitasi napon
kell megtartani.

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 3. fejezetében szabalyozott egyéb iinnepélyek vonatkozasaban
— az als6s munkakozdsség(ek) a humaén és az osztalyfonoki munkakozosségek javaslata alapjan — az éves
munkatervben rogzitjiik a megemlékezések maodjat és idejét.

A programok kiegésziilhetnek a didkdnkormanyzat ill. az iskolai didksportkor rendezvényeivel, illetve
egyéb — az éves munkatervben régzitett — rendezvénnyel.
A programok feleldseit az éves munkatervben kell rogziteni.

Iskolai kitiintetés a tanulok szamara a Németh Imre-dij. A Németh Imre dijat a kdvetkezd alkalmak
valamelyikén lehet atadni:

e a Németh Imre Nap(ok) rendezvényei

¢ anyolcadik osztalyosok bucstztatasa
e tanévzaro linnepély
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A szakmai munkak6zosségek egylittmikodese, a kapcsoiatiartas rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében [R. 4. §. (1) k.]
A szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodése:

Az azonos (vagy rokon) szakmai feladatot ellatd kollégak az intézményben szakmai munkakozosséget
alkotnak, melynek ¢élén a szakmai munkakdzosség-vezeto all.

A szakmai munkakdzosség minden tanév elején, az elsd értekezleten megvalasztja a munkakozosség
vezetdjét. Amennyiben az el6z6 tanévi munkdja alapjan elégedett a vezetdé munkajaval, megerdsiti azt
A szakmai munkakozosség tanévenként munkakozOsségi megbeszéléseket tart, a munkakdzosségi
értekezletekrdl emlékeztett kell késziteni, melyet a jelenlévOk aldirnak, amit a félévi és tanév végi
beszamolo mellékleteként kell benyujtani.

A szakmai munkakozdsség-vezetd részt vesz a keriileti munkako6zosségi értekezleteken, és az ott szerzett
informaciokat legkésobb a munkakdzosség soron kdvetkezo tilésén megosztja a munkakozosségi tagokkal.
A szakmai munkak6zOosség-vezetd akadalyoztatasa esetén gondoskodik arrol, hogy a kertileti
megbeszélésen megbizottja jelen legyen. Sziikség esetén ennek érdekében segitséget kér az
Iskolavezetéstol.

A szakmai munkakozosség azonos szaktargyat tanitd tagjai kozosen allitjdk Ossze a hazi versenyek
feladatait, vagy a tanév elsé munkako6zosségi értekezletén a munkako6zosség tagjai megallapodnak abban,
hogy melyik kolléga melyik évfolyam mely targyabol késziti el a verseny anyagat, melyet véglegesités eldtt
a munkakozosség véleményez. A tanulok felkészitése a versenyzdt tanité pedagdgus feladata.

A szakmai munkakdzosség tagjai egyeztetnek a tankonyvrendelés elkészitése elétt, figyelembe véve az
intézmény helyi tantervében a taneszkdzok valasztasaval kapcsolatosan elfogadottakat.

A kiilonbozé  szakmai  munkakozosségek  kozotti  egylittmiikodés a  havi  nevelGtestiileti
munkaértekezleteken, a tanévnyito, félévzard és a tanévzard nevelbtestiileti értekezleteken, illetve a
sziikség szerint éves munkatervi iddpontokon tul szervezett munkakozosség-kozi megbeszéléseken valosul
meg.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet rendje [R. 4. §. (1) |.]

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast
kotott a Zugloi Egészségiigyi Szolgalat vezetdjével. Ennek alapjan biztositani kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését (pontos iddpont tanévenként

meghatarozva)
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését szlirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente egy alkalommal,

- tliddsziirés, a nyolcadik évfolyamos tanulok szamara,

- belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

- szemészet, a masodik, negyedik, hatodik és hetedik évfolyamon

- hallasvizsgalat a hetedik évfolyamon
a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal
tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat
a kotelezd véddoltasok beadasat
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai- tisztasagi sziirévizsgalatat, évente egy
alkalommal, sziikség szerint tobbszor

A szlir6vizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Intézmeényi védo, 6vo elbirasok [R. 4. §. (1) m ]

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik
megodrzéséhez szilikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy

ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és syermekbalesetek megelozésével kapcsolatban:

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, valamint
Tlizvédelmi utasitas és a Tlizriado terv rendelkezéseit.

A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tligyeleti beosztasukban
meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

Az osztalytonokoknek az osztalyfondki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozod eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiittjard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabdlyokkal a kovetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek sordn ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
1. a hazirend balesetelharitasi eldirasait,
2. a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb....)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
3. atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
tanulmanyi kirdndulasok, tirak elott,
kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili események utén,
a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetelharitasi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté neveldk
baleset-megel6zési feladatait részletesen a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozoket és felszereléseket viheti be a
pedagdgus. A pedagogus az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket csak abban az
esetben viheti be a foglalkozasokra, ha azok a balesetvédelmi, tlizvédelmi, illetve munkavédelmi
szabvanyoknak, kovetelményeknek megfelelnek, nem veszélyeztetik sem a tanulok, sem a
pedagogus, sem az iskola tobbi dolgozdjanak egészségét.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanulok felligyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az iskola igazgatojanak.
értesiteni kell a tanul¢ sziiljét, gondviseldjét.
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E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén tartézkodo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia
¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a baleset kivaltd okait és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok alapjan:
e A tanuldbalesetet az el6irt internetes Urlapkitoltd programmal rogziteni kell az adatbazisban és
az innen generalhatd nyomtatvanyon hitelesitve is nyilvan kell tartani,

e A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanul6 sziil6jének. A jegyzokonyv
egy p¢ldanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja az Iskolasz€k és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldi balesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes szabalyokat az Munkavédelmi Szabalyzat szabalyozza.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk [R. 4. §. (1) n.]

Rendkiviili esemény (tliz, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) esetén az épiilet kiiiritését a sziikséges
intézkedések megtételét a Tiuzriadd terv és a Prevencids Program eldirdsai szerint kell elvégezni. A
Tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

¢ arendkiviili események jelzésének madjait,

e adolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

e a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés, biztonsagi
szervek - renddrség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések
kezelése),

e az iskola helyszinrajzat,

e az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, a
kozmiivezetékek kdzponti elzaroival.)

Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (k6zosséget) az SZMSZ véleményezési
jogkérrel ruhazza fel [R. 4. §. (1) 0.]

Az iskolai SZMK szdméara valamennyi — a Kdznevelési torvényben és a 20/2012. (VIIL 31.) rendeletben
altal eldirt esetben biztositjuk a véleményezési jogkorrel valo élés lehetdsegét:
- SZMSZ-nek a 20/2012. EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) pontjaiban rogzitett szabalyozas
elfogadasa/modositasa eldtt
- hazirend elfogadds/mddosités eldtt
- adatkezelési szabalyzat elfogadas/modositas eldtt
- ¢éves munkaterv elfogadésa el6tt
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- vezetdi palyazat esetén a vezetoi programrol

Egyéb véleményliket, javaslataikat az SZMK valasztmanyan keresztiil barmikor eljuttathatjak az intézmény
igazgatdjahoz. Irdsban beadott javaslataikra, véleményiikre irdsban juttatjuk el a véalaszt.

A tanulékkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai [R. 4. §. (1) q.]

A tanul6i fegyelmi eljarast a Koznevelési torvény és a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendeletben foglalt
szabalyozasokkal 6sszhangban tartjuk meg.

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben foglaltak teljesiilése esetén egyeztetd eljarast folytatunk le.

A fegyelmi eljaras keretében egyeztetd targyalas akkor lehetséges, ha azt a konfliktusba keriilt diak(0k)
sziilei egyontetlien elfogadjak. Ebben az esetben az igazgato az érintett szlilok beleegyezésével kozvetitot
kér fel a Budapesti XIV. Tankeriilet illetéségéhez tartozd6 munkatarsak vagy az oktatasiigyi kozvetit6i
szolgalat szakemberei korébol.

Az egyeztetd eljards soran minden érintett meghallgatasa kotelezo.

Az egyeztetd targyalason részt vesz(nek) az érintett didk(ok), sziild(k), érintett tanar(ok), tovabba lehetdleg
a szllobi szervezet és a didkonkormanyzat képviseldje is.

A felkért kozvetitd felel az egyeztetd eljaras szabalyszerliségéért és az irdsbeli megallapodas elkészitéséért.
A megallapodas nyilvanossaganak kore meghatarozando (osztalykozosség, iskolagytilés)
nem vezet eredményre, a fegyelmi eljaras folytatando.

Az eredményteleniil zarult egyeztetd targyalast a fegyelmi eljaras koveti: a sziilok és a didk(ok) szabalyos
értesitésével és fegyelmi vizsgald biztos kinevezésével. Szintén fegyelmi eljarast kell lefolytatni, ha az
¢érintett felek az egyeztetd eljarast nem kérik.

A fegyelmi eljaras meginditasardl, a fegyelmi targyalas idOpontjardl a fegyelmi eljaras ala vont tanulét, és
gondviseldjét irasban értesitjiik a 20/2012. (VIIL.31.) 56§ (2) EMMI rendeletben szabalyozott modon.

A fegyelmi jogkor gyakorloja (igazgatd) az eljaras meginditasakor fegyelmi biztost jelol ki, aki 6sszegytijti
¢s irasban a fegyelmi jogkor gyakorloja elé terjeszti az eset kortiilményeit, az ligyben érintett pedagégusok
¢s a didkonkormanyzat véleményét.

A fegyelmi eljarast az iskola részérdl az igazgato, vagy altala kijelolt helyettese vezeti. A fegyelmi bizottsag
legalabb 3 tagl. Tovabbi két tagjat a neveldtestiilet valasztasa alapjan az igazgato jeldli ki: jelesiil az érintett
osztalyfonok részvételével. A neveldtestiilet tanacsosai alkotjak a fegyelmi biztosok korét.

A fegyelmi targyalason — lehetdség szerint — a tagozatvezetd igazgato-helyettes és a tagozat
gyermekvédelmi feleldse is részt vesz.

A fegyelmi bizottsag javaslatot tesz a fegyelmi hatarozatra, amelyet a fegyelmi targyaldson szoban ismertet:
a hatdrozat és indoklas kozzétételével.(A kihirdetés bonyolult tigy esetén 8 nappal elhalaszthatd)

A fegyelmi bizottsag javaslata fegyelmi biintetés kiszabasa, az a nevelGtestiilet hatarozataval valik
érvényessé. Ezutan a fegyelmi hatarozatot irdsban is k6zoljiik az érintett tanuld gondviseldjével (7 napon
beliil).

Ha a tanul6 az iskola berendezésében, eszkozeiben kart okozott, a Nkt.59.§ 1-2 bekezdése értelmében a kar
megtéritendd. A karokozas mértéke, szandékossaga kivizsgalasa utan kiskoru sziil6jét értesiteni kell.

A kartérités Osszegét e torvényhely szabalyozza.
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Elektronikus uton elballitott papiralapu nyomiaivanyok hitelesitesi rendje [R. 4. §. (1) r.]
Az elektronikus ton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitéssel valnak érvényessé. A feleldsségi
jogkorébe tartoz6 dokumentumokat minden dolgoz6 maga hitelesiti. A feleldsségi jogkdroket a munkakori
leirasok szabalyozzak.
Az adatszolgaltatas dokumentumait az adatszolgaltatasra kotelezett hitelesiti.
Az intézmény munkajogi, gazdasagi, taniigy-igazgatasi dokumentumainak hitelesitése a Kozép-Pesti
Tankeriileti Kozpont igazgatéjanak a kiadmanyozassal kapcsolatos utasitasaban foglaltak betartasaval
zajlik.
Az intézményvezetd hitelesitése pecsét lenyomatanak hasznalataval valik érvényessé. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a hitelesitést a helyettesités rendjének betartasaval az intézményvezet6-helyettesek
végzik.
A fentebb leirt modokon hitelesitett dokumentumok &tadas-atvétele esetén az 4atadas atvételi kisérd
dokumentumok hitelesitését iskolatitkar és/vagy gazdasagi ligyintéz6 is végezheti.

rr r

Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje [R. 4.
§.(1)s.]

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumokat iktatni, irattarozni, illetve egyes esetekben
analitikusan nyilvantartani kell.

Az iktatas / irattarozas az iskolatitkar, és a gazdasagi tigyintéz6/intézményi koordinator feladata.

Az iktatott / irattdrozott anyagba betekintetni az intézményvezetd hozzéjaruldsaval lehet.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskérok, munkakoéri
leiras mintak [R. 4. §. (1) t.]

Az intézményvezetd feladat és hataskoreibdl, a leadott hataskoroket a helyettesités rendjét munkakori
leirasokban szabalyozza. A hatalyos munkakori leirasokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A tanoéran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete [R. 4. §. (2) a.]

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:
e napkozi otthon
e tanuldszoba
e cgy¢b tandran kivili foglalkozasok (szakkorok, énekkar, iskolai sportkdr, felzarkoztato
foglalkozas, tehetségfejlesztd foglalkozas, tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozas)

A napkozi otthon és a tanuloszoba mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A napkozi otthonba és a tanuldszobara torténd felvétel a 2011. évi CXC tv. értelmében automatikusan
torténik kivéve, ha a sziil6 kérésére az igazgatd engedélyezi a tanulonak a délutani idészakrol az iskolabol
val6 eltdvozasat a Hazirend eldirasai alapjan.

A napkozis tanul6id6d €s a tanuldoszobai tanulas idejére a betartandd szabalyok megegyeznek a tanorai
szabalyokkal.

Napkozis 1d6: az alsé tagozatos osztalyokban az utolsd tanitasi 6ra végétdl 14.45-ig ebéd, szabadidds
foglalkozasok, leveg6zés. 14.45-t61 15.50-ig tanulés, 15.50-t61 16.00-ig uzsonna, 6ltdzés. 16.00-t61 16.15-
ig tavozas a napkozibdl, 16.15-t61 17.30-ig 6sszevont tigyelet.

A tanuloszobat 14.00-t6l 16.00-ig szervezzik. (14 oratol [sziikség esetén akar mar 13 6ratol is]
tantargyfelosztason tervezett tigyeletet szerveziink a tanuloszobas tanulok szamara, melyen balesetvédelmi
okokbol kotelezden jelen kell lennitik.)

Napkozis foglalkozasrol, illetve a tanuldszobarol vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli
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kérelme alapjan torténhet a napkdzis nevelo, ilietve a tanuloszobat teliigyeld pedagogus engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgatd, vagy helyettese adhat engedélyt.

Az egvyéb tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalvok:

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a napkozi, tanuldoszoba és felzarkdztatd
foglalkozasok kivételével — Gnkéntes.

