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A Zold Kakas Program intézményei, folyamatai

A Z061d Kakas Program intézményei

MH Liceum Alapitvany

761d Kakas Liceum Szakgimnazium, Gimnazium és Altalanos Iskola (SZG)
706ld Kakas Liceum Szakképzés-szervezési Kft.

Ot Elv Iskolaszdvetkezet

e NapKovi Alapitvany

A 7061d Kakas Program kdzponti intézménye a MH Liceum Alapitvany.
Az MH Liceum Alapitvany az SZG fenntartoja.
Az MH Liceum Alapitvany latja el a Z6ld Kakas Program menedzsment-feladatait.

A 7061d Kakas Program tevékenységének alapdokumentumai
e Az egyes intézmények alapito okiratai
e Mindségiranyitasi rendszer
e Egyéni megoldasokrdl sz6l6 EMMI hatarozat

A Zold Kakas Program intézményei mikodését szabalyozo jogi
dokumentumok hozzaférhetosége

A 761d Kakas Program intézményeinek mitkddését szabalyozo u.n. belsd jogi do-
kumentumok elektronikus formaban az intézmény szerverén, minden munkatars al-
tal hozzaférhetd formaban keriilnek taroldsra. A munkatarsak sajat jelszavukkal be-
1épve a halozatba azok barmelyikét, barmikor megtekinthetik, ill. kinyomtathatjak.
A kozoktatasra vonatkozo jogszabalyokhoz az intézmény munkatérsai az Internet
korlatlan alkalmazéasaval hozzajuthatnak.

A Zold Kakas Program infrastrukturaja

Az MH Liceum Alapitvany tulajdonaban van a Budapest Hurok u. 11. sz. alatti
1.300 m?-es ingatlan, melyet téritésmentesen bocsajt az SZG rendelkezésére.

A Zold Kakas Program tobbi intézményének adminisztrativ tevékenysége az Ala-
pitvany székhelyén (1055 Budapest, Bihari J. u. 18.) zajlik.

Az épiilet hasznalati és miikodési rendje
A 761d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodo szervezet (Isd. még a
z0ld Kakas Liceum SZG pedagogiai programja valamint a Mindségiranyitasi Rendszer).
Az ethosz-orientalt jellegli mitkodés meghatarozza mind a szervezeti kultira, mind a szer-
vezeti felépités, mind a szervezeti folyamatok sajatossagait.

Az épiilet teriiletén tartozkodok kotelesek

o Akozosségi tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlen hasznalni.

e Az épllet rendjét, tisztasagat megdrizni.

e Az alkalmazott anyagokkal és er6forrasokkal takarékoskodni.
o At(iz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni.
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e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

Biztonsagi rendszabalyok

Az épiilet helyiségeit csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni.

Vagyonvédelmi okokbdl a helyiségeket zarva kell tartani, amennyiben senki nem tartdzko-
dik benniik.

A termek kulcsait csak felndtt munkatérs veheti fel, a termeket csak felnétt munkatars nyit-
hatja ki.

A tanari szobdkban didk, ill. vendég csak tanari feliigyelettel tartézkodhat. A tanari szoba-
kat minden esetben zarni kell, mikor senki sem tartézkodik benniik.

A szémitastechnikai szaktantermek riasztérendszerét — amennyiben nem folyik az adott te-
remben tevékenység — ,.élesiteni” kell.

Az épiilet riasztorendszerét ,,élesiteni” kell minden esetben, mikor nem tartézkodik senki
sem az épiiletben.

Az épiiletben minden esetben kell, hogy azért felelds felndtt személy tartozkodjon.

Munkavédelmi rendszabalyok

A munkatérsak balesetvédelmi oktatasat éves gyakorisaggal kell megtartani.

A didkok balesetvédelmi oktatasat az i-csoportvezetd ill. a szaktanarok a tanév elején vég-
zik el.

Evente egyszer munkavédelmi-balesetvédelmi bejarast kell tartani.

Tiizvédelmi rendszabalyok

Az épiilet egész teriiletén TILOS a dohdnyzas!
Dohényzasra kijeldlt hely az épiileten kiviili teriilet.
Evente egyszer tiizvédelmi bejarast kell tartani.

Az épiilet nyitvatartasi rendje

Az éplilet tanitasi napokon 8.00 €és 16.00 kozott rendszeresen nyitva van.

Az éplilet illetve a termek kulcsainak felvételére az igazgato altal megnevezett személyek
jogosultak.

Az épiiletben oktatas a Pedagdgiai Program szerint zajlik.

A nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodas rendje

a tanulok
Tanulok az intézményben csak felndtt munkatars feliigyelete mellett tartozkodhat-
nak. A tanulok feliigyeletét vallalo munkatars ilyen esetekben felelds az intézmény
értékeiért is.

az alkalmazottak és a vezetok
Munkatarsak az intézményben foszabaly szerint annak nyitvatartasi idejében tar-
tozkodhatnak. A rendes nyitvatartdsi idon kiviil munkatars csak a vezet0ség tudta-
val tartézkodhat. Ilyen esetekben az intézményben tartozkodd munkatars véllalja a
feleldsséget az intézmény értékeiért is.

az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek
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Rendes nyitvatartasi idon beliil olyan személy(ek), akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel csak hivatalos ligyintézés okan tartozkodhatnak — ide értve, termé-
szetesen a meghivott vendégeket valamint a barki szdmara nyilvanossa tett esemé-
nyeken megjelend személyeket is.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A Z06ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodo szervezet.

