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1. AZ ONALLOAN M UKOD O ES GAZDALKODO
INTEZMENY (OMGI) ALAPITO OKIRATA

Az intézmény hivatalos neve:

OM azonositoja:

Székhelye:

Alapitdja:

Alapitd székhelye:
Tagintézménye:

Alapitas éve:

Fenntartoja:

Iranyitd és felligyeleti szerve

Az iranyito és fellgyeleti szerv székhelye
Az irdnyito és fellgyeleti szerv vezéte:

Jogallasa, gazdalkodasi jogkore:
Gazdalkodasi formaja:
Miikddési kore:

Tipusa, besorolasa:

Tipus szerinti besorolasa:

A tevékenység jellege alapjan:

Petfi Sandor Romai Katolikus Altalanos
Iskola és Gimnazium
201791

2220 Vecsés, Pdft tér 1.

Vecses Kozseg (jogutodja: Vecses
Varos Onkormanyzatanak Képvisel

Testllete)
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
Petfi Sandor Rémai Katolikus

Altalanos Iskola és Gimnazium
Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziuma
2112 Veresegyhaz gt 77-79.

1905

Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Fohatdésaga (EKIF)

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Egyhadzmegyei Katolikus Iskolak
Féhatosagadigazgatoja

Onallé egyhazi jogi személy
552 — Onallé egyhazi intézmény
Vecsés varos és vonzaskorzete

Kdzoktatasi intézmény
Altalanos iskola és gimnazium

Feladatellatashoz kapcsolédé funkcidja alapjarOnalléan nikods egyhazi intézmény

Maximalt évfolyam- és tanuldlétszama:
Székhelyen:

Altalanos iskola — 1-8. évfolyam:
Gimnazium — 9-12. évfolyam:

Maximalt tanuldlétszam:

Telephelyen:

Gimnaziumi feldttoktatas:

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Oktatas munkarendje:

450 f
2706 f
720 f

30@f

Kdzoktatasi kbzszolgaltatas
Nappali oktatas

Tagintézményben esti oktatas
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Tevékenységek:

Az intézmény az EKIF digazgaté altal jovahagyott Pedagdgia Program, \alam@nnak
részét képay, a Nemzeti Alaptantervre égihelyi tanterv szerint tkddik. Az alapito altal
meghatarozott feladatkérét, annak volumenét séjattdével nem valtoztathatja meg.

Kormanyzati funkciok:

091211 Kdznevelési intézményben tanuldk nappaldseefi nevelésének szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Kdznevelési intézmény 1-4. évfolyaman taaulhevelésével, oktatasaval
O0sszefug§ mikodtetési feladatok

092111 Kdznevelési intézményben tanuldk nappaldseefi nevelésének szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman taanulevelésével, oktatasaval
O0sszefug§ mikodtetési feladatok

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladata

092260 Gimnazium és szakképiskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefuggniikodtetési feladatok

081043 Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata

082044 Iskolai intézményi étkeztetés
Szerddéssel kil vallalkozo szolgaltat

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkoaldsspcsolatos feladatok

562917 Munkahelyi étkeztetés

A nemzeti kdznevelédk sz6l6 2011. évi CXC. torvény 47. 8§ értelmébenimtZzmeény
vallalja, hogy a hatranyos hely#eglyermekeket a tébbi gyermekkel egyitt, azonoslasko
csoportbanintegralt nevelés-oktatas keretében foglalkoztatja.

Az ellatando fogyatékossag tipusai:

Testi, érzékszervi fogyatékos, autista, a megiénfignkciok vagy viselkedés fétiésének
tartos és sulyos ill. sulyos rendellenességéved kiiz

Vallalkozasi tevékenyséqg kore, mérteke:

Az intézmeény vallalkozasi tevéekenységet nem folytat

Feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon:

2220 Vecsés, Péfi tér 1.

Hrsz. 1955, 1953/4. 1953/5
Feladatellatasra szolgal6 vagyon tulajdonosa: \&evseos Onkormanyzata
Feladatellatasra szolgalo vagyon feletti rendelgiejpg): Tartos hasznalat

Az intézmeény a rendelkezésre bocsatott vagyont léstenegovni és alapfeladata jo
szinvonalu ellatdsa érdekébefikidtetni. Feleslegessé valt, illetve elhasznalddstkozein
Kivil nem jogosult vagyontargyai elidegenitéséigoitekkent tortéh felhasznalasara.

Az intézmeény tulajdondban léungdsagok felett — a torvényiéétasok betartdsa mellett — a
rendelkezési jog az intézményt illeti.

Vezebiének kinevezeési rendje:

Az intézmény egyszemélyi feted vezebje magasabb beosztasu alkalmazott, akit az EKIF
foigazgatd biz meg. Az intézmeényvezdelett a munkaltatdi jogkért vezet megbizas,
felmentés, vezét megbizas visszavonasa, az 6sszeférhetetlensédllapgtasa, fegyelmi
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eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés kiszateksatetében az Ordinarius megbizasabdl az
EKIF féigazgatd gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogvszony:

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak nenindsllnek koézalkalmazottnak. A
munkavallalok munkaviszonyat a Munka Torvénykongészolé 2012. évi |. torvény,
valamint annak végrehajtasi rendelete szabalydkzantézmény pedagogus alkalmazottaira
alkalmazni kell a kdzalkalmazottak jogallasarél16z0992. évi XXXIIl. térvény bérezésre,
elémenetelre és szabadsagra vonatkoz6 rendelkez&seitinkaltatdi jogokat az intézmény
vezebje gyakorolja.

Képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezéje, valamint az altala megbizott intézményi dold&xo

Zaro rendelkezések:

Jelen Alapité Okirat 2016. szeptember 1-én |éplylzaa

A Petfi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén alapitd okiratat jovahagyta
a Vaci Egyhazmegye Ordinariusa a 833/2016. szamon.

Telefon/fax:06/29/350-440

E-mail cim: titkarsag@petofi-vecses.hu

Pecsét leirasa és lenyomata: )

Kor alaku, rajta kdrben az iskola neve (PieSandor Roémai Katolikus Altalanos Iskola és
Gimnazium), cime (2220 Vecseés, &ettér 1.), a pecsét kdzepén Magyarorszag cimere
lathato.

2. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, HATALYA,
KOVETKEZMENYEI, KOVETELMENYEI, JOGI
SZABALYOZASA, CELJA, HATALYA, MODOSITASA

2.1. A fenntartévaltas kdvetkezményei

= iskolank minden tanuléja szdmara kotélezhittanoktatas

* a 2013/2014-es tanéVtfelmers rendszerben az 1., 5. és 9. évfolyamokon hethien
orat vezettink be, amelyen a 2017/2018. tanévbenmnmréen osztaly részt vesz. Ezen
kivul elvarjuk a rendszeres vasarnapi szentmisékemas felekezét diakoknal az
istentiszteleten — val6 részvételt a romai katdikiitan orakat az iskolaban tartjuk, a mas
vallastaknak részben a plébénia biztosit helyet

¢ minden hetet ahitattal kezdiink, amit a diakok kal@ésadion keresztil hallgatnak.

2.2. A fenntartévaltas kdvetelményei

» iskolank, mint rémai katolikus kozoktatasi intézméigy kozvetiti a riveltséget,
mint képességet a kdzosségteremtésre, az emberekemények, a dolgok megértésére,
a j6 megtételére

* elémozditja és épiti az egyuttikodést, nyit masok felé, tiszteli masok gondolkoéigs
életmddjat, atérzi sziikségleteiket, aggodalmai&artozik reményeikben és részt vesz
fejlédésiikben
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» tisztdban van azzal, hogy értékrendje, elkotelsegt felkinalt lehéség, j6 hir, amit
vissza is lehet utasitani, de hogy meg lehessepsiahi, szabadon csatlakozik hozza,
szamit arra, hogy minden munkatarsaban kdz6s néeddgssel és szandékkal élnek.

2.3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Az allamhaztartasrol rendelke# jogszabalyok:

2011. évi CXCV torvény tobbszor médositott valtazgiht.)

Az allamhaztartasrél szo6lo torveny végrehajtas&zbdlo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (Ah. vhr.)

A nemzetgazdasagi miniszter 8/2010.(IX.10.) NGMekagtatdéja az allamhaztartasi
szakfeladatok rendjér

Az informéaciés dnrendelkezési jogrol és az informszabadsagrol szo6lé 2011. évi CXII.

torvény, az (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti ésadanrendelettel (a tovabbiakban:
altaldnos adatvédelmi rendelet) kiegészitve

Agazati (kbzoktatasi) jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevebésr

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitantézmények ritkodésésl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korméanyrendelet a Nemzeti kéxeléssl sz0l6 torvény
végrehajtasarol

110/2012. (VI.4.). Kormanyrendelet a Nemzeti alapgey kiadasarol, bevezetésegs
alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségsye vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
A 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettséqi vizeggzletes kbvetelményéir

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fétsktatasrol

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kozneveléskiamyvellatasarol

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pgdgus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvédaend;jésl

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelésnigegyermekek ovodai nevelésének
irAnyelve és a sajatos nevelési igétnulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusdkmeneteli rendszerér és a
kozalkalmazottak jogallasardl szélo  1992.evi  XXXII térvény kdznevelési
intézményekben tortérvégrehajtasarol

2016. evi CXXVI. tbrvény az oktatas szabalyozasammatkozd egyes tbrvények
modositasarol

Egyéb agazati jogszabalyok:
Egyhazi Torvénykodnyv (CIC) /1917, 1985/
A kozalkalmazottak jogallasarodl szolé 1992. évi XIMXtérvény /Kijt./
2012. évi l. térvény a Munka Toérvénykonyger
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrieés a gyamugyi igazgatasrol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola egészségéfigtasarol
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2.4. Az SZMSZ célja

A szervezeti és ftikddéesi szabalyzat meghatarozza az intézméagrvezeti
felépitését, az intézmény iikddésének belé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket, eketlpgszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagOgiai programjaban tégzcél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kaltiejlesztésében, az évtizedek alatt
kialakult j6 gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ elkészitésénél kiemelt szempont volt aegdék torvény ebtti egyenbségének
biztositasa, a rendeltetésdzgrggyakorlas kdvetelmeénye.