Az onkéntes tanoran kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti éraszamat, a vezetd
nevét, miikddésének idOtartamat) minden tanév elején, az iskola tantargyfelosztasan rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

Egyéb tandran kiviili foglalkozast (pl. szakkor) vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. A tanéran
kiviili foglalkozasok szervezdit az igazgatd bizza meg. A megbizast kiegészitheti egyiittmiikodési
megallapodas a szervezdvel, illetve a szervezést végzo vallalkozassal.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében évente egy
alkalommal osztalyaik szamdra tanulmanyi kirdndulast/osztalykirdndulast szerveznek. A tanulmanyi
kirandulésra/osztalykirandulasra rendelkezésre allé napok szamat és idépontjat az éves munkatervben kell
meghatarozni. A kirdndulds tervezett helyét és idejét az osztalyfonokok rogzitik osztalyfonoki
munkaterviikben. Az elére meghatarozott idéponttdl eltérni — a sziilokkel torténd egyeztetés utan, és
indokolt esetben — kizarolag az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet.

Az iskola neveldi, sziildi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara tarakat, kiranduldsokat,
taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit. A menzas étkeztetés 11.45-t61
14.10 oraig vehet6 1génybe.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mitkodik.

Az iskolaban a kertileti zeneiskola tanarai zenei eloképz0, szolfézs és hangszer orakat szervezhetnek. E
foglalkozasokhoz az iskola tantermet biztosit. A foglalkozésokon az iskola tanuldin kiviil a keriileti
zeneiskola egyéb novendekei is részt vehetnek.

Az iskolaban a tertiiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstan oktatast szervezhetnek. A hit- és
erkolcstan oktatdson valo részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Azokon az évfolyamokon, amelyeken a
2013-ban jovahagyott PP van érvényben, a sziild valasztasa alapjan a tanuldk oratervben rogzitett és a
tanitasi idében tartott erkdlcstan oraja az egyhazak altal ezzel egy id6ben szervezett hit- és erkélestan
orakkal is teljesithet6. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktato végzi.
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A diakérikormanyzat, a diakkeépviseiok valamint az iskoia vezetése k6z6tti kapcsolattartas
rendje, formai, valamint a diakbnkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek [R. 4. §.

) c]

A fels6 tagozatos osztalykozosségek tagjaik koziil két képviseldt valasztanak az iskolai didkonkorményzat
vezetdségebe.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek érvényesitését az iskolai didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt a didkdnkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

Didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti. Mivel azt a tanév

helyi rendjében (éves munkaterv) kell rogziteni, legkésobb az éves munkaterv elfogadésaig lebonyolitott
diakonkormanyzati véleményezés soran teheti meg javaslatat.

A diakonkormanvyzat és a vezetoség illetve a nevelok kozti kapcsolattartas formai

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato:
e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén
e ¢s az iskolai hirdet6tablan keresztiil
o iskolagyiilésen
e valamint az osztalyfonoki orak lehetdségeit kihasznalva
tajekoztatja a tanuldkat

A diakonkormanyzat hdrom megvalasztott képviseldje teljes jogl tagjai az Iskolaszéknek, ott is gyakorolva
véleményezési €s javaslattevd jogukat.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Utjan koézolhetik a didkonkormanyzat vezetdségével. A didkonkormanyzat
vezetdsége kozvetiti a problémat a neveldtestiilet, az iskolavezetés vagy az iskolaszék felé.

A didkonkormanyzat sajat céljaira az iskola helyiségeit és berendezéseit — eldzetes idépont és
helyszinegyeztetés utan — neveldi feliigyelet mellett igénybe veheti.

A tanuldk a didkdnkormanyzat altal hasznalt helyiségek és berendezések allapotdnak megovasaért
feleldsek. A szandékos és feleldtlen karokozasra, rongalasra a jogszabalyokban és a Hazirendben eldirtak
a mértékadoak.

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas formai R. 4. §. (2)

d][

A sportkor tagjai: alanyi jogon az iskola tanuloi, valamint a sportkdr munkajat iranyito, testnevelést tanito
pedagdgusok.

Az iskola vezetésével vald kapcsolattartds a testnevelést tanitd kollégak képviseldje kozremiikodésével
valésul meg.
Az sportkor szadmara az iskola hivatalos email cimére érkezo elektronikus levelek — amennyiben a cimzettek
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kozt a sportkort tarto kollegak nincsenek felsoroiva — tovabbitasa a sportkor roglalikozasait tartd valamennyi
szakos pedagdgus szamara tovabbkiildésre keriilnek, a papir alapon érkezett tajékoztatok a leggyorsabban
elérhetd érintett kolléga szamara kerililnek atadasra, 6 ezen informacidkat siirgésen megosztja a tobbi
érintettel.

A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

[R. 4. §.(2) f]

Az intézményi 0vo védo intézkedéseknél leirtakon feliil a kovetkezo eljarasrend érvényes:

- Az elsé tanitasi napon, a tanulmanyi kirdndulasok elétt és rendkiviili események utdn e-naploban
dokumentalt modon balesetvédelmi oktatast tartunk a tanulok szamara / felelds: osztalyfonok

- A nevel6k a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti rend szerint meghatarozott
idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- Az osztalyfdnoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetnie kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

- Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az intézmény barmely dolgozodja kdteles azonnal intézkedni az ilyen helyzetek megsziintetétérdl, illetve
amennyiben az meghaladja sajat hataskorét, ehhez az intézkedésre jogosulttol koteles segitséget kérni.

Az intézmény barmely dolgozoja jelentési kotelezettséggel bir ilyen esetben kozvetlen felettesének, illetve
az intézmény igazgatdjanak.

Az intézmény vezetdje dont a kiilsé hatosagi vagy egyéb (pl. mentdk, tlizoltok) kozremitkodés
sziikségességérol. Mindenképp sziikséges a kiilsé kozremikodés igénylése jogszabalyok altal eldirt
esetekben. Az intézményvezetd €és helyettesei tavolléte idoszakaban a feliigyelettel megbizott dolgozo
kotelessége a fenti feladat.

Az iskolai kényvtar SZMSZ-e [R. 4. §. (2) g.]

Az intézménylinkben miikodé konyvtar SZMSZ-e jelen szervezeti és miikddési szabalyzat 5. sz.
mellékletét képezi.

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga [R. 82. § (1)-(6)]

Az iskola alapdokumentumai (SZMSZ és a hozza kapcsolddd szabalyzatok, a Pedagogia Program,
(NP+HT), a Hazirend) nyilvanosak, minden érdekl6dé szamara megtekinthetd, elérhets. Az
alapdokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:

e az iskola konyvtaraban

e az iskola igazgatojanal és/vagy az igazgatohelyetteseknél (irattdrozott példany)

o letolthetd az iskola honlapjarol (www.nemethi-bp.edu.hu), a Dokumentumaink meniibdl.

o letoltheté a KIR rendszerbdl, melynek elérése az iskola honlapjarol (www.nemethi-bp.edu.hu),

a Dokumentumaink/Kozzététel meniibdl is indithato.

Az iskola pedagogiai programjardl, a szervezeti €s milkddési szabalyzatrol és hazirendjérdl barki
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetditdl (igazgatd és helyettesei) azok hivatalos fogadd oraiban.
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Egyéb — jogszabalyok altal eldirt — az iskoial SZMSZ-ben szabalyozandé — kérdések
[R.4.§. (1) u]

Tanulo dijazasa, ha a tanulo altal eloallitott dologbol az intézmény bevételre tesz szert

Vonatkozo jogszabaly: Kéoznevelési torvény

A tanul¢ altal az iskolaban — tandrakon, vagy tanoran kiviili foglalkozasokon — 1étrehozott szellemi vagy
anyagi termék, alkotas utan — abban az esetben, ha abbol az intézmény bevételre tesz szert — a tanuld
dijazasban részesiilhet. Dija a terméken, alkotason szerzett nyereség (a teljes eladasi arbol le kell vonni az
iskolat terhel6 raforditas koltségeit!) 50 %-a. Amennyiben a tanuld még nincs 14 éves, a dijat a gondviseld
veheti fel.

A tanul6 vagy gondviseldje a dijrél az SZMK éltal kezelt osztalypénz javara lemondhat.

Tajékoztatas tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrol  egyéb
felszerelésekrol

Vonatkozo jogszabaly 20/2012. EMMI rendelet 82.§ (5)

A sziiléket a megel6z0 tanév sordn a tankonyvrendelés folyamatanak keretében tdjékoztatjuk a
tankonyvellatas keretében alkalmazott tankonyvekrdl, munkafiizetekrdl, az iskolatél kolcsondzhetd
tankonyvekrol.

Egyéb tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezo
tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz, az osztalyfonokok a bizonyitvany osztasakor kiadjak
Amennyiben — fenntartéi jovahagyassal — az iskola segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok
csokkentéséhez, errdl az érintett sziilok irasbeli értesitést kapnak.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eloirasok, feltételek

Vonatkozé jogszabaly: Aht., Avr.

Mivel az intézmény Ondlldo koltségvetéssel nem rendelkezé koznevelési intézmény, koltségvetési
kérdésekben a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalasra vonatkozo utasitasa szerint kell
eljarni.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet véezok feladat és munkakorének elkiilonitése

A pénziigyi €s gazdasagi tevékenységet végzok feladatainak elkiilonitését az intézmény, illetve a Kozép-
Pesti Tankertileti Kozpont altal készitett munkakori leirasok tartalmazzak.

A koltségvetési tervezés, az eldiranyzatok szerinti kitelezettségvidllalas és a beszamolds rendje

a.) A koncepcio dsszeallitasa
A Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont altal az intézményt érintd koltségvetési tervezésnél az intézmény adatot
szolgaltat. A tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok soran a koltségvetési tervezésre vonatkozo
jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kvetelményeket kell szem el6tt tartani.
A tartalmi kovetelmények betartasaért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel.
A normativ allami hozzajarulasokhoz sziikséges - a feladatmutatok ¢és mutatoszamok alapjan torténd —
adatszolgaltatas valodisagédért, az adatok ellendrzéséért, a tervezési feladatok ellatdsaért az
intézményvezetd tartozik feleldsséggel.
A kitoltést alatdmaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgéltatas egy példanyat a tervezés ligyiratai
kozott meg kell Orizni.
b.) A feladatellatas folyamata és kapcsolatrendszere
A feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése €s folyamatos biztositasa a

o A feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése (adatszolgaltatds gazdalkodo

részére),
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A feladatellatassal kapcsolatos koltsegvetési bevételek tervezése (adatszolgaltatas)
(adatszolgaltatas gazdalkodoé részére),

o A feladat ellatasaért felelds személy, személyek kijeldlése,

o A feladatellatas szervezése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa.

o A feladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellendrzése

A feladatellatas kapcsolatrendszere:

A fenntartashoz kapcsolodo kérdésekben a Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont altal rendelkezésre bocsatott
utasitasokban és szabalyzatokban keriil rogzitésre a kapcsolatrendszer. A feladatellatasban a Kozép-Pesti
Tankertleti K6zponton keresztiil zajlik a tényleges kapcsolatfelvétel.

Sziikség esetén a Magyar Allamkincstir — mint bérszamfejtd hely — is része a feladatellatas
kapcsolatrendszerének.

Az intézmény a milkodtetés kérdéseiben a szintén a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozponttal tart kapcsolatot, a
Ko6zpont altal hatalyosan szabalyozott mddon.

A feladatellatast Ggy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, a koltségvetési kiadasokkal
takarékos gazdalkodas torténjen. Ki kell hasznalni a lehetdségeket a koltségvetési kiadasok csokkentésére.
(P1. készletbeszerzések nagyobb tételben, akciok kihaszndlasa, stb.)

c.) A kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljdardsok és dokumentumok

A fenntarto és mitkodteté hataskorébe tartozo kotelezettségvallalasokkal, beszerzésekkel kapcsolatosan a
Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont altal kiadott, rendelkezésre bocsatott szabalyzatokban és utasitasokban
rogzitetteknek megfelelden kell eljarni.

d.) A beszamolok rendje

A fenntartas-mikodtetés kérdésében az intézményvezetd a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozponttal
egylittmiikddve, a pénziigyi-szdmviteli jogszabalyok figyelembevételével, a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld idopontokban és tartalommal szolgaltat adatot.

Fenntartassal Osszefliggésben a kért adatokat az intézményvezeté a fenntarto, mint felettes szerv
eldirasainak megfelelden szolgéltatja.

e.) A pénziigyi-gazdasagi tevékenységeket ellato személyek
Az intézményvezetd felelés a pénziigyi-gazdasdgi folyamatok tervezéséhez sziikséges
adatszolgaltatasért az onallé gazdalkodok felé, a végrehajtas soran a sziikséges dokumentumok
elkészitéséért, az eldirdsoknak megfeleld tovabbitasaért és tarolasaért.
Az intézményvezetd altal megbizott személyek a beszerzésekben, vasarlasokban segitik az
intézmény gazdasagos miikodését.

Mellékletek felsoroldasa

szamu melléklet: Szakmai alapdokumentum

szamu melléklet: Fenntart6 altal kibocsatott aktualis 1étszamengedély
szamu melléklet: Szervezeti felépités, fliggelmi viszonyok

szdmu melléklet: Munkakori leirds mintak

szamu melléklet: Konyvtar SZMSZ és mellékletei

szamu melléklet: Adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendje

oML E
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek (diakonkormanyzat, intézményi tanacs, sziildi szervezet) véleményezésével lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e Ellendrzési jogkorével élve a fenntarto
e A nevel6testiilet (amennyiben ezt legalabb a testiilet egyharmada kezdeményezi)
Az iskola igazgatoja
Az Intézményi Tandcs, illetve — amennyiben létezik — az Iskolaszék
A sziil61 munkako6zosség iskolai valasztmanya
A didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nalld
szabalyzatok, (mellékletként, illetve fliggelékként) igazgatoi utasitasok tartalmazzak. A fliggelékként az
SZMSZ mellé keriil6 szabalyzatokat, az igazgatdi utasitasokat az iskola igazgatoja az SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is mddosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jelen modositasat a nevel6testiilet 2022. marcius 29-i nevel6testiileti
értekezletén fogadta el a sziil6i szervezet (SZMK), a didkonkormanyzat (DOK) és az Intézményi Tanacs

véleményezése utan.
Hatalyos 2022. szeptember 1-t6l.