Mint ilyen, arra torekszik, hogy a szervezetet alkot6d személyek

- szabad vallalasai mind teljesebb mértékben érvényesiilhessenek (amennyiben azok kon-
formak a szervezet ethoszéaval)

- feladat-vallalasai dominaljanak az ellatando feladatok teljesitése érdekében

- feleldsségvallalasai képezzék zajlo munkavégzés mindségbiztositasanak az alapjat

- aszervezet ethosza jegyében kialakitott konszenzusa legyen a dontések alapja.

a vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendje és forméja

Az intézmény miikodését a jelen-idej, szobeli kommunikacié dominélja. A forma-
lis kommunikacids forumok — stdbok, mithelyek, esetmegbeszélések stb. 1ényeges
torténéseirél minden esetben irott jegyzOkonyv késziil, mely letarolasra keriil a min-
den munkatars szamara elérheté AdatBaziban. A jegyzokonyvekben valamely ese-
ménnyel kapcsolatba hozott személyek u.n. személyes torténetei kontextusaban
barmikor leszlirhetéek mindazon esetek, melyekben 6t valamelyik stdb emlitette.
Az Gjonnan megsziiletd jegyzokonyvek elektronikus levél forméjaban megkiildésre
kertilnek a munkatérsak szdmara.

a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A Z061d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodd szervezet.
Mint ilyen, arra torekszik, hogy a szervezetet alkot6 folyamatok 6nazonos mintazat-
jellege érvényesiiljon (szemben a hierarchikus szervezédésti folyamatokkal). fgy
- avezetdség erds onkorlatozassal ¢l formalis hatalma érvényesitését illetden
- avezetdség — jogszabalyokbol eredeztetett — formalis dontési feleldségeit de-
legalja az azokat vallal6 munkatarsakra a szervezeti ethosszal harmonizalo
moédon
- afeladatmegosztds a munkatarsak feladatvallalasai mentén alakulnak ki
- a dontések eldkészitésén nagy hangsuly van — s a dontés-eldkészitési folya-
matokat az adott dontésben érintettek konszenzusra torekvé magatartasa ha-
tarozza meg
- a dontések minden esetben egyszemélyiek — éppen a feleldsségviselés lehe-
tdségének biztositdsa érdekében
- azintézmény képviseletét a hatdsagok illetve harmadik fél fel¢ az iskola igaz-
gatoja latja el
- az intézmény képviseletét a kiilvilag felé sajat dontési illetve feleldsségvise-
1ési kompetenciajan beliil barmely munkatérs illetve didk ellathatja.

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakori-
leiras-mintak
A Z061d Kakas Liceum SZG 1.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodd szervezet.

valtozat 10 hatadlybalépés datuma  2020.09. 01.



Mint ilyen, a személyes feleldsségek érvényesithetdségét tartja szem eldtt.

Ennek szellemében a jogszabalyokbodl eredeztetett intézményvezetdi feladat- és ha-
taskorok jelent6s hanyada ,,feloldodik™” az intézmény szervezeti kultirijaban. A
fennmaradok jelentds hanyada delegalasra keriil a munkatarsak kezdeményezései
illetve feladat- és felelosségvallalasai mentén.

A kezdeményezések, feladat- és felelosségvallalasok teljes mértékben transzparen-
sek a munkatarsak kozosségében, am ezek nem keriilnek munkakorként értelme-
zésre.

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasa-
val megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

A 7061d Kakas Liceum SZG 1.n. ethosz-orientalt jelleggel mikodo szervezet.
Mint ilyen, a személyes feleldsségek érvényesithetOségét tartja szem eldtt. Ennek
érdekében folyamatosan, de a személyeknek illetve a helyzeteknek megfeleléen
valtozo formakban u.n. kommunikécios tereket miikddtet. Ezek a kommunikécios
terek lehetdséget biztositanak tobbek kozott
- tematizalasra
- konszenzusok el6készitésére illetve kialakitdsara
- akonszenzusok alapjan az egyszemélyi felelosségekkel egyiittjaro egyszemé-
lyi dontések transzparenssé tételére
- kezdeményezések legitimalasara
- feladatok vallalasara illetve az attol valo elallasra
- feleldsségek vallalasara illetve azok letételére
- afeladatvallalasok nyomon-kovetésére, visszajelzések kérésére és nyujtasara
- aszervezeti ethosz kivadnatos allapotatdl vald esetleges eltérés azonositasara,
a szlikségesnek latszo korrekciok kezdeményezésére.

az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idokeretei

A Z061d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodd szervezet.

Mint ilyen, oktatas-szervezésében alapvetden a projektoktatas logikajara épiti tevé-
kenységét. Mas kontextusban: egyarant épit a formalis, a nem-formalis és az in-
formalis tanitas/tanuldsi helyzetekre.

Ily médon nem értelmezhetd e fogalmi keretben az ,,egyéb foglalkozas™.

a feln6ttoktatas formai

A Z061d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodd szervezet.

Mint ilyen, tevékenységében nem kiiloniti el a felndttoktatast az intézmény teveé-
kenységétdl — t.i. a megoldando feladat nem életkor-fliggo.

Az adminisztraci6 természetesen érvényesiti a felndttoktatas eldirasait azon szemé-
lyek esetében, akik életkoruknal fogva ebbe beleesnek.

A Kkapcsolattartas rendje

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Z06ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientélt jelleggel miik6dod szervezet.
Mint ilyen, természetes folyamatnak tekinti, hogy az intézményben szervezeti egy-
ségek alakulnak és szlinnek meg folyamatosan.
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Ezért sem tekinti kiilondsnek a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds modjat.
Az belesimul az intézmény szervezeti kultargjara jellemzé kommunikacids minta-
zatba.

az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyette-
sités rendje

A 7061d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientélt jelleggel mikodo szervezet.

Mint ilyen, egyrészt messzemenden ¢l a vezetd szamara a jogszabalyokbol eredez-
tethetd dontési feleldsségek delegalési lehetdségeivel, masrészt meghatarozd mo-
don épit a munkatarsak feladat- és felelosségvallalasi hajlandosagara.

Ebbdl fakaddan az intézmény belso ¢életét illetden a sziikségessé valo helyettesité-
sek onszervez6dé mdodon valdsulnak meg.

Kiils6 hatésagok illetve harmadik fél fel¢ valo képviseletrdl az intézmény vezetdje,
akadalyoztatasa esetén, mindenkor esetenként rendelkezik.

a vezetdk ¢€s az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziildi szervezet,
kozosség kozotti kapesolattartas formaja, rendje

A Z06ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodo szervezet.

Mint ilyen, az ethosz-orientalt jellegli miikodést természetes modon érvényesnek
tekinti az iskolaszék, intézményi tanacs valamint a sziildi szervezet miikodésére is
— és minden tdAmogatast megad, hogy azok igy is mitkddjenek.

a szlil6i szervezet, a kozosség véleményezési joga

A Z06ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodo szervezet.

Mint ilyen, a szervezetet alkot6 minden személy és csoportosulds — igy a sziil6i
szervezet — szamara is folyamatosan biztositja a részvétel, véleményezés, javaslat-
tétel, kezdeményezés jogat és lehetdségét.

