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A Zold Kakas Program intézményei, folyamatai
A Z5ld Kakas Program intézményei

e MH Liceum Alapitvany

o Z6ld Kakas Liceum mentalhigiénés Szakgimnazium, Gimnézium és Altala-
nos Iskola (SZG)

e Zb6ld Kakas Liceum Szakképzés-szervezési Kft.
Ot Elv Iskolaszovetkezet
NapKovi Alapitvany

A Z5ld 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 Z6ld Kakas Program tevékenységének alapdokumentumai
e Az egyes intézmények alapité okiratai
e Mindségiranyitasi rendszer’
e Egyedi megoldasokrél sz616 EMMI hatarozat?

A Z6ld Kakas Program intézményei miikodését szabalyozo jogi

dokumentumok hozzaférhetosége

A Z61d Kakas Program intézményeinek miikodését szabalyozo6 u.n. belso jogi do-
kumentumok elektronikus formaban az intézmény szerverén, minden munkatars al-
tal hozzaférhet6 formaban keriilnek tarolasra. A munkatarsak sajat jelszavukkal be-
1épve a halozatba azok barmelyikét, barmikor megtekinthetik, ill. kinyomtathatjak.
A Z6ld Kakas Program intézményeinek miikdését szabalyozo jogi dokumentumok
az intézmény honlapjan (https://zoldkakas.hu/dokumentumok) hozzaférhetéek.

A kozoktatasra vonatkozé jogszabalyokhoz az intézmény munkatarsai az Internet
korlatlan alkalmazéséaval hozzéjuthatnak.

A Z6ld Kakas Program infrastruktiraja
Az MH Liceum Alapitvany tulajdondban van a Budapest Hurok u. 11. sz. alatti
1.300 m?-es ingatlan, melyet téritésmentesen bocsajt az SZG rendelkezésére.

A Z61d Kakas Program t6bbi intézményének adminisztrativ tevékenysége az Ala-
pitvany székhelyén (1055 Budapest, Bihari J. u. 18.) zajlik.

Az épiilet hasznalati és miikddési rendje
A 7Z6ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodo szervezet (Isd. még a
zold Kakas Liceum SZG pedagdgiai programja valamint a MinOségiranyitasi Rendszer).
Az ethosz-orientalt jellegli miikk6dés meghatdrozza mind a szervezeti kultira, mind a szer-
vezeti felépités, mind a szervezeti folyamatok sajatossagait.

1 A Mindségiranyitasi rendszer eljarasai elérhet6ek a https://zoldkakas.hu honlap , Tudadsbazis” c. elemére kat-
tintva.

2 |sd. "Egyedi megoldas alkalmazasanak engedélyezése a Zold Kakas Liceum Mentalhigiénés Szakgimnazium,
Gimnazium és Altaldnos Iskola szamara" ikt.szam: VII1/3280-5/2020/KOZNEVTART
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Az épiilet teriiletén tartézkodok kotelesek
e A kozosségi tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az épiilet rendjét, tisztasagat megorizni.
Az alkalmazott anyagokkal és er6forrasokkal takarékoskodni.
A tiiz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni.
A munka €s egészségvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

Biztonsagi rendszabalyok

Az épiilet helyiségeit csak rendeltetésszeriien szabad hasznilni.

Vagyonvédelmi okokbol a helyiségeket zarva kell tartani, amennyiben senki nem tart6zko-
dik benniik.

A termek kulcsait csak feln6tt munkatars veheti fel, a termeket csak feln6tt munkatars nyit-
hatja ki.

A tanari szobakban didk, ill. vendég csak tanari feliigyelettel tartézkodhat. A tanéri szoba-
kat minden esetben zérni kell, mikor senki sem tartzkodik benniik.

A szamitastechnikai szaktantermek riasztorendszerét — 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 — nyitvatartasa idején - minden esetben kell, hogy azért felelds felnétt sze-
mély tartézkodjon.

Munkavédelmi rendszabalyok

A munkatarsak 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 dohényzas!
Dohényzésra kijelolt hely az épiileten kiviili teriilet.
Evente egyszer tiizvédelmi bejarast kell tartani.

Az épiilet nyitvatartasi rendje

Az épiilet tanitasi napokon 8.00 és 16.00 kdzdtt rendszeresen nyitva van.

Az épiilet illetve a termek kulcsainak felvételére az igazgato6 altal megnevezett személyek
jogosultak.

Az épiiletben oktatés a Pedagégiai Program szerint zajlik.

A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodas rendje
a tanulok .
Tanul6k az intézményben csak feln6tt munkatars feliigyelete mellett tartézkodhat-
nak. A tanul6k feliigyeletét vallalo munkatars ilyen esetekben felel6s az intézmény
értékeiért is.
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az alkalmazottak és a vezetdk
Munkatarsak az intézményben foszabaly szerint annak nyitvatartasi idejében tar-
tézkodhatnak. A rendes nyitvatartési idén kiviil munkatars csak a vezetdség tudta-
val tartézkodhat. llyen esetekben az intézményben tartézkodé munkatérs vallalja a
felelosséget az intézmény értékeiért is.

az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek
Rendes nyitvatartési idén beliil olyan személy(ek), akik nem &llnak jogviszonyban
az intézménnyel csak hivatalos iigyintézés ok4n tart6zkodhatnak — ide értve, termé-
szetesen a meghivott vendégeket valamint a barki szdméra nyilvanossa tett esemé-
nyeken megjelend személyeket is.

A feleldsségi és dontési jogosultsagok rendje

A Z51d Kakas Program intézményei koziil

az MH Liceum Alapitvany esetében az Alapitvany kuratériumanal van a dontési jogosult-
sag €s a kuratorium viseli a dontések feletti felelésséget. A Kuratorium két kuratériumi
iilés kozott jogszabalyban meghatarozott modon a Kuratérium elndkére delegilja mind a
dontési jogosultsagot, mind a dontések feleldsségét

a Zold Kakas Liceum Kft. esetében az egyszemélyi feleldsséget és egyszemélyi dontési
Jjogosultsagot a Kft, ligyvezetd igazgatdja latja el

az Ot Elv Iskolaszovetkezet esetében az Iskolaszovetkezet igazgatosaganal van a dontési
jogosultsag €s a dontések feletti felelosség. Az Igazgatdsag két kozgytilés illetve két igaz-
gatosagi lilés kozott jogszabalyban meghatarozott modon az Igazgatosag egy tagjara de-
legalja mind a dontési jogosultsagot, mind a dontések felelosségét; e delegalas nem kor-
latozza a tobbi igazgatésagi tag jogosultsagait

a NapKovi Alapitviny esetében az Alapitvany kuratériuménal van a dontési jogosultsag
€s a kuratérium viseli a dontések feletti feleldsséget. A Kuratérium két kuratériumi iilés
kozott jogszabalyban meghatérozott médon a Kuratérium elndkére delegélja mind a don-
tési jogosultsagot, mind a dontések feleldsséget