2022. janius 23. Kovacs Pal, intézményvezetd
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SZMSZ 3. sz. melléklet: A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola szervezeti felépitése, struktirdja, fiiggelmi viszonyai

Igazgato

[ Igazgato-helyettes Igazgato-helyettes ]

A

— | A
Fels6 tagozat

Iskolatitkar

Alsé tagozat
NOKS

Nevel6-oktatd munkat

¢és napkozi segitd egyéb dolgozok €s tanszoba
mk. vezetok pedassz., gyp-assz. mk. vezetok
9 rendszeroazda
v
~N
Intézményi koordindtor
(gazdasagi ligyintézo)
[ KAT ] L
Y
Gondnok
[ Konyhai dolgozok* miiszaki Takaritok és kisegitd dolgozok ]
dolgozdok
[ *-gal jelolt dolgozok a HunGast dolgozoéi ]

Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 3. sz. melléklet
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SzMSz 4. sz. melléklet

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola altal alkalmazott munkakéri leirdsok

A tényleges munkakéri leirdsokat az alkalmazottaknak adjuk dat (irdsban dtvetetve) az alabbi munkakérékben:
Nevelétestiileti / NOKS dolgozék esetében

e tanitd /napkozis tanito

e tandr

e dltaldnos igazgato-helyettes
e tovdbbiigazgato-helyettes

e szakmai munkakézisség-vezetd
e qalsds osztdlytanito

o felsGs osztdlyfénék

e jskolapszicholégus

e kényvtdrostandr

e pedagdgiai asszisztens

e gydgypedagdgiai asszisztens
e iskolatitkadr

e rendszergazda

Technikai dolgozok esetében

e intézményi koordindtor/gazdasdgi ligyintézé

e gondnok

e karbantarto
e kertész

e portds

e takarito
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5. SZAMU MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1., AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA, MUKODTETESE

Az iskolai konyvtar (tovabbiakban konyvtar) az iskola mikodéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositdsahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, meglrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység. A konyvtar SzMSz-e szabalyozza mukddésének és igénybevételének szabalyait,
és szerves része a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatanak.

Mellékletét képezi:

e a gylijtokori szabalyzat
e tankOnyvtari szabalyzat

1.1 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

e A 3/1975. (VIII. 17.)) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol)

e 14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

e 2011. évi 190. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

1.2 A kényvtar adatai
Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola konyvtara

1148 Budapest, Lengyel utca 23.
Telefon: 363-3422
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e-mail: konyvtar@nemethi-bp.sulinet.hu

A konyvtar az oktatasi intézmény megalapitasa, 1987 ota folyamatosan miikodik €s rendelkezik
a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

— a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara

- allomanya meghaladja a 10000 konyvtari egységet

- tanitasi napokon biztositja a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban
a nyitva tartast, hasznalatot

- rendelkezik  kiilonb6zé informécidohordozok haszndlatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar miikodéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetés¢hez, a katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

1.3 A fenntarto és a miikiodteto adatai, az iskolai kényvtdr iranyitéja, szakmai feliigyelete
A konyvtar fenntartdja és miitkodtetdje:

Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1149 Budapest Mogyorddi tt 21.
A konyvtar munkajat az iskola igazgatoja kozvetlentll iranyitja és feliigyeli.

Szakmai felligyeletét az agazati minisztérium 4ltal megbizott, orszagos szakértéi jegyzéken
szerepld szakértd végzi.

1.4 A konyvtar bélyegzdje (lenyomat, leirds)
A konyvtar bélyegzdje ovalis alaku, atmérdje 4,1 cm. Felirata:

*Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola* 1148 Bp. Lengyel utca 23. Konyvtar

_,,7(-&';9; o) NS oy 27~

o
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1.5 A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar a fenntarto altal biztositott koltségvetés alapjan gazdalkodik. Gyiijteményét a helyi
pedagogiai programnak és gylijtokori szabalyzatanak megfelelden, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével fejleszti. Az allomanygyarapitasra fordithato osszeget a fenntartd
hatarozza meg. A beszerzésre fordithato 0sszeg felhasznalasaért, a tervszerii és folyamatos beszerzésért
a kdnyvtaros felelds.
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Konyvtari  dokumentumok vasarlasa csak az intézmény igazgatdjanak és fenntartdjanak
hozzajarulasaval torténhet.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges eszkdzok (taneszkdz jegyzék), nyomtatvanyok, stb. beszerzése a
konyvtar fenntartdjanak és miikodtetdjének megosztott feladata.

1.6 A szervezetben elfoglalt helye és fizikdlis helye

A konyvtar iskola épiiletében, a foldszint 6. teremben taldlhatd. Ez egyben olvaséterem,
kolcsonzé helyiség, melybdl ,.kis konyvtari” helyiség nyilik. A ,kis konyvtar” amellett, hogy
olvasoteremként szolgal, kis csoportos foglalkozadsok megtartdsara is alkalmas. A konyvtar
alkalmas egy osztalynyi didk fogadasara is. A konyvtar teljes alloménya szabadpolcon
talalhato.

Nagyobb szamu dokumentum lett elhelyezve a szomszédos foldszint 7. teremben (magyar-
torténelem oktatasra hasznalatos tanterem).

A konyvtaros az igazgatd feliigyelete alatt 6nalldan végzi munkajat, de az iskola pedagdgiai
programjanak megvaldsitasdhoz aktivan részt vesz a human munkak6zdsség munkdjaban is.

Iskolai/intézményi 1étszdmadatok alapjan a konyvtaros statusz: 1 {0 teljes 4llasu
kdnyvtarostanar/tanito.

2., AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK
SZABALYAI

Az iskolai kdnyvtar zdrt — nem nyilvanos - kényvtdar, csak az iskola tanuldi, pedagogusai €s
technikai dolgozo6i vehetik igénybe szolgaltatasait. Hasznalata téritésmentes.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait a tanév sordn minden nap a nyitvatartasi idoben lehet
igénybe venni.

A nyitvatartasi 1d0 tanévenként az orarend készitésénél kialakitando és az iskolai honlapon
nyilvanossagra hozandd. Iddtartama a konyvtaros-tanar / tanitd egyéb kotelezd oraszamanak
fliggvénye, maximum 22 oOra. A nyitvatartdsi 1d6 alkalmazkodik a neveld-oktato
tevékenységhez tanitasi idében és tanitasi idén kiviil. Ez a kolcsonzésen és a helyben
hasznalaton kiviil magaban foglalja a konyvtarhaszndlati és a konyvtarhasznalatra épiild
szakordk megtartdsat is. Nem tartalmazza a beszerzéssel, a tankonyvrendeléssel és a
tankonyvek kiosztasaval, a konyvtari nyilvantartasok kezelésével, leltarozéssal, selejtezéssel
kapcsolatos 1d6t. Iskolai sziinetekben a konyvtar zarva van.

3., A KONYVTAR ALAP- ES KIEGESZITO FELADATAI
A konyvtar alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
o tajékoztatas nyujtasa a konyvtari dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

3
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az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

A kényvtar kiegészitd feladatai:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairoél, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésében és
lebonyolitasaban is.

3.1. A gyilijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme:

3.1.1. Az iskolai konyvtar gyiijteményének részei lehetnek:

kézikdnyvtar

szépirodalom

ismeretk6z16-/szakirodalom (Kiemelve: pedagogia, zene, angol nyelv)
hangdokumentumok (hanglemez, hangkazetta, CD)

audiovizualis dokumentumok (video, DVD)

szamitogépes dokumentumok (CD-ROMOK)

folyoiratok

3.1.2 a gyiijteményiink gyarapitisanak forrdsai a gy(ijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapszik a gyiijtokori szabalyzatban

meghatarozott dokumentumokkal.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem tartozd kiadvanyokat nem vasarolhat, még ajandékként sem
fogadhat el.

3.1.3 az allomany nyilvantartdsa, annak szabalyai

A konyvtari allomany nyilvantartasa szamitogépen a SZIREN Integralt Konyvtari
Rendszerben, tovabba egyedi és csoportos leltarkdnyvben torténik. A papir alapu (leltarkonyv)
nyilvantartds csak biztonsagi és ellendrzési okokbdl sziikséges, a leltarkdnyveket dsszeadni
nem kell. Viszont célszerli a szamitégépes adatokat, Osszesitéseket jeldlni, beleirni a
leltarkdnyvbe a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, dllomanyellendrzések soran.

4
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A SZIREN Konyvtari rendszer az alabbi leltarkonyveket késziti:

e Dbetlijelzet nélkill csak sorszammal: kdnyvek

e TK betijelzettel és sorszammal: tankonyvek, tartés tankonyvek, munkafiizetek,
segédkonyvek, tanari kézikonyvek, stb.

e L betijjelzettel és sorszammal: hanglemezek, CD-k, CD-ROM-ok

e K betlijelzettel és sorszammal: hangkazettak

e DVD betijjelzettel és sorszammal: videofilmek, DVD-k

e B betiijelzettel és sorszammal: brostrak, régebben: tankdnyvek, taneszk6zok

o TKT betiijelzettel és sorszammal: tankdnyvtar tartos tankonyvei (2013-t6l)

A szamitogépes nyilvantartast a leltarkdnyvekkel ajanlott évente legalabb két alkalommal
Osszeolvasni, az esetleges hibakat kijavitani.

3.1.4 A konyvtari dllomany feltirdsa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak
szabdlyai (bovebben a ,,Katalogus szerkesztési szabalyzat” mellékletben)

A konyvtar az allomanyaba keriilt dokumentumokban bélyegzojével jeloli tulajdonjogat €s
leltarba veszi (leltarkdnyv).

A konyvtari allomény feltarasa a SZIREN Konyvtari Rendszerben torténik a dokumentumnak
megfeleld adatlap kitoltésével a leltarba vételt kdvetd 1 héten beliil. Az adott dokumentumroél a
lehetd legtobb adatot célszerli megadni, hogy visszakereshet6sége a lehet6 legtobb szempont
szerint megtorténhessen.

A dokumentumokon jeloli a raktarozasi jelzetet és a leltari szdmot. A raktarozési rend
szépirodalomi miiveknél a betlirendi jelt (Cutter-szamot), szakirodalmi miiveknél az ETO alapt
raktarozasi rendszert koveti.

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

3.1.5 dllomanyunk védelme, gondozdsa

A konyvtar dllomanyabol folyamatosan kivonja az elavult, foloslegesen nagy példanyszamban
meglévo (f6l6s példany) vagy elhasznalodott (kotészeti selejt) dokumentumokat.

A pénziigyi lehetdségeket figyelembe véve a még sziikséges konyveket bekotteti.

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

3.2 A tankonyvelldtas iskolai konyvtari feladatai

A konyvtar részt vesz az iskolai tankOnyvellatasban is. A tamogatottak részére az ingyenes
tankonyvellatast kolcsonzés utjan, konyvtari alloméanyban 1€v0 tartos tankonyvekkel oldja meg.
5
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A kolcsonzési id6 1 tanitasi év, kivéve, ha egy tankonyvet tobb éven keresztiil hasznalnak (pl.
atlaszok, matematikai feladatgyiijtemény). Ha a tanul6 tanév kozben, vagy tanitasi sziinetben
tavozik az iskolabol, akkor minden, ingyenesen kapott tankonyvet vissza kell adnia a
konyvtarnak. Az elveszett, megrongalt tankonyveket azonos tankonyvekkel kell potolni.

Az iskola az ingyenességre jogosultak tankonyvellatasara tankonyvtarat hoz létre, melyet az
iskolai konyvtar feladatkorébe utal. A konyvtar kiilon gylijteményben nyilvantartja,
feldolgozza, kikoélcsonzi, és 4 évig meg0rzi ezeket a tartds tankonyveket.

Az iskola a pedagogusok tankonyvellatdsat (munkaeszkoz) - amennyiben a kiadok nem adnak
ingyenes tanari példanyokat - a konyvtaron keresztiil, vasarlassal oldja meg. Ebben az esetben
a pedagogusok a konyvtarbol kolcsonzik ki a tandran haszndland6 tankonyveket. Réajuk
kolcsonzési hataridé nem vonatkozik, addig hasznaljak a konyvtari dokumentumokat, ameddig
szlikségiik van rajuk.

4., A kotelezd iskolai konyvtari szolgaltatisok (a torvény és rendelet alapjan a kotelezo
szolgaltatasok)

e az iskolai konyvtar minden tanitasi nap nyitva van, alkalmas tanorak tartasara,
tanulocsoportok fogadasara déleldtt és délutan - tanitasi idében és azon tal - is.

o tajékoztatas a gylijteményrdl, segitségnyujtas az eligazodésban

o tajékoztatas a szolgaltatasokrol

e helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi idében

e akonyvtari dokumentumok kolesonzése (a kdlesonzés szabalyai alapjan)

e a konyvtarhasznalat, informacidkeresés ¢és — feldolgozds tanitdsa, szinkronban a
kerettantervekkel és az iskola helyi tantervével

e az 0ndllo ismeretszerzés €s a tanulas tanitasa

e olvasasfejlesztés, palyazatok €s olvasasnépszeriisitd modszerek

5., A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

e aszerzOi jogi torvény betartdsaval fénymasolasi, reprodukcios lehetdség biztositasa

¢ informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

e szolgaltataskozvetités:

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

e adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitasa, hasznalata

e dokumentum- és informaciocserében valo részvétel

e programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon

e részvétel a tankOnyvrendelés, €s ellatds szervezésében, a kotelezd tankonyvtari
feladatokon kiviil

e olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

e ir6 — olvasé taldlkozok szervezése lehetdségek fiiggvényében, ill. részvétel azokon,
figyelemfelhivas és toborzas azokra
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egyéb rendezvények (pl. projeknap) elokészitésében vald részvétel a konyvtar
eszkozeivel, esetenként helyszinként is

versenyek, vetélkeddk szervezése, tartdsa és helyszine

mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

az iskolai élet tamogatasa, részvétel az iskolai programokon (pl. tanulmanyi kirandulas,
stb.)

a szabadid0 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari
eszkozokkel, pl. filmvetités, tanulas, stb. — kozdsségi térben tablas jatékokkal

az iskolai konyvtar és szolgaltatasainak megjelenitése az iskola honlapjan

6., Az iskolai konyvtari szervezeti és mitkodési szabadlyzat mellékletei

1. sz. melléklet ,,Gytijtokori szabalyzat”

A modositas elfogadva:

Budapest, 2017. december 12.



klik035062002/00752-1/2022 ||| NI NVINAVARANT A

1

Budapest, XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola
Koényvtari SZMSZ 1. szamu melléklete

KONYVTARI GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkcidjat.

Az ebbdl ad6do feladatainak megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az allomany
fogylijtokorébe. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi tantervben
rogzitett tantargyi eszkozigényeket.

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgylijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését csak részlegesen tudja valla

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tény
A gyljtokor meghatarozasanal az iskola pedagdgiai programjabol kell kiindulni és fel kell
mérni a kiilsd forrdsok hasznalatanak lehetdségét.
Az iskola-szerkezete : 8 évfolyamos altalanos iskola
profilja : emelt szintii angol oktatasa
emelt szintii matematika oktatdsa
emelt szintli informatika oktatasa
dyslexia prevencios osztalyok els6-masodik-harmadik évfolyamokon

nevelési és oktatasi cél : Az iskola alapvetd célkitlizése, hogy az oktatas és nevelés
valamennyi terliletén a kor kovetelményeinek megfeleld,
konvertalhaté ismereteket nytjtson, melyeket tanuldink
leendd munkéjukban hasznositani tudnak. A nevelés teriiletén
célunk, hogy nyitott, kapcsolatteremtésre alkalmas,
kiegyensulyozott, testben és lélekben €ép, a munka értékét
ismerd, az emberi értékekre igényes, aktiv, Ontudatos, de
tolerans ifjisagot neveljiink.