2.5. Az SZMSZ hatalya (személyi, tertileti, ilbeni)

Az SZMSZ és a mellékletét kégezszabalyzatok, valamint az egyéb vékraitasitasok
betartasa az intézmény minden alkalmazottjara ést@meénnyel szeézléses jogviszonyban
allékrakotelezo érvényii.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasaknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerllnek az intézménnyel, részt vesfakidataik megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitmiény
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa nmkidek kozos érdeke.
Az intézmény szervezeti eésikbdési szabalyzata bélgpgi norma.
Megtartdsaért az intézményben dolgozok fegyelreldfsséggel tartoznak.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

a) az iskolaba jaré tanuldkra, illetve k6zdsségeikre,

b) atanuldk szileire, illetve térvényes képvited,

C) a nevebtestlletre,

d) az intézményvezéte, az intézményvezetés tagjaira,

e) a nevebmunkat segtikre, és egyéb munkakdrben dolgozokra,

f) az iskolanak szolgaltatast nyujtokra,

g) az iskola szolgaltatasat igénybe ikexe.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
a) az iskola épuletére, illetve az ehhez tartorEziményi tertletre,
b) az iskola tertletén kivll szervezett, iskolai néseés oktatas idejében és keretében
zajlé program, esemény esetében a program, esdmeészinére,
c) az iskola képviselete szerinti alkalom, Kilkapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed:
a) a fenntarto altal meghatarozott nyitvatartasied
b) az iskolai nevelés és oktatés idejeében és Kmeteajlo kilon programok, események
idétartamara, illetve az iskola kibl&épviseleti alkalmai istartamara.

2.6. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, az altala raggbzott napon Iép hatélyba és
hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyiddjleg hatalyon kivil kerul az &oleg hatalyos SZMSZ.
Az SZMSZ moédositasara, illetve felllvizsgalataraakkor kerll sor, ha azt jogszabaly irja
elé, illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozotspabalyokban, vagy az iskola
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miikodési rendjében valtozas all be, tovabba, haékzilagy a neveétestilet misitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

3. AZ ONALLOAN M UKODO ES GAZDALKODO
INTEZMENY (OMGI) M UKODESI SZABALYOZASANAK

RESZLETEZESE
Az OMGI alapitd szerve: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
Az OMGI alapitasi éve: 2012 (1905)

Az OMGI fenntartéja, az alapitdi jogok gyakorloja:
Vaci Egyhazmegye Ordinariu2600 Vac, Migazzi
Kristof tér 1.

Az OMGI iranyito és feligyeleti szerve:
Egyhazmegyei Katolikus IskolakoRatésaga (EKIF)
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Az OMGI iranyit6 és feluigyeleti szervének vesjet EKIF féigazgato

Az OMGI miikodési kore:
Vecsés varos és vonzaskorzete

Az OMGI jogallasa, gazdalkodasi jogkore:
Onall6 egyhazi jogi személy

Az OMGI gazdalkodasi formaja 552 — Onall6 egyhazi intézmény
Az OMGI kozfeladata: kozoktatasi szolgaltatas

Az OMGI besorolasa:

Tipus szerint: kozoktatasi intézmeény

A tevékenység jellege alapjan:  altalanos iskolgigmazium
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjantléad mikdds egyhézi intézmeény
OM azonositoja: 201791
Az OMGI tevékenységei:
Az intézmény az EKIF digazgaté altal jovahagyott Pedagdgia Program, Jvala@nnak
részét képey, a Nemzeti Alaptantervre égihelyi tanterv szerint kodik. Az alapit6 altal
meghatarozott feladatkérét, annak volumenét séjdtedével nem valtoztathatja meg.

I.) Alaptevékenysége:

nevelési-oktatasi feladat
iskolai intézményi kdzétkeztetés
iskolai didksport tevékenység
koényvtari szolgaltatas

I/a Altalanos iskola
egeész napos iskolai oktatas
egyéb délutani foglalkozas

I/lb Gimnazium nyelvi élkészity évfolyam
kozépszint érettségire felkészités
felnéttoktatas

Kormanyzati funkciok:

091211 Kdznevelési intézményben tanuldk nappaldseefi nevelésének szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Kbdznevelési intéezmény 1-4. évfolyaman tanuh®velésével, oktatdsaval

0sszefugg mikodtetési feladatok
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092111 Kdznevelési intézményben tanuldk nappaldseefi nevelésének szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tdanulevelésével, oktatasaval
0sszefug§ mikodtetési feladatok

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladata

092260 Gimnazium és szakképiskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefuggnikodtetési feladatok

081043 Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata

082044 Iskolai intézményi étkeztetés
Szerddéssel kil vallalkozo szolgaltat

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoaldsspcsolatos feladatok

562917 Munkahelyi étkeztetés

A feladat ellatasahoz szolgalé vagyonAz OMGI rendelkezésére all a székhelyénslév
1953/4. 1953/5 és az 1955 hrsz. ingatlan a raj@httd épulettel. A feladatok ellatasahoz
rendelkezésre allnak a Vecsés Varos OnkormanyzatBodgarmesteri Hivatalanal leltar
szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.