a Zold Kakas Liceum Mentalhigiénés Szakgimnazium, Gimnazium és Altalanos Iskola
esetében az Iskola igazgat6janal van a dontési jogosultsag és a dontések feletti feleldsség.
Az Igazgat$ — Gsszhangban a vonatkozd jogszabélyokkal valamint az Iskola ethosz-ori-
entélt jellegi miikodésével - belatasa szerint delegélja mind a dontési jogosultsagokat,
mind a dontések felel6sségét az Iskola munkatarsaira. Az Iskola igazgatéja minden eset-
ben az Iskola munkatarsai szamara nyilvanos, konszenzusra trekvd dontésel6készitd fo-
rumok eredményei alapjan delegdl dontési jogosultsagot és a vele jar felelosséget. Az
Iskola igazgatdja ugyanezen forumok igénybevételével meg is vonhat kordbban delegalt
dontési jogosultsagot és a vele jaro feleldsséget. A dontési jogosultsag és a vele jaro fele-
l6sség delegdlésa illetve a delegalas megvonasa minden esetben jegyzokonyvben rogzitett
kell, hogy legyen. A jegyz6konyv digitalis formaban keriil tirolasra az AdatBazi-ban.
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A tanuldi jogviszony megsziintetésének rendje

A Zbld Kakas Liceum SZG a tanul6i jogviszony keletkeztetése illetve megsziintetése targya-
ban az intézmény a vonatkozd jogszabalyi el6irasok alapjan jar el kiilonds tekintettel a 2011.
évi CXC. torvény 23. fejezetében foglaltakra — az alabbi eltérésekkel:

az intézmény minden tanuléjaval irasbeli szerzédést az Ot Elv Iskolaszévetkezet kozre-
miikodésével. E szerz6dés tartalmazza azon eseteket, melyet felek egyiittmiikddésiik el-
lehetetleniiléseként értékelnek és megsziintetik az érintett tanul6 jogviszonyit.

azon tanuldk esetében, akik tanul6i jogviszonyukat sziineteltetik, annak a tanévnek a vé-
gén, melyben betdltik a 16. €letéviiket — azaz megsziinik a tankotelezettségiik — a Zold
Kakas Szg. kezdeményezi kiiratasukat. E szandékrol a Zold Kakas Szg. értesitést kiild az
érintett tanul6 gondvisel6jének a Z5ld Kakas Szg. altal nyilvantartott értesitési cimre. Er-
demi valasz esetében a Zold Kakas Szg. uj megegyezést kezdeményez. Amennyiben nem
érkezik vélasz, abban az esetben a Z6ld Kakas Szg. egyoldalu nyilatkozattétellel torli a
nyilvantartasabdl és e tényt a KIR-ben is régziti.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A 751d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikddd szervezet.
Mint ilyen, arra torekszik, hogy a szervezetet alkoté személyek

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

feladat-vallaldsai domindljanak az ellatandé feladatok teljesitése érdekében
felelosségvallalasai képezzék a zajlé munkavégzés mindségbiztositasanak az alapjat

a szervezet ethosza jegyében kialakitott konszenzusa legyen a dontések alapja.

a vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje és formaja

Az intézmény miik6dését a jelen-idejii, szobeli kommunikacié dominélja. A forma-
lis kommunikéaciés forumok — stabok, miihelyek, esetmegbeszélések stb. 1ényeges
torténéseirdl minden esetben irott jegyzokonyv késziil, mely letaroldsra keriil a min-
den munkatars szdmara elérhet6 AdatBaziban. A jegyz6koényvekben valamely ese-
ménnyel kapcsolatba hozott személyek u.n. személyes torténetei kontextusiaban
barmikor lesziirhetéek mindazon esetek, melyekben 6t valamelyik stab emlitette.
Az tjonnan megsziileté jegyzokonyvek elektronikus levél formajaban megkiildésre
kertilnek a munkatarsak szdméra.

a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A Z5ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miik6do szervezet.
Mint ilyen, arra torekszik, hogy a szervezetet alkot6 folyamatok dnazonos mintazat-
jellege érvényesiiljon (szemben a hierarchikus szervezédésii folyamatokkal). Igy
- avezetdség erds onkorldtozassal él formalis hatalma érvényesitését illetéen
- a vezetdség — jogszabalyokbol eredeztetett — formalis dontési felelosségeit
delegalja az azokat véllal6 munkatarsakra a szervezeti ethosszal harmonizalé
moédon
- afeladatmegosztasok a munkatarsak feladatvallalasai mentén alakulnak ki

valtozat 12 hatélybalépés datuma 2022.11. 01.



ZOLD KAKAS
LICEUM SZG )

- a dontések el6készitésén nagy hangsily van — s a dontés-elokészitési folya-
matokat az adott déntésben érintettek konszenzusra torekvé magatartdsa ha-
tarozza meg

- a dontések minden esetben egyszemélyiek — éppen a felelésségviselés lehe-
toségének biztositdsa érdekében

- azintézmény képviseletét a hatésagok illetve harmadik fél felé az iskola igaz-
gatdja, illetve az altala megbizott személy latja el

- az intézmény képviseletét a kiilvilag felé sajat dontési illetve felelosségvise-
lési kompetencidjdn beliil barmely munkatars illetve diak ellathatja.

az intézmeényvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori-
leirds-mintak

A 76ld Kakas Liceum SZG 1.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodo szervezet.

Mint ilyen, a személyes felelosségek érvényesithetdségét tartja szem el6it.

Ennek szellemében a jogszabalyokbol eredeztetett intézményvezetdi feladat- és ha-
taskorok jelentds hanyada ,.feloldodik™ az intézmény szervezeti kulturijidban. A
fennmaradok jelent6s hanyada delegalasra keriil a munkatarsak kezdeményezései
illetve feladat- és felel6sségvallalasai mentén.

A kezdeményezések, feladat- és feleldsségvallalasok teljes mértékben transzparen-
sek a munkatdrsak k6zosségében, 4m ezek nem keriilnek munkakérként értelme-
zésre.

a nevelotestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhézaséra, tovabba a feladatok ellatasa-
val megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

A Z61d Kakas Liceum SZG 1.n. ethosz-orientalt jelleggel miik6do szervezet.
Mint ilyen, a személyes felelosségek érvényesithetdségét tartja szem eldtt. Ennek
érdekében folyamatosan, de a személyeknek illetve a helyzeteknek megfelelden
valtoz6 formdkban .n. kommunikéciés tereket miikodtet. Ezek a kommunikacios
terek lehetdséget biztositanak tobbek kozott
- tematizalasra
- konszenzusok el6készitésére illetve kialakitasara
- akonszenzusok alapjan az egyszemélyi felel6sségekkel egyiittjard egyszemé-
lyi dontések transzparenssé tételére
- kezdeményezések legitimalasara
- feladatok vallalaséra illetve az attol valo elallasra
- felel6sségek vallalasara illetve azok letételére
- afeladatvallalasok nyomon-kovetésére, visszajelzések kérésére €s nyijtasara
- aszervezeti ethosz kivanatos allapotatol valo esetleges eltérés azonositdsdra,
a sziikségesnek latszo korrekciok kezdeményezésére.

az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A 7Z61d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodo szervezet.