A tanuldk személyiségfejlodesét kibontakoztatd pedagogiai folyamatban feladatunk:
alapismeretek kozvetitése
az Onellatd ismeretszerzés igényének kialakitasa
a kommunikacids képesség és készség kialakitasa
vilagszemlélet, vilagkép formalasa
kreativ és kritikai gondolkodas fejlesztése
egeészseéges ¢letmoddra nevelés

Formai szempontok:
konyv (segédkonyv, tankdnyv, tartostankonyv)
periodika
brostra
videokazetta-DVD
hangkazetta
hanglemez
zenei CD

Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola — Kényvtari Gyiijtokori Szabalyzat
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CD-ROM
szamitogepes program
oktatocsomag

A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gytijtenek. — a koltségvetés adata lehetdségeknek
megfelelden.

Angol, matematika és dyslexia prevencios konyvek kiemelten gytijtendo iskolankban.

A kézikonyvtari dllomdny
Az iskolai konyvtarak minden tipusaban gyijteni kell a miiveltségi teriiletek
alapdokumentumait az ¢életkori fokozatok figyelembevételével.
Alapvet0 szlikségletek: altalanos és szaklexikonok

altalanos és szakenciklopédiak

szotarak, fogalomgyiijtemények

kézikonyvek, 0sszefoglalok

adattarak

atlaszok

tankonyvek, tartos tankonyvek

nem nyomtatott ismerethordozok

IsmeretkozIo irodalom:

Teljességgel kell gytijteni az alapszintli irodalmat. Biztositani kell a kozismereti és szakmai
tantargyi programokban meghatarozott segédkonyveket, a munkaltatéeszkdzként hasznalatos
dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke az egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

Szépirodalom:
Gyljjtendd a tantervben meghatarozottak:

antologiak

hazi-és ajanlott olvasmanyok

teljes ¢letmiiveket

népkoltészeti irodalmat

nemzeti antologiakat

a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasok

Pedagdgiai gyiijtemény

Gylijtendd a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai
pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat
fogalomgylijteményeket, szotarakat
pedagogiai, pszichologiai dsszefoglalokat
dokumentumgytijteményeket
a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitdsahoz
sziikséges szakirodalmat
a tehetséggondozas ¢és a felzarkoztatds modszertani irodalmat
miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit
tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
oktatasi intézmények tajékoztatoi
altalanos pedagogiai és modszertani folyoiratokat
az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumokat
tartos tankonyveket

Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola — Kényvtari Gyiijtokori Szabalyzat
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Hivatali segédkonyvtar és kéziratok

Konyvtari szakirodalom

Gytjteni kell: kurrens és retrospektiv jellegli tajékozdodasi segédleteket
konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédleteket
konyvtartani 0sszefoglalokat
konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelveket
konyvtar-hasznalattan modszertani segédleteket
az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
modszertani folyodiratok

Kéziratok
Az iskola pedagdgiai dokumentacioi
palyazati munkak
iskolai rendezvények forgatokonyvei
iskolaradié dokumentumai

Mellékgytijtokor

Hivatali segédkonyvtar: Az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével
kapcsolatos kézikonyvek, jogi és szabalygylijtemények hagyomanyos papir alapt és digitalis
valtozatai.

Muveltsegi teriiletek iskolankban

Anyanyelv és irodalom :
Magyar nyelv és irodalom: kommunikacio
magyar nyelv
olvasas, szovegértés
muismeret, drama
népi gyermekjatékok, kiolvasok, mondokak
irodalmi ismeretek
konyv és konyvtarhasznélat
iras €s irashasznalat
tarsadalomismeret
Magyar irodalom: szemelvények a magyar irodalombol
konyvtarhasznalat
mesek, regék, mondak, mitoszok
istenek és hdsok
dramajatékok
magyar népkoltészet
magyar reneszansz, barokk, kuruc koltészet
magyar felviladgosodas irodalma
dramajatékok
irodalmunk a reformkorban
irodalmunk a kiegyezés koraban
magyar szépproza kibontakozéasa
irodalmunk a szazadfordulonk
izelité a XIX. szdzad koltészetébdl
irodalmunk a XIX. szdzad elején
irodalmunk a két vilaghabort kozott
irodalmunk 1945 utan

Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola — Kényvtari Gyiijtokori Szabalyzat
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szinhaz a vilag, s a vilag szinhaz
irodalmi kifejezésformak

magyar nyelv: kommunikacio

El6 idegen nyelv

nyelvismeret

nyelvtani ismeretek
szovegértés és szovegalkotas
véleményalkotas és értékelés

Angol: az én vilagom
a csalad és baratok
haz, lakas
mindennapi életiink
iskola
vasarlas, 0ltozkodés, étkezés
1d6jaras
mondokak, dalok, jatékok
nyelvtani gyakorlatok

Matematika:

Matematika: gondolkodasi modszerek

szamtan, algebra

Osszefiiggések, fiiggvények, sorozatok
geometria

mérés

statisztika, valoszinliség

Ember és tarsadalom:
Tortéenelem: torténelem forrasai

Ember és természet

dskor

okori kelet, Gorogorszag, Roma

a magyar nép Ostorténete

a feudalizmus korai és viragz6 szakasza Europaban €s hazdnkban
a feudalizmus bomlasa

Magyarorszag a koratijkorban
felvilagosodas és a forradalmak kora
Magyarorszag a Habsburg Birodalomban
a reformkor hazankban

forradalom ¢és szabadsagharc

a kapitalizmus térhoditasa

a polgéarosodas kibontakozasa hazankban
boldog békeiddk €s a vilaghaboru

az elsé vildghaboru kovetkezményei

két vilaghabort kozotti évtizedek

a masodik vilaghabort

korunk torténete

allampolgari ismeretek

Természetismeret: tajékozodasi alapismeretek

megismerési modszerek

Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola — Kényvtari Gyiijtokori Szabalyzat
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¢lettelen természeti alapismeretek
¢16 természeti alapismeretek
testiink és ¢életmitkodésiink
Fizika: kolcsonhatas, valtozas
az anyag ¢s tulajdonsagal
erd, tehetetlenség, tomeg
energia, munka, ho
héjelenségek
testek elektromos allapota
elektromos aram, fesziiltség, ellenallés
az elektromos aram hatasali
elektromagneses indukcio
testek halad6 mozgésa
tomeg, lendiilet, erd
Kémia: keverékek vilaga
az elemek vildga
az elemek csoportositasa
a vegyliletek vilaga
szerves kémia
Biologia: gyiimdlcseink, zoldségeink €s karositoik
diszndvények a kertben és a lakasban
haziallataink
haz koriil €16 allatok
akvariumok és terrariumok
hazai erddk allatvilaga
hazai erddk éldvilaga
vizek vizpartok €l6vilaga
fiives teriileteink ¢l6vilaga
tavoli tajak ¢eletkozosségel
az ¢l6lények kornyezete
az ¢l6lények rendszerezése
az ¢letkdzosségek altalanos jellemzése
az ember testfelépitése, anyagcseréje, szaporodasa
az 0roklodés szabalyai
az ¢letfolyamatok szabalyozasa
az €lovilag torzsfejlodese
altalanos egészségtani ismeretek

Ember és kornyezete:

Féldrajz: természetfoldrajzi kornyezetlink
életképek hazank néhany jellemzd tajarol
helyiink Eur6épédban és a nagyvilagban
lakohelytink tarsadalma
hazank helye Eur6péban
magyarok a nagyvilagban
foldtani alapismeretek
Eurdépan kiviili kontinensek
vilagegyetem ¢€s a Fold
Europa

Miivészetek:
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Enek-zene: népdalok, sziil6fold dalai, népszokasok
iinnepi dalok
klasszikus zenei miivek
Eurdpa népeinek zenéje
tanc régi magyar dallamok
ballada
mas népek dalai
rokon népek dalai
korok zenéje
XX. szazadi zeneszerzOk
Rajz: természetszemlélet
targyelemzés
miivészettorténet

Informatika:

Szamitastechnika: szamitogépek lizemeltetése
informatikai alapfogalmak
oktatéprogramok
algoritmusok
kalkulator hasznélata
eszkozok kezelése
torténete
operacios rendszer
halézatok
segédprogramok
szoveg ¢és abraszerkesztés

Eletvitel és gyakorlati ismeretek:
Technika: anyagok és alakitasa
modellalkotés
haztartastechnika
agrartechnika
egészségtan
kozlekedés

A korabban (2009-ben) érvénybe 1épett Szabalyzat attekintve 2017. decemberben.

Tiborcz Marta, igazgato
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Budapest, XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola
Koényvtari SZMSZ 2. szamu melléklete

Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola az ingyenességre jogosultak tankdnyvellatasara tankonyvtarat hoz létre, melyet az
iskolai konyvtar feladatkdrébe utal. A tankonyvtarba csak tartés tankdnyvek keriilhetnek. Az
1. és 2. évfolyamon tanuldknak nem kell a tanév végén visszaadni a kapott tankonyveket, igy
ezek a tankonyvek nem képezik a Tankdnyvtar részét.

A konyvtar kilon gyljteményben nyilvantartja, feldolgozza, kikdlcsonzi és legalabb 4 évig
meg0rzi ezeket a tartds tankdnyveket.

1. A tartoés tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar a leltdrkbényvben és tdblazatkezel6 munkafiizetében tartja nyilvan az
ingyenes tankonyvellatashoz sziikséges tankonyveket. (Felvett adatok: tanév, a tankdnyv
kiaddi jelzete, szerzGje, cime, darabszam, egységdr, Osszes ar, leltari szamok.) A téblazat
évfolyamonként tartalmazza a megvasarolt tartés tankonyveket. Az iskola a tartds
tankonyvben bélyegzével jeldli tulajdonjogat.

A tankonyvtar bélyegzéje: i tmbicnca ot Tankv

E2 a kbowyy & kooyvidr tulsjdona,
o Allap 1 kel visszahoznod, nem Irhatsz bede

M Alhat

2. A tartds tankoényvek kélcsénzése

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kikolcsonzik. Alairdsukkal igazoljdk a tankdnyvek atvételét.

A tanuld az ingyenes tankonyvet koteles megdbrizni és rendeltetésszer(ien hasznalni. A
tankonyvbe beleirni nem szabad.

A kolcsOnzési id6 1 tanitasi év, kivéve, ha egy tankonyvet tobb éven keresztil hasznalnak (pl.
atlaszok, matematikai feladatgydjtemény).

Ha a tanulé tanév kozben, vagy tanitasi szlinetben tavozik az iskolabdl, akkor minden,
ingyenesen kapott tankdnyvet vissza kell adnia a konyvtarnak.
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3. Kartéritési felel6sség

A tanuld ill. szll6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldasabdl szarmazé
kart az iskoldnak megtériteni. A kartérités maddja: az elveszett, megrongdlt tankdnyvet azonos
tankonyvvel kell pétolni. Az értékesitésnél, illetve a kartéritésnél az adott tanév
tankonyvrendelésében a jelzett tankonyvre megallapitott hatdsagi drat vessziik figyelembe. A szUl6 a
befizetést csekken teljesitheti.

A tankonyv kélcsénzésének 1. évében a kartérités az adott tanévi hatdsagi ar 100 %-a

A tankonyv kélcsénzésének 2. évében a kartérités az adott tanévi hatdsagi ar 75 %-a

A tankonyv kélcsénzésének 3. évében a kartérités az adott tanévi hatdsagi ar 50 %-a

A tankonyv kolcsdnzésének 4. és tovabbi éveiben a kartérités az adott tanévi hatdsagi ar 33 %-a

A szil6 a befizetést csekken teljesitheti.
2017. december

Tiborcz Marta, igazgaté
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Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola

Adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendje

(Adatkezelési Szabalyzat és Adatkezelési tajékoztato)
SZMSZ 6. sz. melléklete



klik035062001/00752-1/2022 A

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabadlyzat
hatdarozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informaciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

¢ az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIILL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

¢ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény
nyilvantart,

¢ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

¢ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

€) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt €s a sziildt irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idOtartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kitelezéen
megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a)nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

212 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyé€b eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
¢) TAJ szama, addazonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithatd 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja ¢és idopontja,
- apedagbdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) diakigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat (nem relevans),

) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
€) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezése, szama;
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
€) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- & sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel Osszefliggd mentessegek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval (pl. sziil6/gondvisel6 e-mail és telefonos
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elérhetdsége).
3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban
leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendérség, igyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi Szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

C) amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a szlilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

h) az allamivizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdaldsahoz és igazoldsdihoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekb6l megallapithatdé a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo6 munkavallalok kdrének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltdo pedagogusokat, az intézményi
koordinatort és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
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Az igazgato személyes feladatai, melyeket — utasitasi jogkorét alkalmazva — igazgato-helyettesek
szémara is delegalhat:
e a?2.l. fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,
e a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
* a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének
rendszeres ellendrzése, a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott
adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
+ a2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1)
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,
+ a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzéajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kiorben.

Igazgato-helyettesek:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

o a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas

e azigazgatd személyes feladataihoz tartozé delegélt feladatok kezeléséért és adattovabbitas.

Intézményi koordinétor:
e beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
e a2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,
e a?2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
e kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza Szerint,
a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok erkolcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben,
szlikség esetén felel az intézményi koordinatornal részletezett feladatokért.

Osztalyfonokok:
o a2.2.72fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

e a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokért felelds pedagogus:
e a2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban szerepl6 adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
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Munkavédelmi felelds (akkor is, ha fenntarté altal megbizott kiilsés cég):
o 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és pedagogusok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol ¢és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Az KRETA rendszer adminjaval megbizott rendszergazda, iskolatitkar és igazgato-helyettesek:
e A KRETA rendszerben rogzitett alkalmazotti és tanulodi adatok kezelése, karbantartasa

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat (pl. KIR és KRETA rendszer),
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel0s miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6 személyi anyaga,
e a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat.
e amunkavallaléi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e a munkavallal6é bankszamlajanak szama
e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsadg vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.
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5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

5.24

az intézmény vezetdje és helyettesei,
az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakari leirasuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adédellendr, revizor, stb.)

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatdja

az intézmény igazgato-helyettesei

az intézményi koordinator

az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.25 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartis. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor
e a munkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezeto6 €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
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A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja
e az igazgatd-helyettesek
e az osztalyfonokok
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatokért felelds pedagogus

e az intézményi koordinator
e az iskolatitkar(ok)
e rendszergazda

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok és/vagy e-naplo,
a diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e atanuld neve, osztalya,
a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év oktober 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A szamitogéppel vezetett
nyilvantartas készitéséhez, masodpéldany generalasahoz a KIR és a KRETA rendszerek export
funkcioi alkalmazhatok.

A tanul6 ¢és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és/vagy az iskolatitkart, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.
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5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabdlyzatban meghatirozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaéltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul¢ illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szdmitott 30 napon
beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

0 a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett

intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
10
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korabban tovabbitotta, ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

5.5.4 Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 6. Sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Tiborcz Marta, sk.
igazgat6

11
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Adatkezelési tajékoztato

Jelen adatkezelési tajékoztaté idobeli hatalya 2018. majus 25-t6l visszavonasig tart.