Az OMGI vagyon feletti rendelkezési jogatartdés hasznalat

Az OMGI-nél foglalkoztatottak jogviszonya:

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak nenindsllnek kézalkalmazottnak. A
munkavallalok munkaviszonyat a Munka Torvénykongvészolo 2012. évi 1. térvény,
valamint annak végrehajtasi rendelete szabalydkzantézmény pedagbgus alkalmazottaira
alkalmazni kell a kézalkalmazottak jogallasaroll6z£992. évi XXXIII. tbrvény bérezésre,
eldomenetelre és szabadsagra vonatkozo rendelkezAseitinkdltatoi jogokat az intézmeény
vezebje gyakorolja.

Az OMGI vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény egyszemélyi feted vezebje magasabb beosztasu alkalmazott, akit az EKIF
foigazgatd biz meg. Az intézmeényvezdelett a munkaltatdi jogkért vezet megbizas,
felmentés, vezét megbizas visszavonasa, az Osszeférhetetlensédllapgtasa, fegyelmi
eljarasmeginditasa, a fegyelmi bintetés kiszabasa tekimdetaz Ordinarius megbizasabdl az
EKIF féigazgatd gyakorolja.

Az OMGI képviseletére jogosultak:

Az OMGI vezebje, valamint az altala megbizott intézményi doldé}xo

Az OMGI Alapité Okirata 2016. szeptember 1-én laplyba.

A Petfi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén alapité okiratat jovahagyta
a Vaci Egyhazmegye Ordinariusa a 833/2016. szamon.
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Tagintézmény-vezét

4. AZ ONALLOAN M UKOD O ES GAZDALKODO
INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az iskola szervezete

EKIF = Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Féhatésaganakdigazgatoja

Intézményvezét

| Gazdasagi vezé
Als6s igh. s igh Gimnaziumi igh.

Onértékelési csoport

Szakmai munkakdzdsség-veiet

Technikai DOK Szibi Neveb-oktatd

dolgozok Szer- munkat segék:

takaritok, vezet iskolatitkarok

konyhai iskolapszicho-
Alsos OsztalyBnoki Human Real Természet- Idegen nyelvi dolgozok, 16gus,
munkakdzos- munkakozosség munkakzosség munkakozsség tudomanyi munkakodzosség gondnok, rendsz?rlngda
ség felss tagozatos magyar, matematika, munkakézosség német, angol gondnok- pedagogiai
taniték osztalytnokok, torténelem, ének informatika, fizika, foldrajz, nyelv tanarok karbantartd asszisztens

gimnaziumi rajz szakos tanarok technika szakos biologia, kémia iskolatitkarok

|4 osztalybnokok |  kényvtaros tanar | tanarok L testnevelés =
szakos tanarok

Az iskola igazgatésaga:

Igazgatd: az iskola felgls vezebje

Az intézmény vezéje csak a nemzeti kbznevelési toérvény altairefeltételeknek megfelél
személy lehet. A fenntarté palyaztatas és tovabhéids nélkll is adhat intézményvedet
megbizast. A vezét megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmépysanak
megfeleb felssfoku iskolai végzettség és szakképzettség, a pedagnunkakorben vald
hatarozatlan idéjalkalmazas, valamiri év pedagogusi szakmai gyakorlat.

Az intézményvezét a fenntartd bizza megfizardlagos hataskorébe tartozoé, altalanosan
nem helyettesithed jogkdre: az intézmény alkalmazottai munkaviszonyanak léissités
megsziintetése, tovabba a tanuldi jogviszony léwsiés megszlintetése.

Igazgatdhelyettesek:az igazgaté kdzvetlen munkatarsai. A védetlyettesi megbizast — a
nevebtestileti véleményezési jogkdr megtartadsaval —ragziményvezét adja hatarozott

idére, palyaztatassal. A megbizas soran a fenntagtét@gési jogot gyakorol. A pedagdgiai
vezeb-helyettesnek a  toérvényben  meghatarozott o6feldl  végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgunkakorben szerzett gyakorlattal
rendelked személyek lehetnek. Munkajukat munkakori leirasalapjan, valamint az

intézmeényvezétkdzvetlen iranyitdsa alatt végzik.
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4.2. A vezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattarteendije,
formaja, a vezetik kdzotti feladatmegosztas, a szervezeti egysegeaikzitti
kapcsolattartas rendje

Az iskola vezebségének tagjai:

* igazgato

* igazgatOhelyettesek

» aVéci Egyhdzmegye képvisg

» aszakmai munkakozosségek véret

» adidkonkorméanyzat vezige
Az iskola vezeisége az iskolai élet egészére Kkitefjekonzultativ, véleményéz és
javaslatte¥ joggal rendelke testllet.
Az iskola vezeisége rendszeresen tart megbeszéléseket az akfeldiatokrol. A
megbeszélést irdsban emlékezigkészilhet. Az iskolavezitég megbeszéléseit az igazgato
késziti eb és vezeti. Az iskola vezetégének tagjai a bélsellersrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellefrzési feladatokat is ellatnak.

A kapcsolattartas rendje:
A nevebtestilet kiulénb6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato sgéiese a
megbizott pedagdgusvedktes a valasztott kepvigdd itjan valosul meg.