E lehetOségeket alapvetden az intézmény formalis ,,kommunikacids terei” munka-
jaba val6 bekapcsolddas teremti meg.

a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkdjanak segitésében

A Z061d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodd szervezet.

Mint ilyen, szakmai munkdajanak szervezését is az egyes személyek autonomidjanak
kiteljesitését tamogatd formakat részesiti eldnybe. S ezek organikus modon sokkal
inkabb az egy-egy didk problematikdja koré szervezddnek, és nem a tantargyak, a
tantargyakat tanitd munkatarsak koré.

Amennyiben a munkatarsak kezdeményezik G.n. szakmai munkakodzosség alakita-
sat, azt természetesen tdmogatja az intézmény. Ez esetben a munkakdzosséggel
vald kapcsolattartds semmiben nem kiilonbozik az altalanosan jellemzd szervezeti
kultaraban érvényesiild kapcsolattartasi formaktol.

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A 7061d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodod szervezet.

Mint ilyen, az iskolai sportolas szervezeti feltételei megteremtésének szervezését is
az egyes személyek autonomidjanak kiteljesitését timogatd kezdeményezések ko-
zOtt értelmezi
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Amennyiben a munkatarsak kezdeményezik 1.n. iskolai sportkor alakitasat, azt ter-
mészetesen tamogatja az intézmény. Ez esetben az iskolai sportkorrel vald kapcso-
lattartds semmiben nem kiilonbdzik az altalanosan jellemzd szervezeti kultirdban
érvényesiilo kapcsolattartasi formaktol.

a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattar-
tas formaja és rendje, a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyisé-
gek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A Z061d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientélt jelleggel miikodo szervezet.

Mint ilyen, a didkdnkormanyzat szervezeti feltételei megteremtésének szervezését
is az egyes személyek autondmidjanak kiteljesitését tdmogatd kezdeményezések
kozott értelmezi

Amennyiben a didkok/munkatarsak kezdeményezik u.n. diakonkormanyzat alaki-
tasat, azt természetesen timogatja az intézmény. Ez esetben a didkdnkormanyzattal
val6 kapcsolattartds semmiben nem kiilonbozik az altalanosan jellemzd szervezeti
kultaraban érvényesiild kapcsolattartasi formaktol.

a pedagogiai programrol valo informalodas lehetdsége

Az intézmény pedagodgiai programja is, az alkalmazott alternativ kerettantervek is
barki altal elérhetd, megtalalhat6 az intézmény honlapjan — www-zoldkakas.hu.
Kérésre az intézmény titkarsaga nyomtatasban is 4t tudja adni mind a két dokumen-
tumot.

a kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai szakszolgala-
tokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az iskola sziikség szerint veszi igénybe a kiils6 ellatoé rendszer intézményei szol-
galtatasait. Torekszik a korrekt €s empatikus kapcsolatok kiépitésére és apolésara.

Unnepélyek

az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-

tok

A Z061d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodd szervezet.

Mint ilyen, alapvetden a szervezetet alkotd személyek autonomiatorekvéseibdl ere-
deztethetd személyes ethoszaibol ,,0sszegz6dd” szervezeti ethosz érvényesitését te-
kinti els6dleges feladatanak.

Evvel egyiitt természetes torekvése az intézménynek, hogy tdrsadalmi kornyezetébe
harmonikus modon illeszkedjen.

E kettds torekvés jegyében a teremti meg a hagyomanyok apoldsdhoz szervesen
kapcsolodo megemlékezések lehetdségeit is.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az intézmény részese a koznevelési rendszer keretében miikodd iskola-egészség-
ligyi ellatoé rendszernek.

Az intézmény szilikség esetén megszervezi az esetlegesen nem elérhetd egészség-
iigyi szolgaltatasokat az intézmény diadkjai szdmara.
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Az intézményi védé, 6vo eldirasok’
A 7061d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel mikodo szervezet.
Mint ilyen, alapvetden a bizalmi elv érvényesitését és érvényesiilését tartja szem
elott. Ez vonatkozik mind a szervezetet alkotd személyek személyes fejlodésére és
egylttmiikodésére.

Egészségiigyi feliigyelet és ellatas?

Az intézmény szerzddéses keretek kozott foglalkoztat iskolaorvost és védondt, akik

feladatai koz¢ tartozik

- adidkok rendszeres egészségligyi vizsgalata, sziirése

- akotelezo oltasok beadésa

- egészségligyi felvilagositas

- iskola-egészségiigyi dokumentacio vezetése

- egészségiigyi kérdésekben szakértdi kozremiikodés

- egyéb iskola-egészségligyi feladatok ellatasa (kornyezet-egészségiigy, ¢lelme-
z¢€s-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacs-
adas)

10

oo

A gyermekek, tanuldk egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési-okta-
tasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Rendkiviili események esetén az eljaras
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akada-
lyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, vala-
mint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- a természeti katasztrofa / pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./,
- atiz,
- a robbanassal torténd fenyegetés.

Az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve vala-
mely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgato
- i-csoportvezetok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a./ a fenntartot,
b./ tliz esetén a tlizoltdsagot,
c./ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

120/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 168.§ (1)
226/1997 (1X.3) NM rendelet
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d./ személyi sériilés esetén a mentdket,
e./ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve ka-
tasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a folydsokon elhe-
lyezett , Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek megel6zése érdeké-
ben
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

— Az épliletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tart6 ne-
velének a tantermen kivill (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyere-
kekre is gondolnia kell!

— A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen va-
lamelyik tanul6 az épiiletben.

— A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

Katasztrofa-, tiiz és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a "Tilizriado
terv" cimii dokumentum tartalmazza.

A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismerteté-
séért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

A tlizriadoterv szerinti kiliritésre U.n. probariadok keretében kell gyakorlatot és ta-
pasztalatot szerezni mind a diakoknak, mind a munkatarsaknak.

A probariadokat az intézmény tlizvédelmi feleldse rendeli el a "Tiizriado terv'"-ben
meghatarozott idékozonként.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell

— a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag, tlizsze-
részek stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitod szerv vezetdjét az iskola igaz-
gatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
— a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

valtozat 10 hatadlybalépés datuma  2020.09. 01.
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— az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
—a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartdozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
— az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, il-
letve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgo-
z0ja és tanuldja koteles betartani!