A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik az Altalanos adatvédelmi rendelet (tovabbiakban
GDPR) 4. cikkben meghatarozott értelmezé fogalommagyarazataival, illetve bizonyos pontokban
kiegészitetten a 2018. majus 25-t6l hatalyos Infotv. 3. § értelmezé rendelkezéseivel. Ezek alapjan tehat:

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkoz6 barmely
informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kilondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo
egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelma kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlenil kifejezé
cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Gigyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalldan vagy masokkal egyltt meghatarozza;
ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy
az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kilénds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely muvelet vagy muveletek Osszessége, igy a gyUjtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel Utjan, sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Gigyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

adatfeldolgozds: az adatkezelé megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miveletek 6sszessége;

Az Adatkezel6 azonositasa

Az Adatkezel6 a nemzeti kdznevelésrdl sz6l1d 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, illetve a Munka Torvénykonyve (2012. évi |.
tv.) értelmében minden esetben az intézmény. Jelen esetben a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre
Altalanos Iskola.

Tovabbi fogalmak

Felhaszndlok: a KRETA rendszerben sajat felhasznaldnévvel és jelszoval rendelkezd, a KRETA rendszer
szolgaltatasait megfelel jogosultsaggal igénybe vevd természetes személyek;

Viszontazonositds: Olyan ellendrzési folyamat, melynek soran a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre
Altalanos Iskola, mint adatkezelé megkuldi az altala jogszerlGen kezelt természetes személyazonositd
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adatokat az azonositasi szolgaltatonak, amely tajékoztatast ad a megkildott adatoknak a regisztracio
soran felvett adatokkal valé egyezdségérdl, illetve az esetleges eltérésrol;

Szabadlyozott elektronikus ligyintézési szolgdltatds (SZEUSZ): az elektronikus (igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. tdérvény 29. § szerinti szolgaltatas;

Természetes személyazonositd adat: a polgar a) csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve, b)
szlletési helye, c) sziiletési ideje és d) anyja szliletési csaladi és utoneve.

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathato
maodon kell végezni.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld &ltal gydjtott személyes adatok
csak meghatarozott, egyértelm( és jogszerl célbol torténhet, és azok nem kezelhetéek ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethetdé modon, illetve tarolasuknak olyan formaban kell torténnie, amely az
érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetéveé

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé munkatarsai munkajuk soran
gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba
arrél, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy keriljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy
részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé személyes adatot csak a GDPR
6. cikkében meghatarozott jogalapok alapjan kezel. A személyes adatok kezelése tehat csak akkor
jogszer(, ha az alabbiak kozil legalabb az egyike megvalosul:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez
[GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont];

az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz8dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziilkséges [GDPR
6. cikk (1) bek. b) pont];

az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges [GDPR 6. cikk (1)
bek. c) pont];

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
szlikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. d) pont];

az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont];

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek
[GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont].

A KRETA rendszer hasznélata soran megvalésulé adatkezelések

A Tanulo adatai

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6 altal kezelt személyes
adatok kore, jogalapja

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola, mint adatkezelé dltal kételezéen
kezelendé adatok korét elsésorban a nemzeti k6znevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a
20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
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intézmények névhasznalatarol (EMMI rendelet) tartalmazza.

A fenti jogszabadlyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozdsaban az adatkezelés jogalapja a
GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése, illetve kiilonleges személyes
adatok vonatkozdsaban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjan alapulnak.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag
tertletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) szlil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

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

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok,

. df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankodnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az EMMI rendelet hatarozza meg a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé
altal hasznalt nyomtatvanyok korét:

a beirasi naplé,

a bizonyitvany,

a nemzetiségi bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

a szakmai vizsga letételét tanusitod bizonyitvany,

a torzslap kilive, belive,

a nemzetiségi torzslap kulive, belive,

a torzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
torzslap kulive, belive szakmai vizsgahoz,

. az értesito (ellenérzo),

. az osztalynaplé,

. a csoportnapld,

. az egyéb foglalkozasi naplé,

. a jegyzbékonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

. az osztalyozdiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

. az érettséqi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
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az 6rarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

az egyéni és csoportos foglalkozasi naplé az alapfoki mivészeti iskolaban,

az egyéni és csoportos foglalkozasi napl6 a zenemUvészeti szakkdzépiskolaban,
az étkeztetési nyilvantartas,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

a tanuldi jogviszony igazolé lapja,

a tanusitvany a Koznevelési Hidprogram elvégzésérdl, tanusitvany a Szakképzési Hidprogram
elvégzésérdl,

a tanuldszerzédés-minta,

a gyakorlati foglalkozasrol vezetett naplo,

az egyuttmukoddési megallapodas.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6 altal a fentiek alapjan vezetett
egyes nyomtatvanyok adatkoreit az EMMI rendelet 95-111.8§-ai tartalmazzak.

A jogszabalyokban meghatarozott kotelezé adatokon tulmenden valamennyi egyéb személyes adat
megadasa az érintett (16 év alatti érintett esetén a szll6i felugyeleti jogot gyakorld) dnkéntes
hozzajarulasan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak megfeleléen.

A hozzajarulas alapjan az alabbi adatok kertlnek kezelésre:

telefonszam — kapcsolattartas céljabol

e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

gondvisel6 felhasznaldneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabdl
gondviseld torvényes képviseld-e : jogosultsagok ellendrzése céljabol
gondvisel6 e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabdl
diakigazolvany kelte- azonositas céljabdl

addazonosité jel- azonositas céljabdl

napld sorszdm- azonositas céljabol

térzslapszam- azonositas céljabol

. beirasi naplé sorszam- azonositas céljabdl

. tanterv- azonositas, tanlgyi ellendrzéscéljabdl

. felvétel tanéve- tanligyi ellendérzés, azonositas céljabol

. szakmacsoport- tanlgyi ellenérzés, azonositas céljabdl

. agazat- tanligyi ellendrzés, azonositas céljabol

. szakképesités- tanligyi ellendrzés, azonositas céljabdl

. részszak-képesités- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabdl

. technikusi évfolyamba jar- tanligyi ellenérzés, azonositas céljabol

. gyakorlati szintvizsgak atlaga- tanligyi ellendrzés céljabdl

. tankotelezettség vége: azonositas, tantigyi ellenérzés céljabdl

. bejaro - tanuigyi ellenérzés céljabol

. szakmai gyakorlaton tartdzkodik- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabdl
. vendégtanulé- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

. tandijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabdl

. téritési dijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

. kizarolag iskolai keretek kozott tanmUhelyben tanulé- tantigyi ellenérzés, azonositas céljabdl
. didksportkor tagja- tantigyi ellenérzés, azonositas céljabdl

. elé6z6 intézmény- tankotelezettség folytonossaganak ellenérzése céljabol
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SZKTV- tanugyi ellenérzés céljabdl

OSZTV- tanugyi ellenérzés céljabol

SZETV- taniigyi ellenérzés céljabdl

egyéb orszagos donté- tanugyi ellendrzés céljabol

felhasznalénév- KRETA Ellendrzé modul bejelentkezéshez céljabol

szocialis 6sztondij- tanlgyi ellendrzés céljabol

testnevelés tipusa- azonositas céljabol

kollégiumi ellatasban részesiilé- tantigyi ellendrzés céljabol

étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabdl
intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabdl

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa
céljabol

3 vagy tobb gyermek igazolads okmanyszama- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa
céljabol

tanulod, illetve  hallgatéi  jogviszonnyal  rendelkezé  eltartott  személyek-  dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

kdzOsségi szolgalat 6raszam- érettségi kdvetelmények teljesitésének ellendrzése céljabol

kdzosségi szolgalat tevékenység- érettségi kovetelmények teljesitésének ellendrzése céljabol
intézmény neve- azonositas céljabol

megjegyzés- egyéb a tanuloval kapcsolatos adminisztracio vezetésére céljabol

feljegyzések- egyéb didk teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos érdemjegyektdl eltérd
értékelés nyilvantartasa céljabol

igazolasok- késések/mulasztasok jogszeriségének elbiralasa céljabol

Az adattarolas médja

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése értelmében az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felel6s miniszter, szakképesitést
tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval
elektronikus Uton is elkészithetdék és tarolhatdk. A bizonyitvany kiallitasdnak alapjaul szolgalo
nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell &rizni.

Ennek értelmében az adattaroldas mddja elsdésorban, a jogszabdly altal megengedett kdrben
elektronikusan, a KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo
nyomtatvany papir alapon is meg&érzésre kerdl.

Az adatkezelés idotartama

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé az adatokat a tanuléi jogviszony
megszlinésétdl szamitott 30 évig kezeli, mig a hozzajaruldson alapulé adatokat az érintett
hozzajarulasanak visszavonasaig.

Hozzaférés a személyes adatokhoz

A tanuld személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:

a tanul6 hozzafér valamennyi ra vonatkozé személyes adathoz;

a nevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint koteles a gyermek, kiskoru
tanuld szilojét értesiteni a gyermeke iskolai felvételével, tanul6i jogviszony megsziinésével, a gyermek,
tanuld fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatban, a félévi értesité vonatkozasaban, valamint
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minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozdan az értesitést a jogszabaly elbirja. Az EMMI rendelet
14. § (1) bekezdése értelmében kiskorinak minésul minden, 18 év alatti és gondnoksag alatt allé tanulo.
A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzéfér a kiskord tanulé sziiléje;

az ,adminisztrator” jogosultsdggal rendelkezé személy hozzafér valamennyi személyes adathoz. A
Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé biztositja, hogy adminisztrator
joggal kizarolag titoktartasi kdtelezettséget vallalo munkavallaléja rendelkezhet;

A gyermekvédelemért felelés munkatars hozzafér a tanuldk alapvetd személyes adataihoz [Nkt. 41. § (4)
a)-d)], illetve az [EMMI rendelet 112. § (2)] vezetéséhez sziikséges valamennyi adathoz;

az iskola oktatoi hozzaférnek az adott oktato altal tanitott tanuld alapveté személyes adataihoz [Nkt. 41.
§ (4) a)-d)], valamint a sajat maguk altal tett bejegyzésekhez;

az osztalyfébnok hozzafér az altala vezetett nyilvantartasok [EMMI rendelet 112. § (2)] vezetéséhez
szlikséges valamennyi adathoz.

Személyes adatok tovabbitasa

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgydjtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol
Osszesitett adatokat szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit az Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3) bekezdése,
valamint az EMMI rendelet tartalmazza.

Sziilo adatainak kezelése

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel® az Nkt. 41. § b) pontja alapjan
kezeli a tanuld szilgje, torvényes képviseldje

- nevét,

- lakohelyét,

- tartézkodasi helyét,
- telefonszamat.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja, az adatkezelés médja elektronikus,
a torlési hataridére, a hozzaférésre, valamint a személyes adatok tovabbitasara a 3.1.3.-3.1.5. pontban
foglaltak megfeleléen iranyadok.

A fenti adatokon tilmendéen a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld a
szUl6 hozzajarulasa alapjan (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont) kezeli:

- a szUl6 e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol
- felhasznalénevét- KRETA Ellenrzé6 modul bejelentkezés céljabol,
- a gondviseld torvényes képviselbi jogosultsaggal rendelkezik- a jogosultsag ellenérzése céljabol

A hozzajarulas barmikor visszavonhato.

Kozalkalmazottak személyes adatainak kezelése

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6 altal kezelt személyes
adatok kore, jogalapja
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Jogszabadly alapjan kotelezéen, illetve a szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatok kore:

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola, mint adatkezelé dltal kételezéen
kezelendé adatok korét elsésorban a nemzeti koznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),
valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozdsaban az adatkezelés jogalapja a
GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése.

Az Nkt. 41. § (3) bek. értelmében az intézmény az 6raadd tanarok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas
jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

A Kjt. konkrétan meghatarozza azokat az adatokat, amelyek a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részét
képezik. A munkaltatd a kodzalkalmazottrol a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorre
kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kozalkalmazotti alapnyilvantartas). Az 5. szamu
mellékletben nem szereplé korben - torvény eltéré rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé az alkalmazottak személyes
adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé6 mértékben,
célhoz kototten kezelheti.

A Budapest XIV. Kerileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld és az érintett kozotti szerzédéses
jogviszonybdl kovetkezé feladatok teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont)
kezelt személyes adatok:

igazolvany tipusa — azonositas céljabdl

igazolvany szama- azonositas céljabol

e-mail cime- kapcsolattartas

értesitések kildése céljabol

telefonszam- kapcsolattartas céljabdl

felhasznalénév- KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol
didkolimpiai jogosultsag- diakolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol
kezelheti a kozdsségi szolgalatokat- érettségi vizsgakovetelmények ellendrzésének dokumentélasa
céljabdl

utazo gyogypedagogus- taniigyi ellendrzés céljabdl

feladattal terhelt éraszam oka- tantigyi ellenérzés céljabol

csokkentett munkaidds- tanlgyi ellendrzés céljabdl

feladat-ellatasi hely- tanlgyi ellenérzés céljabol

betdltetlen allashely- tanlgyi ellendrzés céljabol

féallasu- taniigyi ellenérzés céljabdl

nyugdijas- tanlgyi ellendrzés céljabdl
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szakértdi vagy vizsga elndki tevékenység- tanlgyi ellendrzés céljabol
statusz- tanlgyi ellendrzés céljabdl

Az adattarolas maodja

Az adattarolas modja elsésorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan, a KRETA
rendszeren keresztil torténik, mig a jogszabalyok altal el&irt korben papir alapon is megdrzésre kerilnek
az adatok.

Az Adatkezelés idotartama

Az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden, illetve az érintett szerzOdéses jogviszonyanak
megszlinéséig.

Hozzaférés a személyes adatokhoz

Az alkalmazott személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:

az alkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkoz6 személyes adathoz;

az ,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezé személy hozzafér valamennyi személyes adathoz. A
Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé biztositja, hogy adminisztrator
joggal kizarolag titoktartasi kotelezettséget vallaldé munkavallaloja rendelkezhet.

Személyes adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitasara kizardlag jogszabalyi eldiras alapjan vagy az érintett hozzajarulasaval
kertlhet sor.

A munkalgyi, adé-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek teljesitése
sordn a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé kizarélag a
jogszabalyokban eldirt, a kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges és egyben kotelezd, a hatdsagok altal
hasznalt nyomtatvanyokon feltlintetendé adatokat tovabbitja. A nyomtatvanyok pontos adattartalmat a
kézalkalmazottak megismerhetik a NAV, a Magyar Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezelé honlapjan.

Munkavallalok személyes adatainak kezelése

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja elsésorban a torvényi felhatalmazds (a Munka
Torvénykonyvérél sz6ld 2012. évi l. térvény), valamint a GDPR 6. cikkében meghatarozott jogalapok kozdil
a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja, amely szerint az adat kezelése az érintettre vonatkoz6 szerzédés
teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen bekezdés c) pontja, mely szerint az adatkezel6re vonatkozé
jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges az adatok kezelése.