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

Ily m6don nem értelmezhetd e fogalmi keretben az ,,egyéb foglalkozas”.
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a feln6ttoktatas formai

A Z6ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodo6 szervezet.

Mint ilyen, tevékenységében nem kiiloniti el a felnéttoktatast az intézmény tevé-
kenységétdl — t.i. a megoldando feladat nem életkor-fiiggd.

Az adminisztrici6 természetesen érvényesiti a felnottoktatas eldirdsait azon szemé-
lyek esetében, akik életkoruknal fogva ebbe beleesnek.

A kapcsolattartas rendje
a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A Z6ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miik6d6 szervezet.

Mint ilyen, természetes folyamatnak tekinti, hogy az intézményben szervezeti egy-
ségek alakulnak és sziinnek meg folyamatosan.

Ezért sem tekinti kiilondsnek a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas modjat.
Az belesimul az intézmény szervezeti kultirdjara jellemz6 kommunikdciés minté-
zatba.

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadélyoztatisa esetén a helyette-
sités rendje

A 7Z61ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodo szervezet.

Mint ilyen, egyrészt messzemenden €l a vezet6 szimara a jogszabalyokbol eredez-
tethetd dontési felelosségek delegalasi lehetoségeivel, masrészt meghatirozé mo-
don épit a munkatarsak feladat- és feleldsségvallalsi hajlandosagara.

Ebbdl fakaddéan az intézmény belsd életét illetéen a sziikségessé valo helyettesité-
sek Onszervez6dé modon valésulnak meg.

Kiils6 hat6sagok illetve harmadik fél felé valé képviseletrdl az intézmény vezetdje
gondoskodik, akadalyoztatdsa esetén a képviseletrdl esetenként rendelkezik.

Az intézményvezetd-valtas esetén, arra az idétartamra, ameddig nem sikertil olyan
személyt taldlni az intézményvezetdi statusra, aki mindenben megfelel a vonatkozé
jogszabalyi eléirasoknak (326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet), a Z5ld Kakas Li-
ceum SZG. fenntartéja igazgatéi jogkorrel megbizott helyettes igazgatét nevez
ki.

a vezetOk €s az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet,
kozosség kozotti kapesolattartas formaja, rendje

A Z6ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikddii szervezet.

Mint ilyen, az ethosz-orientalt jellegli miikkdést természetes médon érvényesnek
tekinti az iskolaszék, intézményi tanacs valamint a sziil6i szervezet miikdésére is
— és minden tAmogatast megad, hogy azok igy is miikdjenek.

a sziil6i szervezet, a kozosség véleményezési joga

A Zold Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikédii szervezet.

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

E lehetéségeket alapvetéen az intézmény formalis ,,kommunikacids terei” munka-
jaba valo bekapcsolodas teremti meg.
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a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkdjanak segitésében

A Z61d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientélt jelleggel miikoda szervezet.

Mint ilyen, szakmai munkdjanak szervezését is az egyes személyek autonomidjanak
kiteljesitését timogaté formakat részesiti elonybe. S ezek organikus médon sokkal
inkabb az egy-egy didk problematikaja koré szervezddnek, és nem a tantargyak, a
tantargyakat tanit6 munkatarsak koré.

Amennyiben a munkatarsak kezdeményezik G.n. szakmai munkak&zdsség alakita-
sat, azt természetesen tAmogatja az intézmény. Ez esetben a munkakozosséggel
val6 kapesolattartas semmiben nem kiilonbodzik az altalanosan jellemz6 szervezeti
kultaraban érvényesiil6 kapcsolattartasi formaktol.

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

A Z6ld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodii szervezet.

Mint ilyen, az iskolai sportolds szervezeti feltételei megteremtésének szervezését is
az egyes személyek autonémiajanak kiteljesitését timogato kezdeményezések ko-
z0ott értelmezi

Amennyiben a munkatarsak kezdeményezik u.n. iskolai sportkér alakitasat, azt ter-
mészetesen tAmogatja az intézmény. Ez esetben az iskolai sportkdrrel val6 kapcso-
lattartds semmiben nem kiilonbozik az altaldnosan jellemz6 szervezeti kultiraban
érvényesiilo kapcsolattartasi formaktol.

a didkénkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapesolattar-
tas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek (helyisé-
gek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A Z61d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodii szervezet.

Mint ilyen, a didkonkormanyzat szervezeti feltételei megteremtésének szervezését
is az egyes személyek autonoémidjanak kiteljesitését tamogaté kezdeményezések
kozott értelmezi

Amennyiben a didkok/munkatarsak kezdeményezik .n. didkonkorméanyzat alaki-
tasat, azt természetesen timogatja az intézmény. Ez esetben a didkonkorményzattal
val6 kapcsolattartas sesmmiben nem kiilonbézik az altalanosan jellemz6 szervezeti
kultirdban érvényesiilé kapcsolattartasi formaktol.

a pedagogiai programrol valé informalodas lehet6sége

Az intézmény pedagogiai programja barki altal elérheté6 modon megtalalhat6 az in-
tézmény honlapjan — https://zoldkakas.hu/dokumentumok.

Kérésre az intézmény titkarsdga nyomtatasban is at tudja adni mind a két dokumen-
tumot.

a kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagégiai szakszolgéla-
tokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatéval vald kapcesolattartas

Az iskola sziikség szerint veszi igénybe a kiilso ellato rendszer intézményei szol-
géltatdsait. Torekszik a korrekt és empatikus kapcsolatok kiépitésére €s dpoldsara.
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Unnepélyek
az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-

tok

A Zpld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientilt jelleggel miikGdi szervezet.

Mint ilyen, alapvetden a szervezetet alkot6 személyek autonémiatorekvéseibdl ere-
deztethetd személyes ethoszaibdl ,,6sszegz6d6™ szervezeti ethosz érvényesitését te-
kinti elsddleges feladatanak.

Evvel egyiitt természetes térekvése az intézménynek, hogy tarsadalmi kérnyezetébe
harmonikus médon illeszkedjen.

E kettds torekvés jegyében a teremti meg a hagyomanyok apoldsahoz szervesen
kapcsol6dé megemlékezések lehetdségeit is.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

Az intézmény részese a kdznevelési rendszer keretében miikddii iskola-egészség-
tigyi ellat6 rendszernek.

Az intézmény sziikség esetén megszervezi az esetlegesen nem elérhet$ egészség-
ligyi szolgaltatasokat az intézmény didkjai szimara.

Az intézményi védo, 6vé elbirasok’

A Z61d Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientilt jelleggel miikodii szervezet.