Fegyelmi eljaras

a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras,

valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A Z06ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikddo szervezet.
Mint ilyen, a szervezeti ethosz kivanatos mindségének a fenntartasat timogaté fo-
kez6 fesziiltségeket, meg nem értéseket. E fesziiltségek oldasanak folyamatat a
szervezeti ethosz egyik eminens forrasdnak tekinti — s ennek megfeleld fontossagot
tulajdonit neki.
Az intézmény az U.n. resztorativ szemléletet érvényesiti s az ennek megfeleld resz-
torativ eszkozkészletet alkalmazza a személyek kozott természetes modon kiala-
kul¢ fesziiltségek oldasara.
A resztorativ szemlélet és eszkozkészlet alkalmazas ma mar szerves része az intéz-
mény szervezeti kultardjanak — kiilon szabalyozast nem igényel.

rendkiviili esemény illetve a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
esetében sziikséges teenddk

- amennyiben a rendkiviili esemény személyek kozotti fesziiltség kialakulasaban
formalizalodik, akkor a szervezeti kulturaba beépiilt resztorativitas jegyében
jarnak el az érintettek. Ennek része az is, hogy amennyiben az érintettek éppen
érintettségiik okan nem képesek erre, akkor a kdrnyezetiikben egészen biztosan
lesz valaki, aki kezdeményezoként belép a helyzetbe.

- amennyiben a rendkiviili esemény mas jellegli, akkor ki-ki a sajat vallalt fele-
18ssége korében jar el. Ebbe beletartozik az is, hogy amennyiben a rendkiviili
esemény meghaladja az 6 felel0sségi kompetencidjat, akkor az eseményt jelzi
annak a személynek, akinek felel0sségi korébe tartozonak véli az eseményt —
végso soron az intézmény vezetdjének, esetleg a fenntartd képviseldjének.

Adminisztracio
Az intézmény elkiiloniilt adminisztracids szervezeti egységet, titkarsagot miikodtet.
A titkarsag meghataroz6 szerepet tolt be a szervezet ethosz-orientalt jellegli mitkodésének
¢s a kdrnyezet hatalom-orientalt jellegli miikodésének harmonizalasaban.
Az intézmény az adminisztraciés munkak tdmogatasara a sajat fejlesztésii AdatBazi nevil
iskolaadminisztracids szoftvert hasznalja.

az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok minden esetben a don-
téshozo aldirasaval valnak hitelessé.

az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapu, hitelesitett nyomtatvanyok részben pa-
piralapt dokumentumokként keriilnek irattarazasra, részben elektronikusan.
Az u.n. anyakonyv (térzslap) minden tanév végén, az adott tanévben az intézmény-
nyel jogviszonyban all6/allt didkok esetében kinyomtatdsra keriil. E dokumentumo- 13
kat az intézmény vezetdje hitelesiti, s a hitelesitett példany elhelyezésre kertil az
intézmény irattaraban.
A kinyomtatott €s hitelesitett torzslap, értelemszeriien, nem csak az adott tanévben
keletkezett adatokat, hanem a didknak az intézménnyel fennalld jogviszonya alatt
keletkezett 6sszes, halmozott adatat tartalmazza.
Azon didkok kinyomtatott és hitelesitett torzslapjai, akik az adott tanévben elhagy-
tak az intézményt végérvényesen keriilnek elhelyezésre az intézmény irattaraban.
Azon didkok kinyomtatott és hitelesitett torzslapjai, akik az adott tanévet kovetden
is az intézmény diakjai maradnak, két évig keriilnek Orzésre az intézmény irattara-
ban, majd selejtezésre keriilnek.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolat-

tartas formai és rendje
Az intézmény didkjai szakmai gyakorlati képzését a Zold kakas Liceum Szakkép-
zés-szervezeési Kft. bonyolitja erre vonatkozo megallapodas keretében.
Az intézmény didkjai a gyakorlati képzést teljesithetik
- az intézmény tanmithelyében
- egyiittmiikodés megallapodas keretében partner vallalkozasnal
- tanul6-szerzddéses jogviszonyban partner vallalkozasnal.

A konyvtar hasznalati rendje

Intézménylink székhelyén az iskolai konyvtar 6nallé helyiségben taladlhatd, illetve a kdnyvallomany
egyes részei mas helyisiégekben keriltek elhelyezésre a napi mikodés kivanalmainak megfelel6en.

Miikodésének alapveto célja:

— segitse az oktatd-nevelé munkat,

— arendelkezésre 4all6 szakkdnyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa a szakmai munka
szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

— segitse el az iskolai kdnyvtarhasznaldk (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok) altalanos miveltségé-
nek kiszélesitését,

— a folyamatosan korszerUsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az Uj, modern ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladatai
Altalanos feladatok

Az intézmény konyvtaranak — mint a nevel6 oktatd tevékenység szellemi bazisanak — f6 feladatai a
kovetkez6k:
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— el6segiti az iskola szervezeti és mikddési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett cé-
lok helyi megvalésitasat,

— biztositja az iskola nevel8i és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges informacio-
kat, ismerethordozdkat (szak és altalanos jellegli konyvek, folydiratok, audiovizualis eszkdzok, stb.)

— gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdbrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

— rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairél és szolgdltatasairdl,

— kodzponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallé kdnyv és kdnyvtarhasznalatanak felkészitésében,

— részt vesz, illetve kozrem(ikodik az intézmény — pedagdgiai programon alapuld — konyvtéri tevé-
kenységében,

— biztositja mas kdonyvtarak allomdnydnak és szolgdltatasainak hozzaférhet6ségét,

— a fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai kdnyvtar hasznalata®

Az iskolai konyvtdr els6dleges feladata, hogy gyljteményeivel, szolgaltatdsaival, mindennapos nyitva
tartasdaval az iskoldban folyé oktatd nevel6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatdsat segitse. Az iskolai
koényvtdr hasznalata soran az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

— A kdnyvtarhasznaldt segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsadassal az iskolai munkahoz kapcsolddd iro-
dalom felkutatdsdban, témafigyelésben.

— A konyvtarhasznald részére a megfelels irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét konyvkolcsonzés-
sel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

— Amennyiben a keresett anyag a kdnyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell elGjegy-
zés, masolatkészités, konyvtarkozi kdlcsonzés, vagy helyben hasznalat (olvaséterem) biztositasara.
— A kikolcsonzott dokumentumokrél nyilvantartdst kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszd-

litassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.
— A konyvtaros kozremkodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és konyvtarhaszndlatra épilé
foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.