Kotelezé adatkezeléseket az adozas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény (Art.) 1. mellékletének 3. pontja;
a tarsadalombiztositasi adatok vonatkozasaban a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra
jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX. torvény; a kotelezd
egészségbiztositas ellatasairdl sz6l6 1997. évi LXXXIIL. torvény; a személyi jévedelemaddrol szold 1995.
évi CXVILI. térvény ir eld.

A munkavallalék személyes adatainak kezelésére és tovabbitasara a 3.3.2-3.3.5. pontban foglaltak
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megfeleléen iranyadok.

Adatfeldolgozdk

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel a KRETA rendszer lizemeltetésére
és az ezzel egyiitt jar6 adatfeldolgozasi feladatok ellatdsara magasabb jogszabalyi elbirdasok alapjan vagy
szerzddéses Uton mas szolgaltatot biz meg.

Az &llami fenntartasban lévé intézmények esetében a 7134/2076. (VI. 10.) Korm. rendelet az dllami
kéznevelési koézfeladat elldtdsaban fenntartéként részt vevé szervekrdl, valamint a Klebelsberg
K6zpontrdl 5. § (2) bekezdés 20. pontja a Klebelsberg Kézpontot jeldli meg erre a feladatra. A Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont fenntartdsaban miikédé egyes szakképzé intézmények dataddsardl, valamint
egyes kormdnyrendeleteknek a szakképzés intézményrendszerének dtalakitdsdaval Gsszefliggd
modositdsarol szol6 146/2015 (VI.12) Korm. rendelet 3. § alapjan a kivalassal érintett kdznevelési
intézmény fenntartdi jogai és kotelezettségei tekintetében a szakképzésért és felndttképzésert felelds
miniszter, a munkavégzésre iranyuld, 4. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontja szerinti jogviszonyok
tekintetében a szakképzésért és felnottképzésért feleldés miniszter altal vezetett minisztérium, illetve
az Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal (tovabbiakban NSZFH) a KLIK jogutdédja. A Herman
Ottd Intézet Nonprofit Kft., illetve a nem allami fenntartasban lévé oktatasi intézmények esetében (pl.
egyhazi, alapitvanyi oktatasi intézmények) az eKRETA Informatikai Zrt-vel kotott terméktamogatasi
szerz6dés alapjan torténik az adatfeldolgozas.

Az eKRETA Informatikai Zrt. adatkezel6i tevékenységet nem végez, feladata a KRETA rendszer fejlesztése
és mUkodésének tamogatasa. A Felhasznalok altal megadott személyes adatokhoz a Budapest XIV.
Kerileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld - jellemzéen az oktatasi, nevelési feladatot ellato
intézmény — felhatalmazott munkatarsai férhetnek hozza. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az
intézmény igazgatdja egy személyben felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény vele
jogviszonyban lévé munkatarsat hatalmazhatja fel.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola, mint adatkezel6 egyes karbantartasi,
rendszerfelliigyeleti és tamogatasi feladatok ellatdsahoz az Adatfeldolgozon kivil mas adatfeldolgozot is
igénybe vehet. Az Adatfeldolgozé az adatkezelést érinté érdemi déntést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizarélag a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint
adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos lIskola, mint adatkezel6
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozé (eKRETA Informatikai Zrt) a KRETA rendszer mikodésének tamogatasaval és
fejlesztésével Osszefiiggésben a KRETA rendszerben szerepeltetett anonimizalt adatokbdl, illetve a
rendszerbe torténd bejegyzésekrdl kapott jelzésekbdl statisztikai kimutatasokat is tartalmazo
negyedéves tajékoztatokat készit. Adatfeldolgozé a negyedéves tajékoztatokat a felhasznalok szamara
a KRETA rendszerben teszi elérhetévé, valamint Adatkezelének is elkiildi a hivatalos intézményi e-mail
cimen keresztil.

Az Adatfeldolgozd az adatkezelést a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint
adatkezel$ utasitasai szerint végzi, az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasukra
jutott személyes adatokat kizarélag a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint
adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld
rendelkezései szerint kdtelesek tarolni és megdrizni.
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Bejelentésekkel kapcsolatos adatkezelés

Az Adatfeldolgozd a KRETA rendszer és applikacid lizemeltetése keretében iigyfélszolgalatot és
hibabejelentd rendszert Gzemeltet.

Az Ugyfélszolgalati telefonvonal esetében a bejelentéssel kapcsolatos hangfelvétel a jegyzékonyv
elddllitasa és bejelentés kivizsgalasa érdekében az érintett hozzajarulasa alapjan rogzitésre kerdl. Abban
az esetben, ha az érintett nem kivanja megadni hozzajarulasat hangfelvétele kezeléséhez, jogosult
irasban, a KRETA rendszeren beliil lizemeltetett hibabejelentén, illetve e-mailen keresztiil bejelentéssel
élni.

adatkezelés célja: Ugyfelek bejelentéseinek kivizsgalasa, elintézése

kezelt adatok kdre: a felhasznalo (és ha ettdl eltér, az adatkozld) neve, hangjarol késziilt felvétel, e-mail
cime, telefonszama, lakcime, valamint a bejelentéssel kapcsolatos, a fogyasztévédelemrél sz616 1997. évi
CLV. torvény (tovabbiakban: Fgytv.) 17/A. § (5) bekezdésében meghatarozott egyéb adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja alapjan a Fgytv. 17/A.§ (5) bekezdése, valamint a
GDPR 6. cikk (1) bek. a) pontja a hangfelvétel kapcsan

adattdrolds hatdrideje: a cél megvaldsulasaig: amennyiben a valasz megkiildését kdvetden az érintett
nem élt tovabbi kifogassal, a valasz megkildésétdl szamitott 5 év elteltével az adatok torlésre kertlnek,
tovabbi igényérvényesités esetén az eléviilési idd leteltét kdvetden kertilnek az adatok torlésre

adattdrolds médja: elektronikus

Harmadik orszagba torténo adattovabbitas

A KRETA rendszer mikodtetésével osszefliggésben a felhasznaldk részére rendszerhasznalathoz
kapcsolddo tizenetek (e-mail) kiildésére Adatfeldolgozé a SendGrid e-mail kiildé rendszerét hasznalja.

Az e-mailek kildése soran a rendszer az aldbbi személyes adatokat tarolja az érintettekrol:

diak oktatasi azonositdja

a gondviseld neve

pedagdgus neve
gondvisel6/diadk/pedagdgus e-mail cime

A rendszerben szerepld adatok 30 napig keriilnek tarolasra, ezutdn automatikusan torlésre kerilnek.

« s ez

A SendGrid rendszerben tarolt adatok az Amerikai Egyesiilt Allamok, Colorado régidjaba keriilnek
tovabbitasra. A tovabbitott adatok biztonsagat a Sendgrid az Eurdpai Unié és az Amreikai Egyesiilt
Allamok kézétt Iétrejott keretrendszerhez (Privacy Shield) valé csatlakozassal garantalja, amellyel a GDPR
szabalyainak betartaséara is kotelezettséget vallal.

https.//www.privacyshield.gov/participant?id=a2zt0000000TRktAAG&status=Active

A Felhasznalot, mint érintettet megilleto jogok

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol; valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését; adatainak toérlését a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos
Iskola, mint adatkezel6 dltal meghatdrozott e-mail cimen; az adatkezelés korlatozasat; illetve
jogosult az adathordozhatésaghoz, valamint a jogorvoslathoz. Panasza esetén Magyarorszag

teriiletén a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatésaghoz vagy - valasztasa szerint -
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birésaghoz fordulhat. A birésdgi eljarasban a torvényszék rendelkezik hataskorrel.
Alabb olvashat6 a részletes leirds az érintetti jogok kapcsan:
Tajékoztatashoz val6 jog és hozzdférés

Az érintett jogosult arra, hogy a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6tél
visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és a
kovetkezd informaciokhoz hozzaférést kapjon:

jogosult megtudni az adatkezelés céljat;

az érintett személyes adatok kategériait;

azon cimzetteket vagy cimzettek kategoriait, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kdzolték
vagy kozolni fogjak, ideértve kilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkozi
szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjait.

Jogosult felvilagositast kapnia az érintettnek azon jogarél, hogy kérelmezheti-e az adatkezel6tdl a ra
vonatkozd személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat-e az
ilyen személyes adatok kezelése ellen; illetve nyujthat-e valamely feligyeleti hatésaghoz cimzett panaszt.
Jogosult megkapnia minden elérhetd informaciét arrdl is, hogy ha az adatokat nem az érintettdl
gyUjtotték.

Tovabbiakban jogosult arra is, hogy tudomast szerezzen az automatizalt dontéshozatali tgyekben
alkalmazott logikara és arra, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen jelentéséggel bir, illetve ez az
érintettre nézve milyen varhaté kovetkezménnyel jar.

A Budapest XIV. Kertileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil,
de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon beldl tajékoztatja az érintettet a
tajékoztatasi jog szerinti kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a
kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A
hataridé meghosszabbitasarol a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja
az érintettet.

A tajékoztatas fészabaly szerint ingyenes, koltségtéritést a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos
Iskola, mint adatkezel6 csak a GDPR 12. cikk (5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben
meghatarozott esetben szamit fel.

Ha a Tarsasag nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de legkésébb a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belll tajékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradésanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyudjthat be valamely felligyeleti
hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint
adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat.
Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését.

Arra az id6tartamra, amig a Budapest XIV. Kerileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6
ellendrzi a személyes adatok pontossagat, a kérdéses személyes adatok korladtozasra keriilhetnek a jelen
tajékoztato 7.4. pontjanak megfeleléen.
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Tiltakozas joga

Az érintett abban az esetben a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6hoz
intézett nyilatkozataval tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja

a GDPR 6. cikk. (1) bekezdés e) pontja szerinti kozérdek vagy
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdek.

Tiltakozasi jog gyakorlasa esetén a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel
nem kezelheti tovabb a személyes adatokat, kivéve, ha a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos
Iskola, mint adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd ereju jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldédnak.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasara abban az esetben kerilhet sor, amennyiben:

az érintett vitatja az adatok pontossagat, az adatok helyességének megallapitasaig terjed6 idétartamra
a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé korlatozza a személyes adatok
kezelését;

az adatkezelés jogellenes és az érintett torlés helyett a felhasznalas korlatozasat kéri;

a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelének mar nincs sziiksége az
adatokra, de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez;

az érintett tiltakozik a személyes adatok kezelése ellen a GDPR 21. cikke szerint tiltakozott, a tiltakozassal
kapcsolatos mérlegelés elvégzésének erejéig.

Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbiraldsanak idétartamara — de legfeljebb 5
napra — az adatkezelést az a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé
felflggeszti, a tiltakozas megalapozottsagat megvizsgalja és dontést hoz, amelyrél a kérelmezdt
tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatot a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint
adatkezel6 korlatozza, azaz kizarélag a tarolas, mint adatkezelés valésulhat meg mindaddig, amig

az érintett hozzajarul az adatkezeléshez;

jogi igények érvényesitéséhez sziikséges a személyes adatok kezelése;

mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében sziikségessé valik a személyes adatok
kezelése; vagy

jogszabaly kozérdekbdl elrendeli az adatkezelést.

Ha az adatkezelés korlatozasat az érintett kérte, a korlatozas feloldasarol a Budapest XIV. Kerileti
Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé elézetesen tajékoztatja az érintettet.

Térléshez valé jog (. az elfeledtetéshez valé jog")

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil tordlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, a Budapest XIV.
Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé pedig kételes arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkdil torélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyUljtotték vagy mas mddon
kezelték;
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b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

c) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget
élvezd jogszerll ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az
adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

VAGY

f) a személyes adatok gyUjtésére az informacids tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatasok kinalasaval
kapcsolatosan kertilt sor.

Az érintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt aldbbi kivételek fennallasa esetén kerilhet
sor, azaz a fenti indokok fennallasa esetén a személyes adatok tovabbi megdrzése jogszerlinek
tekinthetd,

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsagahoz valé jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek valé megfelelés (azaz az Adatkezelési Nyilvantartasban jogi
kotelezettség jogalappal rogzitett tevékenység esetén az adatkezelés céljanak megfelelé idétartam
alatt), vagy

¢) ha kdzérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy

e) ha népegészséglgy tertletén érintd kdzérdekbdl,

f) ha kozérdekd archivalas céljabél, vagy

g) ha tudomanyos és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbdl, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az adathordozhatésaghoz valé6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, ltala a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos
Iskola, mint adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, amennyiben:

az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa vagy az adatkezelésre olyan szerzddés teljesitése
érdekében volt sziikség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a szerzédés megkdtését megelézden
az érintett kérésére torténd |épések megtételéhez sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve
9. cikk (2) bek. a) pont]

ES

az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6 minden olyan cimzettet
tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrdél, akivel, illetve amellyel a
személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést

igényel. Az érintettet kérésére a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel®
tajékoztatja e cimzettekrdl.
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Hozzajarulas visszavonasa

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem
érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszer( médon jogosult megtenni, mint annak megadasat.

Jogorvoslat

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé az érintett adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az
altala vagy az éltala igénybe vett adatfeldolgozd altal okozott személyiségi jogsértés esetén jaro
sérelemdijat is megtériti. A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld
mentestl az okozott karért valé felel6sség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége aldl, ha
bizonyitja, hogy a kart el6idéz6 eseményért 6t semmilyen médon nem terheli felel6sség

Az érintett a Budapest XIV. Kerileti Németh Imre Altalnos Iskola, mint adatkezelé adatkezelési
eljarasaval kapcsolatos panasszal a felliigyel6 hatdsaghoz — Magyarorszagon a NAIH-hoz fordulhat:

név: Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidészabadsag Hatosag
székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
honlap: www.naih.hu

Az érintett — valasztasa szerint — birdsagi Uton is érvényesitheti igényét. A per elbirdlasa a torvényszék
hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakdhelye vagy tartozkodasi helye
szerinti torvényszék elétt is megindithatd.

A tajékoztato megvaltoztatasa

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé fenntartja a jogot, hogy a
nyilatkozatot modositsa. Amennyiben a moddositas az érintett altal megadott személyes adatainak
felhasznalasat érinti, Ugy a valtoztatadsokrdl a felhasznaldét e-mailes tajékoztatd levél formajaban
tajékoztatja. Amennyiben a nyilatkozat moddositasabol kifolydlag az adatkezelés részletei s
megvaltoznak, a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé kiilén megkéri az
érintetti hozzajarulast.

Jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdések

A jelen tajékoztatéban nem meghatarozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala megengedett
esetekben, kisegitd jelleggel az Infotv. szabalyai, valamint az egyéb vonatkoz6 agazati jogszabalyok
rendelkezései az irdnyadok.

Jelen adatkezelési tajékoztato id6beli hatalya 2018. majus 25-t6l visszavonasig tart.

Tiborcz Marta, sk.
igazgato
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Adatkezelési tajékoztato

Jelen adatkezelési tajékoztato idobeli hatalya 2018. majus 25-t6l visszavonasig tart.