Mint ilyen, alapvet6en a bizalmi elv érvényesitését és érvényesiilését tartja szem
elétt. Ez vonatkozik mind a szervezetet alkot6 személyek személyes fejlodésére és
egylittmiikodésére.

Egészségiigyi feliigyelet és ellatas*

Az intézmény szerzodéses keretek kozott foglalkoztat iskolaorvost és védon6t, akik

feladatai kozé tartozik

- adidkok rendszeres egészségiigyi vizsgalata, szlirése

- akotelezo oltasok beadasa

- egészségiigyi felvilagositas

- iskola-egészségiigyi dokumentici6 vezetése

- egészségiigyi kérdésekben szakértiii kozremiikodés

- egyéb iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa (kbrnyezet-egészségiigy, élelme-
zes-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacs-
adas)

A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési-okta-
tasi intézmény vezet6jével egyeztetett rend szerint végzi.

Rendkiviili események esetén az eljaras

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktat6 munka szokdsos menetét akada-
lyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, vala-
mint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

320/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 168.§ (1)
426/1997 (IX.3) NM rendelet
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- a természeti katasztréfa / pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./,
- a tiz,
- arobbanassal torténii fenyegetés.

Az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény
jut a tudomasdra, kételes azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve vala-
mely intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:
- igazgat6
- i-csoportvezetok.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
a./ a fenntartot,
b./ tiiz esetén a tiizoltdsagot,
c./ robbantassal torténii fenyegetés esetén a rendorséget,
d./ személyi sériilés esetén a mentdket,
e./ egy€b esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve ka-
tasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanuléesoportoknak a foly6sokon elhe-
lyezett , Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi balesetek megel6zése érdeké-

ben

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

— Az épiiletbd] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozast tart6 ne-
veldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodé gyere-
kekre is gondolnia kell!

— A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyédsdban segiteni kell!

— A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto neveld hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen va-
lamelyik tanulé az épiiletben.

— A nevelonek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténii megérkezéskor meg kell szamolnia!

Katasztrofa-, tiiz és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriado
terv" cimili dokumentum tartalmazza.
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A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténii megismerteté-
séért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatéja a felelds.

A tizriadoterv szerinti kiiiritésre G.n. probariadok keretében kell gyakorlatot és ta-
pasztalatot szerezni mind a didkoknak, mind a munkatarsaknak.

A probariadokat az intézmény tiizvédelmi feleldse rendeli el a "Tiizriad6 terv"-ben
meghatarozott idok6zonként.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell

— a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

— az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltdsag, tiizsze-
részek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az iskola igaz-
gatéjanak vagy az éltala kijelolt dolgozoénak téjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

— a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

— az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

— a kézmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tart6zkodo személyek létszamarol, életkorarol,

— az épiilet kitiritésériil.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek helyszinre érkezését kovetiien a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, il-
letve katasztréfaclharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgo-
z6ja és tanuldja koteles betartani!

Fegyelmi eljaras
a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetii eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatésra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A Zbld Kakas Liceum SZG u.n. ethosz-orientalt jelleggel miikodii szervezet.

Mint ilyen, a szervezeti ethosz kivanatos mindségének a fenntartisit tdimogat6 fo-
kezb fesziiltségeket, meg nem értéseket. E fesziiltségek oldasanak folyamatat a
szervezeti ethosz egyik eminens forrasanak tekinti — s ennek megfelel6 fontossagot
tulajdonit neki.

Az intézmény az 0.n. resztorativ szemléletet érvényesiti s az ennek megfeleld resz-
torativ eszkdzkészletet alkalmazza a személyek kozott természetes médon kiala-
kul6 fesziiltségek oldasara.

A resztorativ szemlélet és eszkdzkészlet alkalmazis ma mar szerves része az intéz-
meény szervezeti kultirdjanak — kiilon szabalyozast nem igényel.
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rendkiviili esemény illetve a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetii helyzetek
esetében sziikséges teendok

- amennyiben a rendkiviili esemény személyek kozotti fesziiltség kialakulasaban
formalizalodik, akkor a szervezeti kultirdba beépiilt resztorativitds jegyében
jarnak el az érintettek. Ennek része az is, hogy amennyiben az érintettek éppen
érintettségiik okan nem képesek erre, akkor a kornyezetiikben egészen biztosan

lesz valaki, aki kezdeményeziiként belép a helyzetbe.

- amennyiben a rendkiviili esemény mas jellegi, akkor ki-ki a sajat vallalt fele-
16ssége koreben jar el. Ebbe beletartozik az is, hogy amennyiben a rendkiviili
esemény meghaladja az @ felelosségi kompetencidjat, akkor az eseményt jelzi
annak a személynek, akinek felelosségi korébe tartozonak véli az eseményt —

végsii soron az intézmény vezetdjének, esetleg a fenntart6 képviseljének.

Adminisztracio

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolat-

Az intézmény osztott adminisztracids szervezeti egységet miikodtet.

Az osztott adminisztracios szervezeti egység meghatarozo szerepet tolt be a szervezet
ethosz-orientalt jellegli miikdésének és a kdrnyezet hatalom-orientalt jellegii miikodésé-
nek harmonizalasaban.
Az intézmény az adminisztraciés munkék tdmogatéasara a sajét fejlesztésti AdatBazi nevii
iskolaadminisztraciés szoftvert hasznalja.

az elektronikus tton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eld4llitott papiralapi nyomtatvdnyok minden esetben a dén-
téshozd alairasaval valnak hitelessé. Az iskola az elektronikus aton eldéllitott pa-
piralapi dokumentumai esetében a digitalis hitelesités mind teljesebb korii alkal-

mazasara torekszik.

az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu, hitelesitett nyomtatvanyok részben pa-

piralapu dokumentumokként keriilnek irattirazasra, részben elektronikusan.

Az u.n. anyakdnyv (torzslap) minden tanév végén, az adott tanévben az intézmény-
nyel jogviszonyban dll6/4llt didkok esetében kinyomtatdsra kertil. E dokumentumo-
kat az intézmény vezetGje hitelesiti, s a hitelesitett péld4ny elhelyezésre keriil az

intézmény irattaraban.

A kinyomtatott és hitelesitett torzslap, értelemszeriien, nem csak az adott tanévben
keletkezett adatokat, hanem a didknak az intézménnyel fenn4ll6 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 irattariban.

Azon didkok kinyomtatott és hitelesitett térzslapjai, akik az adott tanévet kovetiien
is az intézmény didkjai maradnak, két évig keriilnek {irzésre az intézmény irattirs-

ban, majd selejtezésre keriilnek.

tartas formai és rendje
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Az intézmény didkjai szakmai gyakorlati képzését a Zld kakas Liceum Szakkép-
zés-szervezési Kft. bonyolitja erre vonatkoz6 megallapodas keretében.
Az intézmény didkjai a gyakorlati képzést teljesithetik

- az intézmény tanmithelyében

- egyiittmiikodés megallapodas keretében partner vallalkozasnal

- tanuldé-szerzédéses jogviszonyban partner véllalkozasnal.