A kiadmanyozas szabdlyai:

Az intézményvezétkiadmanyozza:
* A jogviszony létesitése, a jogviszony megszunte@degyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az intégmié&zalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;
* Az egyeéb szabdlyzatban meghatarozott, a szerveggseg jogi személyiségéhez
kapcsolodo koételezettségvallalasokat;
e Az intézmény napi tikodéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;
* Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapdeolézon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Fenntarté szamara nem téetott
* A koOzbensg intézkedéseket;
* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi @éinhem igényl tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve teruleti szerv alkg#irt adatszolgéltatasokat;
* Az intéezményben barmilyen terlleten kiadményozasra, kiadvanyok
tovabbkuldheiségének és irattarazasanak engedélyezésére anéntpzezeat jogosult;
* Kimeno leveleket csak az intézmeény vejjetirhat alg;
Az intézményvezét akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakom
igazgatohelyettesek

A kapcsolattartas formai:

» aziskolavezéiség ulései,

* a kulonbosd értekezletek: nevelési értekezletek, havi tanketiértekezletek,
rendkivili értekezletek,

* munkakdz6sségi megbeszélések

* ezen férumok ipontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
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Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdél a tanarddhalyezett hirdétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztil értesiti a néket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

» az iskolavezétség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk atézérpedagdgusokat az
Ulés dontéseiit, hatarozatairdl

e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéséiegmenyét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetés felé

* A nevebk kérdéseiket, véleményilket, javaslataikat sz6bagy virAsban egyénileg
vagy munkakdri vezéjuk illetve valasztott képvisélk atjan kozdlhetik az iskola

vezebségével és a siiilszervezet vezéjevel.

A helyettesités rendje:

Az iskola felebs vezebje, az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, atimo, valamint az
iskola bel$ szabalyzatai altal &rtak szerint végzi. Megbizatasa hatarozaitedszol.
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igaphelyettesek helyettesitik.

5. AZ OMGI M UKODESI RENDJE

5.1. Az iskola nyitva tartasi rendje

Az iskola épulete(i) szorgalmidthen hétbtél péntekig reggel 7:00 oratol délutan 17:00 oréig
tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatéjaval tortéibzetes egyeztetés alapjan az éplulet(ek)
ettol eltérs idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitthao (k).

Az érettségi vizsgak rendjét az érettségi vizsdalyaat és a tanév rendje szabalyozza.

Az iskolaban tagozattol fuggn a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 82968r 18° kozott

kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 mar@rakozi sztinetek hossza 10, 15 vagy 20
perc.

Az alsé tagozaton tikddé egyéb délutani foglalkozasok munkarendje a déldhanitasi 6rak
végeztével a csoportba jaroé tanuldk érarendjéhazodva kezédik és a foglalkozasok 16
Ordig tartanak.

A fels6 tagozaton mkods egyéb délutani foglalkozasok, az azon résziveéanulok
munkarendjéhez igazodva 14 6ra és 16°° koztdntk.

Az egész napos iskolai oktatas 7:30-16:00 kozdtémik, az egyéb délutani foglalkozasokon
€s az egész napos iskoldban résftkezdmara 17 oraig tigyeletet biztositunk.

Az iskolaban reggel 7:00 oratol és az 6rakodzi stakien tanari tgyelet Rodik. Az
ugyeletes nevék kotelesek a rajuk bizott éplletben vagy éplletrés a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épuiletek rendjének, s&gtmak megzesét, a balesetvedelmi
szabalyok betartasat ell&izni.

Az iskolaban egyidéjeg tobb tGgyeletes nevekerll beosztasra.

Az intézmény terlletén és 5 m-es korzetét@manyoznitilos!

A tanulok a tanitasi idlalatt csak a széilszemélyes, vagy irasbeli kérésére, az ossidtie
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatotiebak) irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épuletét. Rendkivili esetben az iskolaorvagy az intézmény védoéje is adhat
engedélyt.

Szorgalmi idében a nevebi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskoltkari
irodaban torténik 13 6ra és 16 ora kozott.
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Az iskola a tanitasi sziinetekbehigatalos tgyek intézéser&llon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatéjadnatza meg, és azt a sziinet megkezdése
elétt a szubk, a tanulok és a nevid tudomasara hozza, a portai bejaratnal irasban
kifiggeszti. A nyari szlinetben az irodai Ugyeleiggusztus 3. hetidtkell megszervezni.
Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknekgfaleben kell hasznalni. Az iskola
helyiségének hasznaloi fetekek:

» aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért

» aziskola rendjének, tisztasaganak tiregséért

* afiz- és balesetvédelem, valamint a munkavedelmi sgabbetartasaért

» az iskola szervezeti éstkbdési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendb

megfogalmazott éirasok betartasaert.
A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeitkcpadagogus felliigyeletével hasznélhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkoekinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismerveny ellenében lehet.
Az intézmény fogyasztli cikkek reklamtevékenységéinmilyen formaban nem végzi.
Azokat az informaciokat, reklamokat, amelyek a tékufelkészulésével, tanulasaval,
tovabbtanulasaval, egészség-Gregsi programjaval, kulturalis és sporteseményekkel
kapcsolatosak az igazgatd vagy az igazgatOhelpsttengedélyével lehet rendezett
formaban a kijelolt helyen kdzzétenni. A hirdetmék§zzétételének engedélyezését, az
engedélyed személyalairasajelenti a hirdetményen.

5.2. A vezebk benntartézkodasi rendje

Szorgalmi idben hétbtsl péntekig a nyitva tartas idején belll reggel Gi® és délutan 15%°
ora kozott az iskola igazgatéjanak vagy helyettekéz iskolaban kell tartézkodnia.