A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik az Altalanos adatvédelmi rendelet (tovabbiakban GDPR.) 4.
cikkben meghatarozott értelmezé fogalommagyarazataival, illetve bizonyos pontokban kiegészitetten a 2018.
majus 25-t6l hatalyos Infotv. 3. § értelmezé rendelkezéseivel. Ezek alapjan tehat:

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozé barmely informécio;
azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiiléndsen valamely azonosito,
példaul név, szdm, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason alapuld és egyértelmi
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlenil kifejezé cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely a
személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldéan vagy masokkal egyitt meghatarozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkozd kildnds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett
barmely mivelet vagy muveletek 6sszessége, igy a gyUjtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely
az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

adatfeldolgozds: az adatkezelé6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett
adatkezelési miveletek 6sszessége;

Az Adatkezel6 azonositasa

Az Adatkezel6 a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIl. torvény, illetve a Munka Torvénykdnyve (2012. évi I. tv.)
értelmében minden esetben az intézmény. Jelen esetben a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos
Iskola.

Tovabbi fogalmak

Felhaszndlok: a KRETA rendszerben sajat felhasznalénévvel és jelszéval rendelkezd, a KRETA rendszer
szolgaltatasait megfeleld jogosultsaggal igénybe vevd természetes személyek;

Viszontazonositds: Olyan ellendrzési folyamat, melynek soran a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos
Iskola, mint adatkezelé megkdildi az altala jogszerlen kezelt természetes személyazonositd adatokat az azonositasi
szolgaltatonak, amely tajékoztatast ad a megkuldott adatoknak a regisztracio soran felvett adatokkal valod
egyezdségérdl, illetve az esetleges eltérésrol;

Szabalyozott elektronikus (igyintézési szolgdltatds (SZEUSZ): az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény 29. § szerinti szolgaltatas;
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Természetes személyazonositd adat: a polgar a) csaladi és utdneve, szlletési csaladi és utdneve, b) sziletési helye,
¢) sziletési ideje és d) anyja szlletési csaladi és utdneve.

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathatdé mdodon kell
végezni.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé altal gydjtott személyes adatok csak
meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célbol torténhet, és azok nem kezelhetéek ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztetheté mddon, illetve tarolasuknak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé6 munkatarsai munkajuk soran
gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrél, hogy
a személyes adat tarolasa, elhelyezése gy keriljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel személyes adatot csak a GDPR 6. cikkében
meghatarozott jogalapok alapjan kezel. A személyes adatok kezelése tehat csak akkor jogszer(, ha az alabbiak
kozll legaldbb az egyike megvalésul:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbél torténd kezeléséhez [GDPR 6.
cikk (1) bek. a) pont];

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés
megkdtését megel6zden az érintett kérésére torténd l1épések megtételéhez szitkséges [GDPR 6. cikk (1) bek. b)
pont];

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. c)
pont];

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges
[GDPR 6. cikk (1) bek. d) pont];

e az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont];

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kiilbndsen, ha az érintett gyermek [GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont].

A KRETA rendszer hasznélata soran megvalosulé adatkezelések

A Tanulé adatai

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel altal kezelt személyes adatok kore,
jogalapja

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola, mint adatkezelé dltal kételezéen kezelendé adatok
korét elsésorban a nemzeti kéznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
(EMMI rendelet) tartalmazza.

A fenti jogszabadlyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozdsaban az adatkezelés jogalapja a GDPR 6.
cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése, illetve kiilonleges személyes adatok
vonatkozasaban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjan alapulnak.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:

1. a)a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

2. b) szlldje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,

. df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

. dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

. dh) mérési azonosito,

. e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

. ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

. eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
. ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
. ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

. ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

. ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

. eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

. eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

. f) az orszdgos mérés-értékelés adatai.

Az EMMI rendelet hatarozza meg a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé altal
hasznalt nyomtatvanyok korét:

a beirasi naplé,

a bizonyitvany,

a nemzetiségi bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

a szakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany,

a torzslap kdlive, belive,

a nemzetiségi torzslap kilive, belive,

a torzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
torzslap kilive, belive szakmai vizsgahoz,

. az értesito (ellendrzo),

. az osztalynaplo,

. a csoportnapld,

. az egyéb foglalkozasi naplé,

. a jegyzékonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

. az osztalyozdiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,

. az 6rarend,

. a tantargyfelosztas,

. a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

. az egyéni és csoportos foglalkozasi naplé az alapfoki mivészeti iskolaban,

. az egyéni és csoportos foglalkozasi naplé a zenem(vészeti szakkdzépiskolaban,
. az étkeztetési nyilvantartas,

. a kozdsségi szolgalati jelentkezési lap,

. a tanuldi jogviszony igazold lapja,

. a tanusitvany a Koznevelési Hidprogram elvégzésérdl, tanusitvany a Szakképzési Hidprogram elvégzésérél,
. a tanuloszerz6dés-minta,

. a gyakorlati foglalkozasrél vezetett naplo,

. az egylttmUkodési megallapodas.
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A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé altal a fentiek alapjan vezetett egyes
nyomtatvanyok adatkoreit az EMMI rendelet 95-111.88-ai tartalmazzak.

A jogszabalyokban meghatarozott kdtelezé adatokon tulmenden valamennyi egyéb személyes adat megadasa az
érintett (16 év alatti érintett esetén a sziil6i felligyeleti jogot gyakorld) dnkéntes hozzajarulasan alapul a GDPR 6.
cikk (1) bekezdésének a) pontjanak megfeleléen.

A hozzdjarulas alapjan az alabbi adatok kerllnek kezelésre:

telefonszam — kapcsolattartas céljabél

e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

gondvisel6 felhasznaldneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabdl
gondviseld torvényes képviseld-e : jogosultsagok ellendrzése céljabol
gondviseld e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol
didkigazolvany kelte- azonositas céljabol

adoazonositd jel- azonositas céljabdl

naplod sorszdm- azonositas céljabol

torzslapszam- azonositas céljabol

. beirasi napld sorszdm- azonositas céljabol

. tanterv- azonositas, tantigyi ellenérzéscéljabol

. felvétel tanéve- tanligyi ellendrzés, azonositas céljabol

. szakmacsoport- tanlgyi ellendrzés, azonositas céljabol

. agazat- tanlgyi ellendrzés, azonositas céljabol

. szakképesités- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabdl

. részszak-képesités- tanugyi ellenérzés, azonositas céljabdl

. technikusi évfolyamba jar- tantgyi ellenérzés, azonositas céljabol

. gyakorlati szintvizsgak atlaga- tanligyi ellendrzés céljabol

. tankotelezettség vége: azonositas, tantigyi ellenérzés céljabol

. bejaro - tanugyi ellenérzés céljabol

. szakmai gyakorlaton tartézkodik- tanligyi ellenérzés, azonositas céljabol

. vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabdl

. tandijat fizet6- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabdl

. téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

. kizardlag iskolai keretek kdzott tanmihelyben tanulé- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabdl

. didksportkor tagja- tantigyi ellenérzés, azonositas céljabol

. el6z6 intézmény- tankotelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabdl

. SZKTV- tanlgyi ellen6rzés céljabdl

. OSZTV- tanlgyi ellenérzés céljabdl

. SZETV- taniigyi ellendrzés céljabdl

. egyéb orszagos dontd- tanugyi ellendrzés céljabdl

. felhasznalénév- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezéshez céljabdl

. szocialis 6sztdndij- tanligyi ellendrzés céljabdl

. testnevelés tipusa- azonositas céljabdl

. kollégiumi elldtasban részesiilé- tanligyi ellenérzés céljabol

. étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartésa céljabol
. intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabdl
. 3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszama- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol
. tanuld, illetve hallgatdi jogviszonnyal rendelkezé eltartott személyek- dijfizetési kdtelezettségek/kedvezmények

nyilvantartasa céljabdl

kdzosségi szolgalat 6raszam- érettségi kdvetelmények teljesitésének ellendrzése céljabol

kdzosségi szolgalat tevékenység- érettségi kdvetelmények teljesitésének ellendrzése céljabol

intézmény neve- azonositas céljabol

megjegyzés- egyéb a tanuldval kapcsolatos adminisztracio vezetésére céljabol

feliegyzések- egyéb diak teljesitményével vagy magatartasdval kapcsolatos érdemjegyektdl eltérd értékelés
nyilvantartasa céljabdl
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46. igazolasok- késések/mulasztasok jogszerliségének elbiralasa céljabol

Az adattarolas maodja

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése értelmében az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tanusitd bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felnOttképzésért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus Uton is elkészithetok és
tarolhatdk. A bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt ebben az esetben is elé kell allitani
nyomtatott formaban, és meg kell &rizni.

Ennek értelmében az adattarolds modja elsdsorban, a jogszabaly altal megengedett kdrben elektronikusan, a
KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a bizonyitvany killitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvany papir alapon
is megorzésre kerl.

Az adatkezelés idotartama

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé az adatokat a tanuldi jogviszony
megszlinésétdl szamitott 30 évig kezeli, mig a hozzajaruldson alapuld adatokat az érintett hozzajaruldsanak
visszavonasaig.

Hozzaférés a személyes adatokhoz

A tanul6 személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:

e atanuld hozzafér valamennyi ra vonatkoz6 személyes adathoz;

e a nevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint kdteles a gyermek, kiskord tanulé
szUl6jét értesiteni a gyermeke iskolai felvételével, tanuldi jogviszony megszlnésével, a gyermek, tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatban, a félévi értesité vonatkozasaban, valamint minden olyan
intézkedésrél, amelyre vonatkozdan az értesitést a jogszabaly el6irja. Az EMMI rendelet 14. § (1) bekezdése
értelmében kiskordnak minésil minden, 18 év alatti és gondnoksag alatt all6 tanul6. A fentiek értelmében az
KRETA rendszerhez hozzafér a kiskort tanuld szUldje;

e az ,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezé személy hozzafér valamennyi személyes adathoz. A Budapest XIV.
Kertileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarélag titoktartasi
kotelezettséget vallal6 munkavallaléja rendelkezhet;

e A gyermekvédelemért felelés munkatars hozzafér a tanulok alapvetd személyes adataihoz [Nkt. 41. § (4) a)-d)],
illetve az [EMMI rendelet 112. § (2)] vezetéséhez sziikséges valamennyi adathoz;

e aziskola oktatoi hozzaférnek az adott oktatd altal tanitott tanul6 alapvetd személyes adataihoz [Nkt. 41. § (4) a)-
d)], valamint a sajat maguk altal tett bejegyzésekhez;

e az osztalyfébnok hozzafér az altala vezetett nyilvantartdsok [EMMI rendelet 112. § (2)] vezetéséhez sziikséges
valamennyi adathoz.

Személyes adatok tovabbitasa

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé kételes a jogszabalyban el6irt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgy(jtési program keretében elbirt, valamint a lemorzsolddéassal veszélyeztetett tanuldkrol Osszesitett adatokat
szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit az Nkt. 41. § (5), (7) és (8) bekezdése, 42. § (3) bekezdése, valamint
az EMMI rendelet tartalmazza.
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Sziilo adatainak kezelése

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a
tanuld sziléje, torvényes képviseldje

- nevét,

- lakohelyét,

- tartézkodasi helyét,
- telefonszamat.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja, az adatkezelés médja elektronikus, a torlési
hatariddre, a hozzaférésre, valamint a személyes adatok tovabbitasara a 3.1.3.-3.1.5. pontban foglaltak megfelel6en
iranyadok.

A fenti adatokon tGlmenden a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé a sziild
hozzajarulasa alapjan (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont) kezeli:

- a szUlé e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol
- felhasznaldnevét- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol,
- a gondvisel torvényes képviseldi jogosultsaggal rendelkezik- a jogosultsag ellendrzése céljabdl

A hozzdjarulas barmikor visszavonhato.

Kozalkalmazottak személyes adatainak kezelése

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore,
jogalapja

Jogszabdly alapjan kotelezéen, illetve a szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatok kére:

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola, mint adatkezelé dltal kételezéen kezelendé adatok
korét elsésorban a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kézalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) tartalmazza.

A fenti jogszabadlyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozdsaban az adatkezelés jogalapja a GDPR 6.
cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése.

Az Nkt. 41. § (3) bek. értelmében az intézmény az éraadd tanarok

a) neveét,

b) sziletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valé tartozkodas jogcimét
és a tartdézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakéhelyét, tartdozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

A Kjt. konkrétan meghatarozza azokat az adatokat, amelyek a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részét képezik. A
munkaltaté a kozalkalmazottrédl a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatéarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast
vezet (a tovabbiakban: kbzalkalmazotti alapnyilvantartas). Az 5. szamu mellékletben nem szereplé kérben - torvény
eltéré rendelkezésének hianydban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
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jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kdtotten kezelheti.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel és az érintett kozotti szerzédéses
jogviszonybdl kévetkezé feladatok teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont) kezelt
személyes adatok:

igazolvany tipusa — azonositas céljabdl

igazolvany szama- azonositas céljabol

e-mail cime- kapcsolattartas

értesitések kuldése céljabol

telefonszam- kapcsolattartas céljabdl

felhasznalénév- KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol
didkolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol
kezelheti a k6z6sségi szolgalatokat- érettségi vizsgakovetelmények ellenérzésének dokumentalasa céljabol
utazd gyogypedagogus- tanligyi ellendrzés céljabdl

feladattal terhelt 6raszam oka- tantigyi ellenérzés céljabol

csokkentett munkaidds- tanligyi ellendrzés céljabdl

feladat-ellatasi hely- taniigyi ellendrzés céljabol

betoltetlen allashely- taniigyi ellendrzés céljabol

féallasu- tanugyi ellendrzés céljabol

nyugdijas- tanlgyi ellenérzés céljabdl

szakértbi vagy vizsga elnoki tevékenység- tanligyi ellendrzés céljabol
statusz- tanlgyi ellendrzés céljabol

Az adattarolas madja

Az adattarolas médja elsésorban, a jogszabaly altal megengedett kdrben elektronikusan, a KRETA rendszeren
keresztll torténik, mig a jogszabalyok altal el6irt korben papir alapon is megdrzésre kerililnek az adatok.

Az Adatkezelés idotartama

Az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen, illetve az érintett szerz6déses jogviszonydnak
megszinéséig.

Hozzaférés a személyes adatokhoz

Az alkalmazott személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:

az alkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkozé személyes adathoz;

az ,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezé személy hozzafér valamennyi személyes adathoz. A Budapest XIV.
Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarélag titoktartasi
kotelezettséget vallal6 munkavallaléja rendelkezhet.

Személyes adatok tovabbitasa
Személyes adatok tovabbitasara kizarélag jogszabalyi el6iras alapjan vagy az érintett hozzajarulasaval kerilhet sor.

A munkaligyi, adé-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek teljesitése soran a
Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld kizarélag a jogszabalyokban eldirt, a
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges és egyben kotelezd, a hatdsadgok altal hasznalt nyomtatvanyokon
feltiintetend6 adatokat tovabbitja. A nyomtatvanyok pontos adattartalmat a kozalkalmazottak megismerhetik a
NAV, a Magyar Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé honlapjan.
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Munkavallalok személyes adatainak kezelése

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja elsésorban a torvényi felhatalmazas (a Munka Torvénykonyvérél szoléd
2012. évi . torvény), valamint a GDPR 6. cikkében meghatarozott jogalapok kdziil a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja,
amely szerint az adat kezelése az érintettre vonatkozé szerzédés teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen
bekezdés c) pontja, mely szerint az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges az adatok
kezelése.