A konyvtar hasznalati rendje

Intézményiink székhelyén az iskolai kdnyvtar &nall6 helyiségben talélhato, illetve a kdnyvallomany
egyes részei mas helyiségekben keriiltek elhelyezésre a napi miikddés kivanalmainak megfelelden.

Miikdédésének alapvetd célja:

— segitse az oktato-nevel6 munkat,

— arendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa a szakmai munka
szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

— segitse el6 az iskolai kdnyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altalanos miiveltségé-
nek kiszélesitését,

— a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az @ij, modern ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladatai
Altalinos feladatok

Az intézmény kdnyvtaranak — mint a nevel® oktaté tevékenység szellemi bazisanak — fii feladatai a
kovetkezok:

— elbsegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagégiai programjaban rogzitett cé-
lok helyi megvalésitasat,

— biztositja az iskola neveli és tanul6i részére az oktatishoz és a tanulashoz sziikséges informaciokat,
ismerethordozokat (szak és altalanos jellegii konyvek, folydiratok, audiovizualis eszkozok, stb.)

— gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

— rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyijt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

— kozponti szerepet tolt be a tanuldk 6nalld konyv és kdnyvtarhasznilatanak felkészitésében,

— részt vesz, illetve kdzremiikodik az intézmény — pedagdgiai programon alapulé — konyvtari tevé-
kenységében ,

— biztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgaltatasainak hozzaférhetoségét,

— a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai kényvtar hasznalata®

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményeivel, szolgaltatisaival, mindennapos nyitva
tartaséval az iskoldban folyo6 oktato neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai
konyvtar hasznalata soran az alabbi fii feladatokat kell teljesiteni:

%2012/20 EMMI rendelet (2) bekezdés g) pont
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— A konyvtarhasznal6t segiteni kell tijékoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkahoz kapesol6do iro-
dalom felkutatasaban, témafigyelésben.
— A konyvtarhasznal6 részére a megfelelo irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét konyvkolcsonzés-
sel, illetve helyi olvasés biztositdsadval kielégiteni.
— Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell eldjegyzés,
madsolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés, vagy helyben hasznélat (olvaséterem) biztositiséra.
— A Kkikdlcsonzott dokumentumokrél nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem hozott kényveket fel- -
— A konyvtéros kézremiikodik a konyvtarbemutato, kényvtdrismertetd és konyvtdrhasznalatra épiilé
foglalkozisok elokészitésében és megtartisiban.

Nyitvatartds: Az iskolai konyvtar a kifiiggesztett rend szerint minden nap nyitva tart.

Hasznal6i kér: A konyvtar dokumentumait az iskola minden tanuldja és dolgoz6ja téritésmentesen
hasznalhatja.

A tanulé altal létrehozott dolog, szellemi alkotas dijazasa’

Az iskolaban a foglalkozasokon késziilt materialis és/vagy szellemi alkotasok a tanuléval tortént meg-
egyez€s alapjan az iskolat vagy a tanulét illetik meg.

Az iskola valamint a tanul6 koz6tti eltérii megéallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el a tanul6i jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert,
a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem t5lt5tt
tanulé esetén sziiloje egyetértésével — és az iskola allapodik meg. A megallapodas alapja minden eset-
ben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott be-
csiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetlien az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kételes ajan-
latot tenni a tanul6 és az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartal-
maznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél (a
kiskora tanuld esetében a sziil6 és a tanul6) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szel-
lemi termék tulajdonjoga visszaszill az alkot6ra.

Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotés, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkal-
mazni, hogy a szellemi alkotas dtaddsira a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban létre-
hozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténii dtadasara vonatkozé rendelkezéseket kell alkal-
mazni. A pedagbgus ezeket az alkotasokat a tanul6 személyi jogainak figyelembe vételével felhasznal-
hatja tanari demonstraciként tanérakon, kiallitdsokon, palyazatokon az iskola és a tanul6 nevének
megjeldlése mellett.

62011. évi CXC tv. 63.5 (1)
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1. sz. melléklet ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalinos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kotelezettségei-
nek teljesitése érdekében megalkotta az informacios Gnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsag-
rol sz616 201 1. évi CXII. torvényt.

Szabialyzatunk az Eur6pai Uni6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél sz616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (GDPR)
foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabélyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbités rendjét jelen adatkezelési szabélyzat hatarozza
meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabélyzatunk az alabbi jogszaba-
lyok alapjan késziilt:

- az informdaci6s onrendelkezési jogokrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011.évi CXIL.
torvény

- a Nemazeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

- a100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga szabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:

- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII-
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tanécs éltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlaséardl sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirdsoknak torténii
megfelelés

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszony-
ban 4llékkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart,

-  az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

- azadatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozasa.

Osszefoglalva:

szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek- egyértelmii és részletes-
tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjairol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jo-
gosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat.

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

Jelen adatkezelési szabalyzatot Zold Kakas Liceum Mentalhigiénés Szakgimnéazium, Gimnazium és Al-
taldnos Iskola

- fenntartéja hagyta jova -

-  atantestiilet, a sziil6i szervezet valamint a diadkonkorméanyzat legitimalta.
Megtekinthetd

- az iskola honlapjan (az SZMSZ mellékleteként letslthetd)
- az iskola titkarsagan (nyomtatott formaban).

Adatkezelési szabalyzat tartalmar6l és elbirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tijékoz-
tatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a.) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgat6jara, vezetdire, pedagdgusaira, valam-
ennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényil.

b.) Médositott adatkezelési szabélyzatunk a Fenntart6 jovéhagy4sanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c.) Adatkezelési szabélyzatunkat tanuloi jogviszony Iétesitése esetén a tanuld —a kiskori tanul6 szii-
16je — kételes tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a
tanulét és a sziil6t Irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idétartalma az iskolaba val6
Jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetii harmadik év dec-
ember 31-ig terjed, de figyelembevéve a 20/2012 EMMI rendelet 1.sz. mellékletében rogzitett
Orzési id6tartamokat. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d.) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalé
koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos
tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalé adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
Jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok 4ltal kételez6en meg6rzend6 dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6-
irasok szerint- nem selejtezhetok.
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Az intézményben nyilvintartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvéntartott adatok kérét a Nem-
zeti koznevelésrdl szo16 201 1. évi CXC. térvény 41-44.§ rogzitik.