A vezebk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatemndgy havonta, vagy egy hétre
elére meg kell hatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetéta vezed beérkezéseéig az uigyeletes néyel délutdn tavozé
vezet utan, az esetleges foglalkozast tartd pedagogiselds az iskola mikodésének
rendjéért, valaminté jogosult és koteles a szikségessé valo intézkedémmtételére.
Amennyiben az igazgatdé vagy helyettesei kozll rendk és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoladban tartézkodni, az egetlesziikséges intézkedések megtételére a
nevebtestilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizadbiyozok tudomasara kell hozni.

5.3. A pedagodgiai munka bels ellenérzési rendje
Az intézmeényi 6nértékelés

Az intézmeényi atfogo onértékelés célja, hogy a gédasra, vezéte, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljeslilésének ékSle alapjan a pedagogus és a vezet
Onmagara, valamint a vedeta tantestilet bevonasaval az intézményre vonaskozo
meghatarozza a kiemelkéés a fejleszthétterlleteket. Ezen teriletekre épitve fejlesztéseke
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedéesviem rbgzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutanijabb o6nértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositdsanak eredményességét.

Onértékelési csoport létrehozasa
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Az intézményi Onértékelés koordinalasat onértéketésport végzi, amelynek tagjait az
intézményvezét jeldli ki. Az onértékelés sordn a csoport tagjkif@adata az dnértékelési
folyamatban résztvév pedagogusok felkészitése. Az 0Onértékelési csapoitt

kivalasztasanal kulonésen fontos szempont a felkiseg és a mifségfejlesztés iranti
elkotelezettség.

Az onértékelési csoport feladatai

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onddslketkeszitesében és megtervezéseben,
a pedagogusok és a partnerek tajékoztatdsabamminblaz 6t évre szol@nértékelési
programés azéves onértékelési teelkészitésében. (Eves munkaterv melléklete)

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle aditgyeszkodzt hasznal az intézmény. A
szakszdiség és az fithazdalkodas szempontjabdl is hasznos a kollégalondsa az
onértékelés lebonyolitasaba. Ennek modjat az éméstékelési tervben kell rdgziteni, és
gondoskodni kell a bevont kollégak felkészitékéolyamatos tamogatasarol, mely az
onértékelési csoport feladata.

Az értékelésben részt v@pedagogusok az Oktatasi Hivatal altalkddtetett informatikai
tamogato fellleten rogzitik az Aaltaluk igptt tapasztalatokat, tényeket, adatokat. Az
onértékelést védrztanarok az adatgytés eredmeényei alapjan megfogalmazzak, és ugyaneze
a fellleten rogzitik sajat 6nértékelésuket.

Az oOnértékelési csoport a gyakorlatban és az indtilkai fellleten is nyomon kéveti a
folyamatot, gondoskodik az dnértékelés megvaloauids

Az onértékelési feladatok megoszlanak a n#estilet tagjai kozott, mivel az értékelést
ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adgt@y (Oralatogatas, dokumentumelemzés,
interjuk felvétele, szikség esetén a kérds felméréshez kapcsol6d6 adatrogzités) egyes
részfeladataiba az éves munkaterv részeként azékalkdsi tervben tovabbi kollégak is
bevonhatok.

Tajékoztatas

Az oOnértékelés megkezdésedtela tantestllet tajékoztatast kap az oOnértékeddsnka
részleteiél. A feladatok ismertetésén tul a munkatérsak dfdisének a felkeltése, a
felmerib kérdések megvalaszolasa képezi a tantestllebtApiisanak elslleges céljat. A
felkészit képzésen részt vett intézményvézés az oOnértékelési csoport feladata, hogy
atfogo t4jékoztatast adjon a tantestilet részeredraatékelés céljarol, az onértékelés
folyamatardl, a szilkségesstarrasokrol és az elvart eredményikr

Hasznos, ha a tantestilet minden tagja részt vesanartékelési munkaval kapcsolatos
tajékoztaton.

Az egyes pedagogus onertekeléseket ndefieh az érintett pedagogus szamara tajékoztatast
kell adni az Utemezédly az értékelésben részt veszemélyeksl, azok feladatairdl, valamint
az értékelés modszertanarol, eszkditeir

A szibket, tanulokat és egyéb érintett partnereket as éllerdrzési tervhez kapcsolédoan
evente tajekoztatni kell.

5.4. Belépés és benntartézkodas rendje, akik nemrédk jogviszonyban a
nevelési, oktatasi intézménnyel

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és ailtdon kivil csak a hivatalos Ugyet

intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskmazgatojatdl engedélyt kaptak. Az
iskola éplletébe érkézszubk, illetve idegenek belépését a portaszolgalatné&liz. Az
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iskolaba érkez kiilss személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantar{@nbelé@ neve, a
belépés célja, a belépés és a tavozas ideje.)

5.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomapglas

Az intézményi rendezvenyek, Unnepségek és a kilifitézmeényekkel valo kapcsolattartas, a
cserediak kapcsolatok rendjét és modjat a tanéy rexidje, munkaterve és a romai katolikus
egyhaz unnepei szabalyozzak. Az intézményi 8&ziabnepélyeken, rendezvényeken a
pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelez
A vendégek meghivasardl — a néettilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjaz —
igazgato dont.
Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amélyéiz osztalybnokok is tajékozodhatnak. Az
osztalybnokok az Unnepélyeket medeben osztélyaikkal ismertetik az Unnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhigénulok figyelmét az Ginnepi 6ltézekben
valé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szinti Gnnepélyek:

* Tanévnyitd

» Tanévzard

» Ballagasok

» Oktober 6.