Nyitvatartds: Az iskolai konyvtér a kifliggesztett rend szerint minden nap nyitva tart.

Hasznaloi kor: A konyvtar dokumentumait az iskola minden tanuléja és dolgozéja téritésmentesen
haszndlhatja.

A tanulé altal 1étrehozott dolog, szellemi alkotas dijazasa®

Az iskolaban a foglalkozasokon késziilt materidlis és/vagy szellemi alkotasok a tanuldval tortént meg-
egyezés alapjan az iskolat vagy a tanulét illetik meg.

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a tulajdonjo-
gat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl
eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziiksé-
ges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

32012/20 EMMI rendelet (2) bekezdés g) pont
42011. évi CXC tv. 63.§ (1)
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Amennyiben az iskola a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és az iskola allapodik meg. A megallapodas alapja min-
den esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsara
forditott becsilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intéz-
mény vezetbje tdjékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kézotti megdllapoddasra vonatkozdan. A meg-
allapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megalla- 15
podast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil§ és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapo-
dast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapo-
das hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

Ha az elGallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkal-
mazni, hogy a szellemi alkotds dtadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létre-
hozott szellemi alkotas munkaltaté részére torténd atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell alkal-
mazni. A pedagdgus ezeket az alkotasokat a tanuld személyi jogainak figyelembe vételével felhasznal-
hatja tandri demonstracioként tandrakon, kiallitdsokon, palydzatokon az iskola és a tanulé nevének
megjelolése mellett.
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1. sz. melléklet ADATKEZELESI SZABALYZAT?

Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztdrsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios kotelezettségei-
nek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrél és az informdaciészabad-
sagroél szold 2011. évi CXII. torvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsarol sz616 rendeletében, mas néven dltaldnos adatvédelmi rendeletben
(GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszaba-
lyok alapjan készilt:

- az informdacids onrendelkezési jogokrdl és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011.évi CXIL.
torvény

- a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

- a100/1997. (VI1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga szabalyzatardl.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

- azinformacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII- tor-
vény végrehajtdsdnak biztositasa,

- az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az
ilyen adatok szabad daramldsardl sz6l6 unids rendeletében meghatarozott elGirasoknak tor-
téné megfelelés

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszony-
ban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaldirdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovdbbitdsra meghatalmazott munkavallalék kdrének rogzitése,

- az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva: szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek- egyértelmii és részletes-
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonésen az adatkezelés cél-
jardl és jogalapjairdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérél, az adatkezelés
idétartamarodl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

5 Nkt. 43. § (1) bekezdésében és a kdzfeladatot elldts szervek iratkezelésé-
nek altalanos kdvetelményeirél sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
3. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelGen
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Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabélyzatot Z6ld Kakas Liceum Mentalhigiénés Szakgimnazium, Gimnazium és Al- Y

talanos Iskola

- fenntartéja hagyta jova
- atantestilet, a sz(il6i szervezet valamint a didkénkormanyzat legitimalta.

Megtekinthet6

- aziskola honlapjan (az SZMSZ mellékleteként letdlthetd)
- aziskola titkarsagan (nyomtatott formaban).

Adatkezelési szabalyzat tartalmardl és elGirasairdl a tanuldkat és szileiket szervezett formaban tdjé-
koztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a.) Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetGire, pedagdgusaira, va-
lamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényd.

b.) Mddositott adatkezelési szabalyzatunk a Fenntartd jovahagyasanak id6pontjaval Iép hatalyba,
és hatarozatlan id6re sz6l.

c.) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulé
szll6je — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérd|
a tanuldt és a sziilSt irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartalma az iskoldba vald
jelentkezéstdl kezd6ddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését kovetd harmadik év dec-
ember 31-ig terjed, de figyelembevéve a 20/2012 EMMI rendelet 1.sz. mellékletében rogzitett
Orzési id6tartamokat. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d.) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesit6, a munkaviszonyban all6 munkavallald
koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykoényve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irdsos
tdjékoztatdban tajékoztatni kell. A munkavallalé adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsz(inését kdvet6 6todik év december 31. napjdig terjedhet. Kivételt képeznek ez
aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzend6 dokumentumok. Az irattari Grzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6-
irdsok szerint- nem selejtezhetdk.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nem-
zeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 41-44.8 rogzitik.

valtozat 10 hatadlybalépés datuma  2020.09. 01.



Ezeket az adatokat kotelezGen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

A munkavallalok adatainak kezelése

A Kozoktatas Informdacids Rendszerében az adatkezel6 a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt)

41.§a

a)
b)
c)
d)

lapjan kezeli a jogszabdly altal meghatarozott munkavallaldi adatokat:

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgdrsagat

szliletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvany szamat,

végzettségére és szakképzetségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a dip-
loma szamat, a végzettséget szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomdnyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkdaltatdja nevét, cimét, valamint M azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

vezetSi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat,

lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbérzésével, pedagdgus- tovabbképzési kdtelezettsé-
gének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
- a szakmai gyakorlat idejét,
- esetleges akadémiai tagsagat,
- munkaidé-kedvezményének tényét,
- minGsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
- minGsit6 vizsgdjanak, minGsit6 eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mindsitd
vizsga és minGsitési eljards id6pontjat és eredményét,
- az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos ada-
tokat

A kdznevelési torvény 41.§ alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljik az intézményben:

a) neve, lednykori neve

b) szilletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonositd szama

d) dllampolgarsaga

e) TAJ szama, addazonosito jele

f) a munkavallalé bankszamlajanak szama

g) allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama, e-mail cime

h) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiillonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa
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- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
kordbbi munkahelyek megnevezése, megsz(inés mddja és id6pontja,

- a pedagdégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsola-
tos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR- szdma

- amunkavallalé mingsitésének id6pontja és tartalma,

- ablndgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- amunkavallalé egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott dltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat terhel6 tarto-
zas és annak jogosultja,