Ezeket az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

A munkavillalok adatainak kezelése

A Koézoktatas Informacios Rendszerében az adatkezelb a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt)
41.§ alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat:

a)
b)
<)
d)

€)
H
g
h)
i)
J)
k)
D

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvany szamit,

végzettségére és szakképzetségére vonatkozd adatokat: felsboktatési intézmény nevét, a dip-
loma szamat, a végzettséget szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szak-
vizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltat6ja nevét, cimét, valamint M azonositojat,

munkavégzésének helyét,

Jjogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasit,

Jjogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat,

n)
0)
p)

lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
elomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus- tovabbképzési kitelezettségé-
nek teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
- a szakmai gyakorlat idejét,
- esetleges akadémiai tagsagat,
- munkaid6-kedvezményének tényét,
- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,
- mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténii jelentkezésének idpontjat, a mindsitd
vizsga és mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,
- az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos ada-

tokat

A koznevelési torvény 41.§ alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c¢) oktatasi azonosité szima
d) allampolgarsaga
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e) TAIJ szama, ad6azonosité jele

f) amunkavallalé bankszamlajanak szama

g) allando lakcime és tartzkodasi helye, telefonszama, e-mail cime

h) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban t5lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
koribbi munkahelyek megnevezése, megsziinés médja és id6pontja,

- apedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR- szama

- amunkavallalé mindsitésének idpontja és tartalma,

- a biiniigyi nyilvantarté szerv 4ltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

- amunkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkak&rbe nem tartozé feladatra torténii megbizas, munkavégzésre iranyul to-
vabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

-  munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- amunkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- amunkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatéval szemben fennalld tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulisaval.

20

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds munkavallalok fényképét
az iskola honlapjéan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
munkavallaléja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban jelezni kdteles az intézmény
vezetdje szamara.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
Az Oktatési Hivatal kezeli a Kézoktatas Informéaci6s Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti kdzneve-
lésr6l 52616 2011. évi CXC. tv. 41.§-ban foglaltak alapjn az intézmény tanul6i, illetdleg az intézménybe
felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulé:

a.) nevét,

b.) nemét,

c.) sziiletési helyét és idejét,

d.) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e.) oktatasi azonositd szamat,

f.) anyja nevét,

g.) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h.) allampolgarsagat,

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

J-) didkigazolvanyanak szamat,

k.) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-¢, jogviszony sziinetelteté-
sének kezdetét és befejezésének idejét,

L) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m.) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
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n.) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
0.) nevelésének, oktatasanak helyét,

p.) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q.) évfolyamat.

Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a kznevelési torvény 41.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanul6 alabbi ada-
tait tartja nyilvan:

a.) A tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, TB azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodssi jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szima

b.) sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c.) agyermek fejlédésével kapcsolatos adatok

d.) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételi elbeszélgetés adatai
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama
- mérési azonosito,
e.) atanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok
- atanuléi magatartasanak, szorgalmanak és tud4sanak értékelése és mindsitése,
- atanuld fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanulé didkigazolvanyanak sorszama,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlés vonatkoz6 adatok,
- atanuldi jogviszony megsziintetésének iddpontja és oka,
f.) az orszigos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az ada-
tokat, amelyek a jogszabélyban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési kedvez-
mény, ingyenes tankonyvellatisara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralisahoz és igazolasahoz sziiksé-
gesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbl megallapithat6 a jogosult személyre és a ked-
vezményre valo jogosultsiga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz616 téjékoztatas érdekében az intézmény honlapjan
és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképet tesz kozzé, amelyeken a tanuldk vagy tanulék csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuléja vagy annak gondvisel8je gy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és tanulé alairasaval ellatott nyi-
latkozatban kell jelezni az intézmény vezetSje szamara.

A tanul6k személyes vagy Kkiilonleges adatainak célhoz kotott ke-
zelése
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A Tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartott adatok mellett célhoz katotten kezeljiik tovabba az alabbi
adatokat:

- atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- atanulok esetleges specilis tapldlkozisara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, pro-
Jjektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatidsok megallapitisa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziil6i értekezleten, valamint
az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kététt kezelé-
séhez hozzdjaruldsit adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra,
hogy a tanulé vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének melliizését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd
tanulé vonatkozasiban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan megtalélhaté az intéz-
mény adatkezel€si szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem 1évd személyek adatainak ke-
zelésével kapcsolatos informaciok.

Az adatok tovabbitasianak rendje
Az intézmény a kdznevelési térvény 41.§-aban meghatérozott adatokat tovabbithatja az ott megnevezett
szervezeteknek és szerveknek.

A pedagégusok adatainak tovabbitdsa
Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak,
kifizetShelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a kdzneveléssel 6sz-
szefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendel-
kezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulék adatainak tovabbitisa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelését
a Nkt. 41. § rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatait az Nkt. 41. § —a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kétottség me gtartasa-
val — tovabbithatok:

a.) fenntartd, birésag, rendérség, iigyészség, a kdzneveléssel sszefiiggd igazgatasi tevékenysé-
get végz6 dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonséagi szolgalat részére valamennyi adat,

b.) a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

¢.) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatéarozott — kezeldje részére a diakigazolvany kialli-
tasahoz sziikséges valamennyi adat,

d.) atanul6 iskolai felvételével, 4tvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felséoktatasi in-
tézménybe torténii felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,

e.) az egészségiigyi, iskola—egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitdsa céljabol az aldbbi adatok: a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilje, torvényes képvi-
sel6je neve és lako-tartozkodasi helye, térvényes képviseldje telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségiigyi dokumentécio, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
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allapotinak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato in-
tézmeények,

f.) acsalidvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lak6helye, tar-
tozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldjének neve, torvényes képviselojének lakohelye,
torvényes képviseldjének tartézkodasi helye és telefonszima, a gyermek, tanulé mulasztasa-
val kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényls gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettség feltirasa, megsziintetése céljabsl

g) azigényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

h.) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

i.) az dllami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarts
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvéntarté szervezettdl a
fels6foka felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez.

Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallal6k korének és feladatai-

nak meghatirozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdséért az intézmény
igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorldsa az digyek aldbb szabdlyozott kirében az i-csoportvezetdket,
az egyes poziciékat betolté pedagdgusokat hatalmazza meg.

A nem szabilyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja sze-
mélyesen vagy- utasitasi jogkdrét alkalmazva — megbizottja Gtjan latja el.

Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvéntartasi médja a kévetkezd Iehet:

- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, elektronikus alapon archivalt adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetdk.

A munkavillalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett —
adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetiien
keletkezik és a munkavallalé személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- munkavillalé személyi anyaga

- amunkavillalé tajékoztatasarsl sz616 irat,

- amunkavallal6i jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok

- apedagOgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- amunkavallal6 bankszdml4janak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megillapitis vezethetd, amelynek
alapja:

- akdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata

- amunkaltatoi jogkor gyakoridjdnak frasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hat6sig dontése

- jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel®i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- igazgato
- evvel megbizott munkatérs.

A szemgélyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoz-
tatas, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a vétlen megsemmisiilés
és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbito6ja-
nak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valé
torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolisa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje, illetve az 4ltala megbizott munkatars gondoskodik
a munkavallalo személyi anyaganak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban a 4.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A
személyi anyagot tartalmunknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra sze-
mélyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része a munkavililal6i alapnyilvantartds. A szém ftégéppel végzett munkavallaléi alap-
nyilvantartast ki kell nyomtatni a kvetkezd esetekben:

- amunkaviszony els alkalommal val6 létesitésekor,
- amunkaviszony megsziinésekor,
- ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoznak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyole napon beliil kételes tajékoztatni a mun-
kéltat6i jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésériil.

A tanul6k személyi adatainak vezetése

A tanulék személyi adatainak védelme
A tanul6k személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

- azintézmény igazgatdja
- azi-csoportvezetok
- az adminisztraciot segité munkatars.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoz-
tatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vétlen megsemmisiilés
€s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hil6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz (tjan torténik, a
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személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitoja-
nak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valod
torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tirolas
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi
adatai kozott a felsoroltakon kiviil méas anyag nem térolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény érdekében torténii intézményi kezeléshez a
sziild irasban hozzajérult.

Az bsszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész térolasa a sziikséges adatok biztosi-
tasa, igazolasok kiallitasa, taniigyi-igazgatasi feladatok folyamatos ellatésa céljabol.

- atanuld neve

- atanuld azonosité szdma, didkigazolvinydnak szdma,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- élland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

- atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.

Az iskolaadminisztracios szoftverben (AdatBazi) vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne fér-
hessen hozzi. Az iskolaadminisztriciés szoftverben (AdatBazi) vezetett tanul6i nyilvantartas rendszeres
biztonsagi mentését biztositani kell.

A tanul6 és sziilje a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrsl nyolc napon beliil kételes tajékoztatni
az i-csoportvezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésériil.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés Jjogszabalyokban és e szabalyzat-
ban meghatdrozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, felel6sek a tudoma-
sukra jutott adatok védelméért. A tanulék és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzat-
ban meghatérozott személyek az itt meghatérozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely
mas jellegii (szébeli, telefonon torténd, frasos vagy barmely més médon torténii) tovabbitasa szigorian
tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi ideje
alatt a szolgalati titokra vonatkozo6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsola-
tos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feletekre vonatkozé adatok) szintén
szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szébeli és irasbeli érettségi
tételekre és feladatlapokra vonatkozéan a vezetdk vagy munkavallalok birtokiba jutott informaciok,
tovabba az érettségizOk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati titok
védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatira vonatkozoan érvényes.

Az adatnyilvintartisba érintett munkavallalok, tanulék és sziilék Jjogai és
érvényesitésiik rendje
Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak médosita-
siara
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Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6n-
kéntes vagy kotelezd. Kételez adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jog-
szabaly is.

A munkavallal6, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol, vala-
mint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kételes teljesi-
teni. A munkavallalé, a tanul illetve gondviselsje Jjogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran ada-
tait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy d6ntésének az illetékes szer-
- vek altal tSrtént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal6, tanulé illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetleg az dltala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adat-
kezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartalmardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptak meg az ada-
tokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, k6zérthet6
formaban kételes megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakoz4si joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joga-
nak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el,

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény kutatis
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgat6ja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyijtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak ered-
ményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozis indokolt, az adatkezeld kételes az
adatkezelést- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozésrol, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrd] értesiteni mindazokat, akik ré-
szére a tiltakozéssal érintett személyes adatok korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a til-
takozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak koz1ésétdl 30 napon beliil- az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatis az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjan megtekinthetd a jelen adatkezelési szabalyzat is.

A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezels ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az iigyben soron
kiviil jar el.
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Zaroé rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e sza-
balyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

2.sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS (mintik)

Az iskola az éltala valasztott alternativ kerettanterveknek megfelelen 6.n. ethosz-orientalt szervezeti
kultarat hoz l1étre, tart fent és miiksdtet.

Az ethosz-orientalt szervezeti kultira egyik jellemzdje a rendkiviil ,,lapos™ szervezeti hierarchia.

Az ethosz-orientalt szervezeti kultira mésik jellemzdje a ,,vallalas elvének” (a »felelosség-vallalas el-
vével” egyiitt) érvényesitése, azaz a munkatérsak dontésén malik, hogy milyen feladatokat vallalnak
fel.

Ennek kdvetkeztében csak néhany esetben lehetséges karakteresen megfeleltetni egy-egy ,,vallalas-
csomagot” a szokasos értelemben vett munkakorek — rdadasul ezek meglehetds dinamikaval valtoz-
nak. Az alabbiakban 3 ilyen munkakéri leirast kdzliink:

i-csoportvezetd
Tevékenységét az iskola igazgatéjanak feliigyelete mellett, az iskola munkatarsi kdzosségének
egyetértésével végzi.

Vallalt feladatai kiilonosen

- aziskola altal valasztott és alkalmazott alternativ kerettantervek keretében, azoknak
megfeleloen kezdeményez aktivitasokat, tesz vallalasokat, végzi tevékenységét

- koncepcionilja a csoportja kiildetését, gondoskodik a koncepcio szerint a csoport fel-
toltésérol

- bizalmi kapcsolatot épit ki és tart fent csoportja tagjaival

- szervezi a csoportban feladatokat vallalé munkatarsak kozosségét

- menedzseli a csoportjaban ill. mas csoportokkal egyiittmiikdésben szervezett projek-
teket

- gondoskodik arrél, hogy csoportja tagjai mindegyikének legyen személyes segitGje az
iskola munkatarsai koziil

- figyelemmel kiséri a csoportja tagjai esetében a személyes segitdi tevékenységet

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

- szervezi és menedzseli csoportjaban az élii és hatékony kommunikaci6t

- heti rendszerességgel szervezi és miikodteti a csoportjaban feladatot vallalé munka-
tarsak élii, szobeli kommunikécios terét, az i-csoport stabjat

- hasziikségesnek itéli, egy-egy eset megoldasa érdekében eseti stibot kezdeményez és
vezet

- megismeri és belatasa szerint alkalmazza a resztorativ szemléletmaddot, a resztorativ
esetkezeléseket — akar érintettként, akar facilitatorként
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- folyamatosan figyelemmel kiséri csoportja munkajanak dokumentacios leképezését —
kiilonds tekintettel a rendszeres visszajelzésekre, tanisitasokra, mindsitésekre, értéke-
Iésekre mindenekeldtt az iskola altal hasznalt iskolaadminisztricis szoftverben, az

AdatBazi-ban
- kezdeményeziije illetve tevékeny résztvevdje az iskola kiilonféle csoportjai kbzotti
egyiittmiikGdéseknek

- vallal személyes segitdi feladatokat mas csoportokhoz tartozé diakok esetében is, te-
vékenyen részt vesz az adott csoportok stabjain

- rendszeresen és tevékenyen részt vesz az iskola egészét érinté stabokon, mithelymun-
kakon

-  rendszeresen részt véllal az adekvit szervezeti krnyezet kialakitasaval, fenntartasa-
val, folyamatos Gjraszervezésével kapcsolatos tevékenységekben

- szakteriiletén szakértiiként rendszeresen a didkok valamint munkatarsai rendelkezé-
sére all

- tevékenységével, megnyilvinulasaival tevékeny alakitoja és fenntart6ja az iskola
szervezeti kultirajanak, szervezeti ethoszanak.

tanulécsoportot menedzselé6 munkatars
Tevékenységét az iskola igazgatojanak feliigyelete mellett, az iskola munkatérsi kozosségének
egyetértésével végzi.