» Oktéber 23.

e Marcius 15. — Varosi Unnepség
Osztalykeretben megtartott innepélyek:

» Karacsony

* Februér 25. (csak a gimnaziumban)

« Aprilis 16. (csak a gimnaziumban)

* Anyak napja (az &ltalanos iskolaban)

e Jlnius 4.
Az iskola minden tanévben tGnnepélyes keretek kozééipolja hagyomanyait:

» Karacsonyi innepség a templomban

» Szalagavato

Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomaymlasahoz a goélyaavatas, a

Mikulas nap és Péti Kupa, a nemzetiségi tancdélutan, a farsang,aaaaverseny, a

Petfi nap megrendezésével.

Tanuloink és pedagdgusaink részt vesznek az egyhamrosi és a német nemzetiségi
rendezvényeken: Kaposztafeszt, hadifogoly mise égemlékezés, oktdber 6-i varosi
Unnepség, oktdber 23-i varosi Unnepség, Marton felponulas, adventi lelki nap, a
Magyar Kultira Napja, nagybojti lelki nap, Strudsden (rétes evés), husvéthétf
tojasfutds, kitelepitési mise és megemlékezés, Hitikcsaladi nap, junius 14-i varosi
Uinnepség.

* Tovébba koérnyezetvédelmi programokat szervez:
< Autébmentes nap

% Papirgyijtésiésszel és tavasszal

% Allatok vilagnapja

<  Fold napja

5.6. A rendszeres egészségugyi felugyelet és eatndje
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Az intézmény iskola-egészségugyi szolgaltatasaMGDszerddéssel biztositja. A koteléz
orvosi vizsgélatokat, véaltasok idpontjat agy kell osztalyonként megszervezni, hogyaa
tanitast a lehétlegkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod varar@izsgalatok a tanitas
elétt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatoksgdntjat a védné az intézmeény
igazgatohelyetteseivel és az osztatyikokkel egyeztetve a tanari hirditblajan teszi kozzeé.

5.7. Az intézmeényi véd, 6vo ebirasok

A tanul6 és gyermekbalesetek mégéisét szolgaljak.
A tanulok feligyeletét ellatd nevidinek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenki@vatke intézkedéseket:

e a sérilt tanulét etsegélyben kell részesitenie,

* a helyszint biztositani,

* ha szliikséges orvost kell hivnia,

* abalesetet, sértlést okozé veszelyforraéteatélhed modon meg kell sziintetnie,

* atanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azgelenie kell az iskola igazgatéjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helysz@iénlés tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t éslsgélynyujtasban részésitiolgozd a sérlttetsak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogwadutt esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban toértéent mindenféle balesetet, séri@sskola igazgatojandi kell vizsgalnia.
A vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivabkokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkerilhed a baleset.
A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitangyhmit kell tenni a hasonlé balesetek
megebzése érdekében, és a szikséges intézkedésekekekdragtani.
A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokamagasabb jogszabalyokéiehsai
alapjan ebirt nyomtatvanyomyilvan kell tartani.
A h&rom napon tul gyogyulé sérulést okozo tanulébetet haladéktalanul ki kell vizsgalni és
a balesetil az ebirt nyomtatvanyokon jegyikonyvet kell felvenni. A jegyékoényv egy
példanyat meg kell kuldeni a fenntartonak, egy @&yt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskoru esetében a sdiek). A jegydkonyv egy példanyat az iskobazi meg.
A sulyos balesetetazonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. séilyos baleset
kivizsgalasaba legalabb k6zéepfoki munkavéedelmilsgadsitéssel rendelkiezzemélyt kell
bevonni.
Az iskolanak igény esetén biztositani kell a 8zgkervezet és az iskola diakonkormanyzat
képvisebjenek részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasadban
Az iskolai neveb és oktatd munka egészséges €s hiztonsagos fEléteinegteremtésére, a
tanulébalesetek medelésére vonatkozo részletes helyi szabéalyokat aaiskunkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

5.8. A rendkivili esemény, bombariadd esetén szukgss teendk

A mindennapi gyakorlatt@Itéré helyzeteket,amelyek a tanulok és a dolgozok nagy részénél
kulonleges lelki allapotot, veszélyeztetettségassz helyzetet, panik hangulatot valt ki,
tekinthetjuk rendkivili eseménynek. llyenek példaul: elemi csapés, bombariadizeset,
miiszaki katasztrofa, terror-cselekmények, stb.