- szabadsdg, kiadott szabadsag,

- amunkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- amunkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- amunkavallalé munkaltatdval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mds munkavdllaldk fényképét
az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalds érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
munkavallaléja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irdsban jelezni kodteles az intézmény
vezetGje szamadra.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kbzoktatds Informacids Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti kézneve-
|ésrél sz616 2011. évi CXC. tv. 41.8-ban foglaltak alapjan az intézmény tanuldi, illet6leg az intézménybe
felvételliket, atvétellket kéré tanuldk esetében az alabbi adatokat:

A tanulé:

a.) nevét,

b.) nemét,

c.) sziletési helyét és idejét,

d.) tarsadalombiztositdsi azonosité jelét,

e.) oktatdsi azonositd szamat,

f.) anyja nevét,

g.) lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

h.) allampolgarsagat,

i.) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanuladsi és magatartasi nehézsége tényét,

j.) didkigazolvanyanak szamat,

k.) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszony szilinetelte-
tésének kezdetét és befejezésének idejét,

I.) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m.) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n.) jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

0.) nevelésének, oktatasanak helyét,

p.) tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

g.) évfolyamat.
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Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a kdznevelési torvény 41.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulé alabbi ada-
tait tartja nyilvan:

a.) A tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, TB azonosité jele, nem magyar dllampolgdr esetén a Magyarorszag teriletén
valé tartdzkodasi jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szdma

) szilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c.) agyermek fejlédésével kapcsolatos adatok

d.) atanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételi elbeszélgetés adatai
- azakodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
- jogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,
- agyermek, tanuldé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
- agyermek, tanuld oktatasi azonositd szama
- mérési azonosito,
e.) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok
- atanuldi magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mingsitése,
- atanuld fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanuld didkigazolvanyanak sorszama,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlés vonatkozé adatok,
- atanuldi jogviszony megszlintetésének id6pontja és oka,
f.) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az ada-
tokat, amelyek a jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési kedvez-
mény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozé jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz szliksé-
gesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személyre és a ked-
vezményre vald jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél sz616 tdjékoztatas érdekében az intézmény honlap-
jan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképet tesz k6zzé, amelyeken a tanulék vagy tanuldk cso-
portjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je Ugy nyilatkozik,
hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és tanulé aldirasaval
ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetGje szamara.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott ke-

zelése

A Tanuldk, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kozil az iskolai munkaszervezés és a
tanuldk érdekében a kotelezGen nyilvantartott adatok mellett célhoz koétotten kezeljik tovabba az
alabbi adatokat:
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- atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- a tanuldk esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kilénleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megdllapitasara vonatkozd adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A szlil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els6 szil6i értekezleten, vala-
mint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie
arra, hogy a tanuld vagy gondviselGje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges ada-
tok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban
forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon belil meg kell sziintetni.

T4jékoztatni kell a tanuldkat és a szll6ket tovdbba, hogy az intézmény honlapjan megtaldlhaté az in-
tézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem |év6 személyek adatainak
kezelésével kapcsolatos informaciok.

Az adatok tovabbitasanak rendje
Az intézmény a kéznevelési torvény 41.§-aban meghatarozott adatokat tovabbithatja az ott megneve-
zett szervezeteknek és szerveknek.

A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a fenntarté-
nak, kifizet6helynek, birdsagnak, renddérségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, a kdznevelés-
sel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelé-
sét a Nkt. 41. § rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzo6ljik az aldbbiak-
ban:

A tanuldk adatait az Nkt. 41. § — a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtarta-
saval — tovdbbithatok:

a.) fenntartd, birdsag, rendGrség, ligyészség, a kozneveléssel 6sszefliggt igazgatdsi tevékenysé-
get végzd dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b.) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton
beliil, a nevel6testileten belll, a sziil6nek, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai el-
lenGrzés végz6jének,

c.) adiakigazolvany —jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a didkigazolvany kiallita-
sahoz szikséges valamennyi adat,

d.) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és
Vissza,

e.) az egészségligyi, iskola—egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészséglgyi
allapotanak megallapitasa céljabdl az aldbbi adatok: a tanuld neve,sziiletési helye és ideje,
lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, szlilGje, torvényes kép-
viselGje neve és lakd-tartdzkodasi helye, torvényes képvisel6je telefonszama, az dvodai, is-
kolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az
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f.)

g.)

h.)
i.)

egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellaté intézmények,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelem-
mel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhe-
lye, tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes képvisel6jének neve, torvényes képviselGjének la-
kéhelye, torvényes képviselSjének tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonat-
kozdé adatok a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése céljabol

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabodl a fenntartd részére,

a szamla kidllitdsahoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettél a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatai-

nak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az intéz-
mény igazgatdja a felelbs. Jogkérének gyakorldsa az iligyek alabb szabdlyozott kérében az i-csoportve-
zetbket, az egyes poziciokat bet6lté pedagdogusokat és az iskolatitkdart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatédja sze-
mélyesen vagy- utasitasi jogkorét alkalmazva — megbizottja utjan latja el.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, elektronikus alapon archivalt adat
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is vezethet6k.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett
—adathordozé, amely a munkaviszony |étesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kdve-
t6en keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

munkavallalo személyi anyaga

a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat,

a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

- akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata

- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsdg dontése

- jogszabdlyi rendelkezés

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- igazgatd
- evvel megbizott munkatars
- iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoz-
tatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vétlen megsemmisi-
|és és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkdz uUtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbi-
téjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a haldzatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje, illetve az dltala megbizott munkatars gondosko-
dik a munkavallalé személyi anyagadnak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen sza-
balyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 4.2.1. fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem ta-
rolhatd. A személyi anyagot tartalmunknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell &rizni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds. A szamitégéppel végzett munkavallaléi alap-
nyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor,
- amunkaviszony megsz(inésekor,
- ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoznak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a mun-
kaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek:

- azintézmény igazgatdja

- azi-csoportvezetSk

- az adminisztraciot segité munkatars
- aziskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoz-
tatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vétlen megsemmisi-
|és és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz atjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbi-
téjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a haldzatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolas
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléshez
a szUl6 irdsban hozzdjarult.

Az osszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok bizto-
sitasa, igazolasok kiallitasa, tanligyi-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl.

- atanuld neve

- atanuld azonositd szama, didkigazolvdnyanak szama,
- szlletési helye és ideje, anyja neve,

- dllandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

- atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

Az iskolaadminisztracids szoftverben (AdatBazi) vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelGs. Biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne fér-
hessen hozzd. Az iskolaadminisztracids szoftverben (AdatBazi) vezetett tanuldi nyilvantartas rendsze-
res biztonsagi mentését biztositani kell.