Vallalt feladatai kiiléndsen

- aziskola éltal valasztott és alkalmazott alternativ kerettantervek keretében, azoknak
megfeleléen kezdeményez aktivitasokat, tesz vallalasokat, végzi tevékenységét

- koncepcionalja az ltala menedzselni kivant foglalkozasokat, e koncepcié mentén
szervez tanulécsoportot az iskola didkjai korébol

- bizalmi kapcsolatot épit ki és tart fent csoportja tagjaival

- szervezi a tanul6csoportban feladatokat vallalé munkatérsak kozosségét

- menedzseli a tanulécsoportjaban ill. més csoportokkal egyiittmiikddésben szervezett
tevékenységeket

- folyamatos kapcesolatot tart fent a csoportja tagjai személyes segitivel

- belatésa szerint kezdeményezi csoportja tagjai esetében a személyes tanulési és hala-
dasi terveik aktualizalasat, korrekcidjat

- szervezi és menedzseli tanulocsoportjéban az élii és hatékony kommunikaciot

- belatisa szerint szervezi és miikddteti a tanulécsoportjéban feladatot vallalé munka-
tarsak €I, szobeli kommunikacids terét

- belatasa szerint egy-egy eset megoldasa érdekében eseti stabot kezdeményez és vezet

- megismeri, és belatdsa szerint alkalmazza a resztorativ szemléletmédot, a resztorativ
esetkezeléseket — akdr érintettként, akar facilitatorként

- felelésséget véllal tanulécsoportja munkajanak dokumentélasért mindenekel6tt az is-
kola éltal hasznalt iskolaadminisztraciés szoftverben, az AdatBazi-ban

- felel8sséggel vallal kozremiikddést tanulécsoportja didkjai esetében a rendszeres
visszajelzésekre, taniisitisokra, mindsitésekre, értékelésekre — ebben egyiittmiikddik
az adott diak i-csoportvezetdjével, személyes segit&jével

- kezdeményeziije illetve tevékeny résztvevdje az iskola kiilonféle csoportjai kdzotti
egylittmiikdéseknek

- vallal személyes segitdi feladatokat mas csoportokhoz tartozé didkok esetében is, te-
vékenyen részt vesz az adott i-csoportok stabjain
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rendszeresen és tevékenyen részt vesz az iskola egészét érintd stibokon, mithelymun-
kakon

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

szakteriiletén szakértiiként rendszeresen a didkok valamint munkatarsai rendelkezé-
sére all

tevékenységével, megnyilvanulasaival tevékeny alakitéja és fenntartéja az iskola
szervezeti kultirdjanak, szervezeti ethoszanak.

projektcsoportot menedzselé6 munkatars
Tevékenységét az iskola igazgatdjanak feliigyelete mellett, az iskola munkatarsi k6z6sségének
egyetértésével végzi.

Vallalt feladatai kiilonosen

az iskola altal vélasztott és alkalmazott alternativ kerettantervek keretében, azoknak
megfeleléen kezdeményez aktivitasokat, tesz vallalasokat, végzi tevékenységét
koncepcionilja az éltala menedzselni kivant projekte(ke)t, e koncepcié mentén szer-
vez projektcsoportot az iskola didkjai korébol

bizalmi kapcsolatot épit ki és tart fent csoportja tagjaival

szervezi a projektesoportban feladatokat vallalé munkatarsak kozosségét

menedzseli a projektcsoportjaban ill. mas csoportokkal egyiittmiikodésben szervezett
projekteket

folyamatos kapcsolatot tart fent a csoportja tagjai személyes segitdivel

belatasa szerint kezdeményezi csoportja tagjai esetében a személyes tanulasi és hala-
dasi terveik aktualizalasat, korrekcidjat

szervezi €s menedzseli projektcsoportjaban az élii és hatékony kommunikaciét
gondoskodik arrél, hogy az adott projekt haladasanak megfelelden legyenek t.n.
chekpointok

belatasa szerint kezdeményezi az adott projekt korrekciojat

folyamatosan egyezteti az iskola tébbi munkatarsaival a rendelkezésre all6 erdforra-
sok hatékony és eredményes allokaci6jat

belatasa szerint szervezi és miikddteti a projektcsoportjaban feladatot vallalé munka-
tarsak €ld, szobeli kommunikacids terét

belatisa szerint egy-egy eset megoldésa érdekében eseti stibot kezdeményez és vezet
megismeri, és belatisa szerint alkalmazza a resztorativ szemléletmodot, a resztorativ
esetkezeléseket — akar érintettként, akar facilitatorként

felelésséget vallal projektcsoportja munkajanak dokumentalsért mindenekelétt az
iskola 4ltal hasznalt iskolaadminisztriciés szoftverben, az AdatBazi-ban
feleldsséggel vallal kozremiikodést projektcsoportja didkjai esetében a rendszeres
visszajelzésekre, tandsitasokra, mindsitésekre, értékelésekre — ebben egyiittmiikodik
az adott didk i-csoportvezetSjével, személyes segitjével

kezdeményeziije illetve tevékeny résztvevéije az iskola kiilonféle csoportjai kozotti
egyiittmiikdéseknek

vallal személyes segitdi feladatokat més csoportokhoz tartozo diakok esetében is, te-
vékenyen részt vesz az adott i-csoportok stabjain

rendszeresen és tevékenyen részt vesz az iskola egészét érintd stidbokon, mithelymun-
kakon
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rendszeresen részt vallal az adekvat szervezeti kornyezet kialakitaséval, fenntartisa-
val, folyamatos Gjraszervezésével kapesolatos tevékenységekben

szakteriiletén szakértiiként rendszeresen a didkok valamint munkatarsai rendelkezé-
sére all

tevékenységével, megnyilvanulasaival tevékeny alakitéja és fenntartéja az iskola
szervezeti kultirajanak, szervezeti ethoszanak.
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Legitimacios zaradék

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot megismertem, az abban foglaltakkal

egyetértek

A Zold Kakas Liceum SZG tantestiilete nevében

Budapest, 2022.10.31.

A Z51d Kakas Liceum SZG sziiloi szervezete nevében _ /%?7 . Z,____v

Budapest, 2022.10.31.

A Z61d Kakas Liceum SZG Diak Onkormanyzata nevében V -y 4_{4 f‘lm;{

Budapest, 2022.10.31.
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