Kotelezd adatkezeléseket az adozas rendjérél szold 2017. évi CL. térvény (Art) 1. mellékletének 3. pontja; a
tarsadalombiztositdsi adatok vonatkozasdban a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgéaltatasok fedezetérdl sz6lo 1997. évi LXXX. torvény; a kotelezd egészségbiztositas
ellatasairol sz6lo 1997. évi LXXXIIL. térvény; a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. torvény ir elé.

A munkavallalok személyes adatainak kezelésére és tovabbitasara a 3.3.2-3.3.5. pontban foglaltak megfeleléen
iranyadok.

Adatfeldolgozok

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé a KRETA rendszer lizemeltetésére és az
ezzel egylitt jard adatfeldolgozasi feladatok ellatdsara magasabb jogszabalyi elirasok alapjan vagy szerzédéses
Uton mas szolgaltatot biz meg.

Az allami fenntartasban lévé intézmények esetében a 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az dllami kdznevelési
koézfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrél, valamint a Klebelsberg K6zpontrol 5. § (2) bekezdés 20.
pontja a Klebelsberg Kozpontot jeldli meg erre a feladatra. A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
fenntartasaban mukddo egyes szakképzd intézmények dtaddsardl, valamint egyes kormdnyrendeleteknek a
szakképzés intézményrendszerének dtalakitasaval 6sszefliggé modositasardl sz616 146/2015 (VI.12) Korm. rendelet
3. § alapjan a kivalassal érintett koznevelési intézmény fenntartoi jogai és kotelezettségei tekintetében a
szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter, a munkavégzésre iranyuld, 4. § (1) bekezdés b) pont ba)
alpontja szerinti jogviszonyok tekintetében a szakképzésért és felnéttképzésért felelés miniszter altal vezetett
minisztérium, illetve az Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (tovabbiakban NSZFH) a KLIK jogutddja. A
Herman Ott6 Intézet Nonprofit Kft., illetve a nem allami fenntartasban |évd oktatasi intézmények esetében (pl.
egyhazi, alapitvanyi oktatasi intézmények) az eKRETA Informatikai Zrt-vel kététt terméktamogatasi szerzédés
alapjan torténik az adatfeldolgozas.

Az eKRETA Informatikai Zrt. adatkezel6i tevékenységet nem végez, feladata a KRETA rendszer fejlesztése és
mUkodésének tdmogatasa. A Felhasznalok altal megadott személyes adatokhoz a Budapest XIV. Keriileti Németh
Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6 - jellemzéen az oktatasi, nevelési feladatot ellaté intézmény — felhatalmazott
munkatarsai férhetnek hozza. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény vele jogviszonyban 1évé munkatarsat hatalmazhatja
fel.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld egyes karbantartasi, rendszerfeliigyeleti
és tamogatasi feladatok ellatdsahoz az Adatfeldolgozdn kivil méas adatfeldolgozdt is igénybe vehet. Az
Adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat
kizarélag a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel® rendelkezései szerint dolgozhatja
fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat a Budapest XIV. Kerlleti Németh
Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozé (eKRETA Informatikai Zrt) a KRETA rendszer mikddésének tdmogatasaval és fejlesztésével
dsszefliggésben a KRETA rendszerben szerepeltetett anonimizalt adatokbdl, illetve a rendszerbe térténd
bejegyzésekrél kapott jelzésekbdl statisztikai kimutatasokat is tartalmazé negyedéves tajékoztatokat
készit. Adatfeldolgozé a negyedéves tajékoztatokat a felhasznaldk szamara a KRETA rendszerben teszi elérhetévé,
valamint Adatkezelének is elkiildi a hivatalos intézményi e-mail cimen keresztil.

Az Adatfeldolgozé az adatkezelést a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé
utasitasai szerint végzi, az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasukra jutott személyes
adatokat kizarélag a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld rendelkezései szerint



klik035062001/00752-1/2022 [P

dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovdbba a személyes adatokat a Budapest XIV.
Kerlleti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6 rendelkezései szerint kotelesek tarolni és megdrizni.

Bejelentésekkel kapcsolatos adatkezelés

Az Adatfeldolgozd a KRETA rendszer és applikacio lizemeltetése keretében tigyfélszolgalatot és hibabejelentd
rendszert (zemeltet.

Az Ugyfélszolgalati telefonvonal esetében a bejelentéssel kapcsolatos hangfelvétel a jegyzékonyv eléallitasa és
bejelentés kivizsgalasa érdekében az érintett hozzajarulasa alapjan rogzitésre keril. Abban az esetben, ha az
érintett nem kivanja megadni hozzajarulasat hangfelvétele kezeléséhez, jogosult irdsban, a KRETA rendszeren beliil
Uzemeltetett hibabejelentén, illetve e-mailen keresztil bejelentéssel élni.

adatkezelés célja: igyfelek bejelentéseinek kivizsgalasa, elintézése

kezelt adatok kére: a felhasznald (és ha ettdl eltér, az adatkdzlé) neve, hangjardl késziilt felvétel, e-mail cime,
telefonszama, lakcime, valamint a bejelentéssel kapcsolatos, a fogyasztovédelemrdl sz616 1997. évi CLV. torvény
(tovabbiakban: Fgytv.) 17/A. § (5) bekezdésében meghatarozott egyéb adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja alapjan a Fgytv. 17/A.§ (5) bekezdése, valamint a GDPR 6.
cikk (1) bek. a) pontja a hangfelvétel kapcsan

adattdrolds hatdrideje: a cél megvaldsulasaig: amennyiben a valasz megkiildését kovetdéen az érintett nem élt
tovabbi kifogassal, a valasz megkildésétdl szamitott 5 év elteltével az adatok torlésre kerllnek, tovabbi
igényérvényesités esetén az elévilési id6 leteltét kovetden kerlilnek az adatok torlésre

adattdrolds médja: elektronikus

Harmadik orszagba torténo adattovabbitas

A KRETA rendszer mUkodtetésével dsszefiiggésben a felhasznalok részére rendszerhasznalathoz kapcsolédd
Uzenetek (e-mail) kiildésére Adatfeldolgozo a SendGrid e-mail kiildé rendszerét hasznalja.

Az e-mailek kiildése soran a rendszer az alabbi személyes adatokat tarolja az érintettekrol:

diak oktatasi azonositdja

a gondviseld neve

pedagdgus neve
gondviselé/didk/pedagdgus e-mail cime

A rendszerben szereplé adatok 30 napig kerllnek tarolasra, ezutan automatikusan torlésre keriilnek.

e ses

tovéabbitott adatok biztonsagat a Sendgrid az Eurépai Unié és az Amreikai Egyesiilt Allamok kozott létrejott
keretrendszerhez (Privacy Shield) valo csatlakozassal garantalja, amellyel a GDPR szabalyainak betartasara is
kotelezettséget vallal.

https.//www.privacyshield.gov/participant?id=a2zt0000000TRktAAG&status=Active

A Felhasznalét, mint érintettet megilleto jogok

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol; valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését; adatainak torlését a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola, mint adatkezelé
dltal meghatarozott e-mail cimen; az adatkezelés korldatozasat; illetve jogosult az adathordozhatésdghoz,
valamint a jogorvoslathoz. Panasza esetén Magyarorszdg teriiletén a Nemzeti Adatvédelmi és
Informadciészabadsdg Hatésdghoz vagy - valasztdsa szerint — birésdghoz fordulhat. A birésagi eljarasban
a torvényszék rendelkezik hatdaskorrel.


https://www.privacyshield.gov/participant?id=a2zt0000000TRktAAG&status=Active
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Alabb olvashaté a részletes leirds az érintetti jogok kapcséan:
Tdjékoztatashoz val6 jog és hozzdférés

Az érintett jogosult arra, hogy a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelétdl
visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és a kovetkezé
informaciékhoz hozzaférést kapjon:

jogosult megtudni az adatkezelés céljat;

az érintett személyes adatok kategoriait;

azon cimzetteket vagy cimzettek kategériait, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat k6zolték vagy kdzolni
fogjak, ideértve kilonodsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjait.

Jogosult felvildgositast kapnia az érintettnek azon jogardl, hogy kérelmezheti-e az adatkezel6tél a ra vonatkozé
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat-e az ilyen személyes adatok
kezelése ellen; illetve nyujthat-e valamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panaszt.

Jogosult megkapnia minden elérhetd informéaciét arrdl is, hogy ha az adatokat nem az érintettdl gyGjtotték.
Tovabbiakban jogosult arra is, hogy tudomast szerezzen az automatizalt déntéshozatali ligyekben alkalmazott
logikara és arra, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen jelentéséggel bir, illetve ez az érintettre nézve milyen varhato
kdvetkezménnyel jar.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de
mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belll tajékoztatja az érintettet a tajékoztatasi
jog szerinti kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és
a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasarol a
Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld a késedelem okainak megjeltlésével a
kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon belll tajékoztatja az érintettet.

A tajékoztatas fészabaly szerint ingyenes, koltségtéritést a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola,
mint adatkezeld csak a GDPR 12. cikk (5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatarozott esetben
szamit fel.

Ha a Tarsasag nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon bellil tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint
arrol, hogy az érintett panaszt nyUjthat be valamely felligyeleti hatésagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Helyesbitéshez val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé
indokolatlan késedelem nélkill helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését.

Arra az idétartamra, amig a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé ellenérzi a
személyes adatok pontossagat, a kérdéses személyes adatok korlatozasra keriilhetnek a jelen tajékoztatd 7.4.
pontjanak megfelelen.

Tiltakozas joga

Az érintett abban az esetben a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel6h6z intézett
nyilatkozataval tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja

a GDPR 6. cikk. (1) bekezdés e) pontja szerinti kozérdek vagy
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdek.
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Tiltakozési jog gyakorlasa esetén a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé nem
kezelheti tovabb a személyes adatokat, kivéve, ha a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint
adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasara abban az esetben kerilhet sor, amennyiben:

az érintett vitatja az adatok pontossagat, az adatok helyességének megallapitasaig terjed6 idétartamra a Budapest
XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld korlatozza a személyes adatok kezelését;

az adatkezelés jogellenes és az érintett torlés helyett a felhasznalas korlatozasat kéri;

a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelének mar nincs sziiksége az adatokra, de az
érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez;

az érintett tiltakozik a személyes adatok kezelése ellen a GDPR 21. cikke szerint tiltakozott, a tiltakozassal
kapcsolatos mérlegelés elvégzésének erejéig.

Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbiralasanak idétartamara — de legfeljebb 5 napra — az
adatkezelést az a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel felfiiggeszti, a tiltakozas
megalapozottsagat megvizsgalja és dontést hoz, amelyrdl a kérelmezoét tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé
korlatozza, azaz kizarolag a tarolas, mint adatkezelés valosulhat meg mindaddig, amig

az érintett hozzajarul az adatkezeléshez;
jogi igények érvényesitéséhez sziikséges a személyes adatok kezelése;
mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében sziikségessé valik a személyes adatok kezelése;

vagy
jogszabaly kdzérdekbdl elrendeli az adatkezelést.

Ha az adatkezelés korlatozasat az érintett kérte, a korlatozas feloldasardl a Budapest XIV. Kerileti Németh Imre
Altalanos Iskola, mint adatkezelé elézetesen tajékoztatja az érintettet.

Torléshez valé jog (. az elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé
indokolatlan késedelem nélkil tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, a Budapest XIV. Kerileti Németh Imre
Altalanos Iskola, mint adatkezelé pedig kételes arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkdil torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbél, amelybdl azokat gy(jtotték vagy més mddon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd
jogszer( ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez tordini kell;

VAGY

f) a személyes adatok gyUljtésére az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval
kapcsolatosan kertilt sor.

Az érintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennallasa esetén kerilhet sor, azaz
a fenti indokok fennallasa esetén a személyes adatok tovabbi megdrzése jogszerlnek tekinthetd,
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a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozddas szabadsagahoz vald jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek valé megfelelés (azaz az Adatkezelési Nyilvantartasban jogi kotelezettség
jogalappal rogzitett tevékenység esetén az adatkezelés céljanak megfeleld idétartam alatt), vagy

c) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorladsa miatt, vagy

e) ha népegészségligy terlletén érintd kozérdekbdl,

f) ha kézérdekd archivalas céljabdl, vagy

g) ha tudomanyos és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbdl, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szlikséges.

Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint
adatkezelé rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa
anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
amennyiben:

az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa vagy az adatkezelésre olyan szerzédés teljesitése érdekében volt
sziikség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a szerz6dés megkdtését megel6zben az érintett kérésére torténd
|épések megtételéhez sziikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve 9. cikk (2) bek. a) pont]
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az adatkezelés automatizalt médon torténik.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat
valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy adatkezelés-korlatozasrél, akivel, illetve amellyel a személyes adatot

kdzolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére a
Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel tajékoztatja e cimzettekrél.

Hozzajarulas visszavonasa

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
hozzéjarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan
egyszerl modon jogosult megtenni, mint annak megadasat.

Jogorvoslat

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezelé az érintett adatainak jogellenes kezelésével
vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala
igénybe vett adatfeldolgozé altal okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is megtériti. A Budapest
XIV. Kerileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel® mentesil az okozott karért vald felelésség és a
sérelemdij megfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart el6idézd eseményért 6t semmilyen
modon nem terheli felelésség

Az érintett a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezel® adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos panasszal a felligyeld hatdsdghoz — Magyarorszagon a NAIH-hoz fordulhat:

név: Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidészabadsag Hatdsag
székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

honlap: www.naih.hu
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Az érintett — valasztasa szerint — birdsagi Uton is érvényesitheti igényét. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe
tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakéhelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék
elétt is megindithato.

A tajékoztaté megvaltoztatasa

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola, mint adatkezeld fenntartja a jogot, hogy a nyilatkozatot
modositsa. Amennyiben a médositas az érintett altal megadott személyes adatainak felhasznalasat érinti, ugy a
valtoztatasokrél a felhasznalét e-mailes tajékoztatd levél formajaban tajékoztatja. Amennyiben a nyilatkozat
modositasabdl kifolydlag az adatkezelés részletei is megvaltoznak, a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos
Iskola, mint adatkezel6 kiilon megkéri az érintetti hozzajarulast.

Jelen tajékoztatoban nem meghatarozott kérdések

A jelen tajékoztatéban nem meghatarozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala megengedett esetekben, kisegitd
jelleggel az Infotv. szabalyai, valamint az egyéb vonatkozé agazati jogszabalyok rendelkezései az iranyadék.

Jelen adatkezelési tajékoztato idébeli hatalya 2018. majus 25-t6l visszavonasig tart.

Tiborcz Marta, sk.
igazgatd