A tanulé és sziil6je a tanulé adataiban bekovetkezé valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoz-
tatni az i-csoportvezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e szabalyzat-
ban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, felel6sek a tudoma-
sukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalék személyi adatait kizarélag az e szabalyzat-
ban meghatdrozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely
mas jellegl (szébeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas médon térténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztés(i”-nek minGsitett feladatlapjait a minGsités érvényességi
ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kap-
csolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli feletekre vonatkozé adatok)
szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonléképen szolgalati titoknak minésiilnek a szébeli és irasbeli
érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezet6k vagy munkavallaldk birtokdba jutott infor-
maciok, tovabba az érettségiz6k szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati
titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.
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Az adatnyilvantartasba érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

rer

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modosita-
sara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatds
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgdltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel§
jogszabaly is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, va-
lamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles telje-
siteni. A munkavallald, a tanulé illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn
adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondviselGje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 3llé sze-
mély szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel6 tdjékoztatast ad
az intézmény dltal kezelt, illetGleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adat-
kezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartalmardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az ada-
tokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belil irdasban, kézérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevé joga-
nak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el,

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lzletszerzés, kbzvélemény kuta-
tds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyuljtasatol szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak ered-
ményérdl a kérelmez8t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezel6 koteles
az adatkezelést- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatok kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intéz-
kedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem
ért egyet, az ellen — annak kozlésétsl 30 napon beliil- az adatkezelési térvény szerint birésaghoz for-
dulhat.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjan megtekinthetd a jelen adatkezelési szabalyzat is.
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A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezelS ellen birésdghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron
kivil jar el.

Zaro rendelkezések
Az adatkezelési szabdlyzatot a nevel6testiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatdrozott és e sza-
balyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jévahagyasaval.

2.5z. melléklet  MUNKAKORI LEIRAS (mintak)

Az iskola az altala vélasztott alternativ kerettanterveknek megfelelGen u.n. ethosz-orientalt szervezeti
kulturat hoz létre, tart fent és mikodtet.

Az ethosz-orientalt szervezeti kultura egyik jellemzéje a rendkivil ,lapos” szervezeti hierarchia.

Az ethosz-orientalt szervezeti kultira masik jellemzéje a ,,vallalas elvének” (a ,felelGsség-vallalas el-
vével” egyltt) érvényesitése, azaz a munkatdrsak dontésén mulik, hogy milyen feladatokat vallalnak
fel.

Ennek kovetkeztében csak néhdny esetben lehetséges karakteresen megfeleltetni egy-egy ,,vallalas-
csomagot” a szokdsos értelemben vett munkakérnek — raadasul ezek meglehet8s dinamikaval valtoz-
nak. Az alabbiakban 3 ilyen munkakori leirast kozliink:

I-csoportvezet6
Tevékenységét az iskola igazgatdjanak felugyelete mellett, az iskola munkatdrsi kozosségének
egyetértésével végzi.

Vallalt feladatai kiilénosen

- aziskola altal vélasztott és alkalmazott alternativ kerettantervek keretében, azoknak
megfelel6en kezdeményez aktivitdsokat, tesz vallalasokat, végzi tevékenységét

- koncepciondlja a csoportja kildetését, gondoskodik a koncepcio szerint a csoport
feltoltésérdl

- bizalmi kapcsolatot épit ki és tart fent csoportja tagjaival

- szervezi a csoportban feladatokat vallalé munkatarsak kozosségét

- menedzseli a csoportjaban ill. mas csoportokkal egyittm(ikodésben szervezett pro-
jekteket

- gondoskodik arrdl, hogy csoportja tagjai mindegyikének legyen személyes segitGje az
iskola munkatdrsai kozil

- figyelemmel kiséri a csoportja tagjai esetében a személyes segit6i tevékenységet

- gondoskodik arrdl, hogy csoportja minden tagja a tanév soran folyamatosan aktuali-
zalt személyes tanulasi és haladasi tervvel rendelkezzen

- szervezi és menedzseli csoportjaban az él6 és hatékony kommunikaciot

valtozat 10 hatadlybalépés datuma  2020.09. 01.

26



heti rendszerességgel szervezi és muikodteti a csoportjaban feladatot vallalé munka-
térsak élG, szébeli kommunikacids terét, az i-csoport stabjat

ha sziikségesnek itéli, egy-egy eset megolddsa érdekében eseti stdbot kezdeményez
és vezet

megismeri és beldtasa szerint alkalmazza a resztorativ szemléletmédot, a resztorativ
esetkezeléseket — akar érintettként, akar facilitatorként

folyamatosan figyelemmel kiséri csoportja munkajanak dokumentacids leképezését
— kilonos tekintettel a rendszeres visszajelzésekre, tanusitdsokra, mindsitésekre, ér- 27
tékelésekre mindenekeldtt az iskola altal hasznalt iskolaadminisztracios szoftverben,
az AdatBazi-ban

kezdeményezdje illetve tevékeny résztveviije az iskola kiilénféle csoportjai kozotti
egyuttmikodéseknek

vallal személyes segit6i feladatokat mas csoportokhoz tartozé didkok esetében is,
tevékenyen részt vesz az adott csoportok stabjain

rendszeresen és tevékenyen részt vesz az iskola egészét érint6 stabokon, mihely-
munkakon

rendszeresen részt vallal az adekvat szervezeti kdrnyezet kialakitasaval, fenntartasa-
val, folyamatos Ujraszervezésével kapcsolatos tevékenységekben

szakteriletén szakért6ként rendszeresen a didkok valamint munkatarsai rendelkezé-
sére all

tevékenységével, megnyilvanuldsaival tevékeny alakitdja és fenntartdja az iskola
szervezeti kulturajanak, szervezeti ethoszanak.

tanulocsoportot menedzsel6 munkatars
Tevékenységét az iskola igazgatdjanak felliigyelete mellett, az iskola munkatarsi kozésségének
egyetértésével végzi.

Vallalt feladatai kiilénosen

az iskola altal valasztott és alkalmazott alternativ kerettantervek keretében, azoknak
megfelel6en kezdeményez aktivitdsokat, tesz vallalasokat, végzi tevékenységét
koncepcionalja az altala menedzselni kivant foglalkozasokat, e koncepciéo mentén
szervez tanuldcsoportot az iskola didkjai korébdl

bizalmi kapcsolatot épit ki és tart fent csoportja tagjaival

szervezi a tanuldcsoportban feladatokat vallalé munkatédrsak kozésségét

menedzseli a tanuldcsoportjdban ill. mdas csoportokkal egylittm(ikddésben szervezett
tevékenységeket

folyamatos kapcsolatot tart fent a csoportja tagjai személyes segitGivel

belatdsa szerint kezdeményezi csoportja tagjai esetében a személyes tanulasi és ha-
ladasi terveik aktualizalasat, korrekcidjat

szervezi és menedzseli tanulécsoportjdban az él6 és hatékony kommunikaciot
belatdsa szerint szervezi és mikodteti a tanuldcsoportjdban feladatot vallalé munka-
tarsak €16, szébeli kommunikacios terét

belatdsa szerint egy-egy eset megolddsa érdekében eseti stdbot kezdeményez és ve-
zet

megismeri, és belatasa szerint alkalmazza a resztorativ szemléletmddot, a resztora-
tiv esetkezeléseket — akar érintettként, akar facilitatorként
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felelGsséget vallal tanuldcsoportja munkajanak dokumentalasért mindenekel6tt az
iskola altal hasznalt iskolaadminisztracids szoftverben, az AdatBazi-ban

felel6sséggel vallal kozrem(ikodést tanuldcsoportja didkjai esetében a rendszeres
visszajelzésekre, tanusitasokra, mingsitésekre, értékelésekre — ebben egylttmiko-
dik az adott didk i-csoportvezetGjével, személyes segitSjével

kezdeményezgje illetve tevékeny résztvevdje az iskola kilonféle csoportjai kdzotti
egyuttmikodéseknek

vallal személyes segit6i feladatokat mas csoportokhoz tartozé didkok esetében is, 28
tevékenyen részt vesz az adott i-csoportok stabjain

rendszeresen és tevékenyen részt vesz az iskola egészét érint6 stabokon, mihely-
munkakon

rendszeresen részt vallal az adekvat szervezeti kornyezet kialakitasaval, fenntartasa-
val, folyamatos Ujraszervezésével kapcsolatos tevékenységekben

szakteriletén szakért6ként rendszeresen a didkok valamint munkatarsai rendelkezé-
sére all

tevékenységével, megnyilvanuldsaival tevékeny alakitdja és fenntartdja az iskola
szervezeti kultlrajanak, szervezeti ethoszanak.

projektcsoportot menedzselo munkatars
Tevékenységét az iskola igazgatdjanak felliigyelete mellett, az iskola munkatarsi kozésségének
egyetértésével végzi.

Vallalt feladatai kiilébnosen

az iskola altal valasztott és alkalmazott alternativ kerettantervek keretében, azoknak
megfelel6en kezdeményez aktivitdsokat, tesz vallaldsokat, végzi tevékenységét
koncepcionalja az altala menedzselni kivant projekte(ke)t, e koncepcié mentén szer-
vez projektcsoportot az iskola didkjai korébdl

bizalmi kapcsolatot épit ki és tart fent csoportja tagjaival

szervezi a projektcsoportban feladatokat vallalé munkatarsak k6zosségét
menedzseli a projektcsoportjdban ill. mas csoportokkal egylittm(ikodésben szerve-
zett projekteket

folyamatos kapcsolatot tart fent a csoportja tagjai személyes segitGivel

belatdsa szerint kezdeményezi csoportja tagjai esetében a személyes tanulasi és ha-
ladasi terveik aktualizalasat, korrekcidjat

szervezi és menedzseli projektcsoportjdban az é16 és hatékony kommunikaciot
gondoskodik arrél, hogy az adott projekt haladdsanak megfelel6en legyenek G.n.
chekpointok

belatdsa szerint kezdeményezi az adott projekt korrekcidjat

folyamatosan egyezteti az iskola tobbi munkatarsaival a rendelkezésre all6 er6forra-
sok hatékony és eredményes allokaciéjat

belatdsa szerint szervezi és mikddteti a projektcsoportjaban feladatot vallalé mun-
katarsak él6, szébeli kommunikacids terét

belatdsa szerint egy-egy eset megolddsa érdekében eseti stdbot kezdeményez és ve-
zet

megismeri, és belatasa szerint alkalmazza a resztorativ szemléletmédot, a resztora-
tiv esetkezeléseket — akar érintettként, akar facilitatorként
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felelGsséget vallal projektcsoportja munkajanak dokumentalasért mindenekel6tt az

iskola altal hasznalt iskolaadminisztracios szoftverben, az AdatBazi-ban

felel6sséggel vallal kozrem(ikodést projektcsoportja didkjai esetében a rendszeres
visszajelzésekre, tanusitasokra, mingsitésekre, értékelésekre — ebben egylttmiko-
dik az adott didk i-csoportvezetGjével, személyes segitGjével

kezdeményezgje illetve tevékeny résztvevdje az iskola kilonféle csoportjai kdzotti
egyuttmikodéseknek

vallal személyes segit6i feladatokat mas csoportokhoz tartozé didkok esetében is, 29
tevékenyen részt vesz az adott i-csoportok stabjain

rendszeresen és tevékenyen részt vesz az iskola egészét érint6 stabokon, mihely-
munkakon

rendszeresen részt vallal az adekvat szervezeti kdrnyezet kialakitdsaval, fenntartasa-
val, folyamatos Ujraszervezésével kapcsolatos tevékenységekben

szakteriletén szakért6ként rendszeresen a didkok valamint munkatarsai rendelkezé-
sére all

tevékenységével, megnyilvanuldsaival tevékeny alakitdja és fenntartdja az iskola
szervezeti kultlrajanak, szervezeti ethoszanak.
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Legitimacios zaradék

A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot megismertem, az abban foglaltakkal
egyetértek

A 7061d Kakas Liceum SZG tantestulete nevében

Budapest, 2020.08.26.

A 7061d Kakas Liceum SZG szil6i szervezete nevében

Budapest, 2020.08.27.

A Z61d Kakas Liceum SZG Didk Onkormanyzata nevében

Budapest, 2020.08.27.
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