A rendkivili esetekben val&ikeres intézkedésnekelsfeltétele az épilletek megfaiel
miiszaki, eépitészeti, biztonsagtechnikai 6kélszitése, a tanuldécsoportok megfelel
elhelyezésének, evakualdsanak atgondolt tervee\aepeios intézkedések, gyakorlatok és az
adott helyzetre vald tudatos felkészilések. Ezelddrelyzetekben — tapasztalat szerint —

14/147



egyeértelmii, szakszefti, hatarozott és gyors utasitasokravan szilkség, amelyet é&orban
az iskola vezetésének, a pedagoégusoknak és aa wlgiozbinak kell megtennilk.
Minden elmulasztott perc, bizonytalansélgozatokat kovetelhet. Ezért fontosak példaul a
munkavédelemmel,izvédelemmel kapcsolatos szabdlyok pontos ismeetazéilyenkor
szukseéges feladatok maradéktalan végrehajtasa.
Altalanos elvként a kbvetkéznondhato el:
e aveszélyeztetett heljira személyeket mihamarabb mentsiik ki,
* a pedagolgus hatarozott magatartasaval fékezzealahagulatot,
» a tanulécsoportot a menekulési Utvonalon, az épiiléivilre vezetni, és tovabbi
intézkedésig egyditt tartani,
* alétszadmot a menekulé$relés utan elledrizni.
* Minden pedaglgusnak ismerni kell a nienerok tajékoztatasa eérdekében a
kovetkedket:
* hol vannak az épiletben a kdavek elzaroi (gazelosztd, kazanhaz, elektromos
fékapcsolo),
» aftizoltast szolgal6 vizrendszelikbdtetésének lehétégei, viznyerési helyek,
e porolték elhelyezése,
* milyen veszélyes anyagok milyen mennyiségben ésabahatdk
» az épulet gépkocsival valé megkozelitiseige, a be- és kijutas az épuletbe,
» agyermekek biztonsagos elhelyezésének dskgei

Bombariadé esetén a bejelentés altaldban telefonon tortéBdert a bejelentést vév
személy probaljon it nyerni, és ha lehetséges a hangrogzitést bekapcdp iskolavezetés
ertesitése.
Az iskolavezetés feladata:
e azonnali jelentés a retiségnek, konzultacié a teefidol,
* amozgoésithatdo embereknek feladatkiosztas,
» afeladatokat osztélyonként kdzolni,
e a kivonulasi utakat és gytllekehelyeket a gyermekek lekisérésétiebiztonsagi
szempontbdl ellefrizni kell,
e a mentési tevékenység vezénylése, éitatse,
» atanulokat felszerelésiikkel egyltt az udvarratneze
» kivonulaskor a gyermekek semmihez se nyuljanakt mdvomba akarhol lehet, és
robbanhat,
» kilritésnél vegyuk figyelembe azdjdrasi viszonyokat,
» atanuldkat a tovabbi intézkedésig a tanulok egybeasa,
» létszamellefirzés a kivonulas étt és utan.
 Amennyiben abombariadé miatt tanitdsi nap elmarad, Ugy apthené- vagy
szabadnaponaz igazgat6 rendelkezése, mérlegelése szerintpétl.

5.9. A tandran kivli foglalkozasok szervezeti forrai

A tanodran kivili foglalkozasokat 133° oratél 17f8iQ, vagyis a délutani nyitva tartds végeéig
kell megszervezni. Eit eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

5.9.1. Az als0 tagozat egyéb délutani foglalkozasai

Tanitasi napokon az also¢ tagozat 1-4. évfolyaméig@ryeknek megfeléen egyéb délutani
foglalkozést biztositunk. A tanitasi szlinetekbészi, tavaszi, nyari sziinet) Ugyeletet nem
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tartunk. Tanitas nélkili munkanapokon az igényeknedgfeleben Ugyeletet biztositunk.
Legalabb 104 szikséges ahhoz, hogy a konyha ebédet szallitson.
A foglalkozasok heti rend szerintiiktddnek. Tipusai:
* étkeztetés
* tanulmanyi munka
* nevebi munka
kulturalis foglalkozas
munkafoglalkozas
szabadfoglalkozas
sport, jaték
e szabadon szervezlddbglalkozas

5.9.2. A fel$ tagozat egyéb délutani foglalkozasai

Az 5. és 6.7.8. osztélyos tanuldk szadméra is szénkeegyéb délutani foglalkozast.
Ennek rendje a kbvetkéz

13:00-14:00 jaték az udvaron

14:00-15:00 csendes tanulas, hazi feladatok gliéssz
15:00-15:10 szlnet

15:10-16:00 hazi feladatok eliénzése

A feladatok végeztével jaték az udvaron.

5.9.3. Szakkorok

A didkok érdekbdése, anyagi- és személyi feltételeink szerintvez8dnek szakkoreink.
Kedves lehetiséget kinadlnak a foglalkozasok a képességek fejiesSe,
tehetséggondozasra, a személyiség gazdagitaskia @sségfejlesztésre. Az énekkarosok és
a nemzetiségi tanccsoportok tagjai allandé széréphepségeinknek, rendezvényeinknek, de
Vecsés varos fisorainak is. Enekkaraink rendszeres szérepkornyékiinkdn meghirdetett
enekversenyeknek.

5.9.4. Sportfoglalkozasok

Az iskolai sportélet a mindennapos testnevelésadrdikvil Uszassal, konditerem hasznalattal
€s a vecsési sportegyesilet asztalitenisz szakgszak edzéseivel egészul ki. Alapyeélja

a mindennapos testedzés, adnédt, lUgyesség, alloképesség fejlesztése, a hakosni
dsszerendezett mozgés kialakitasa.

Felkészitjuk diakjainkat agsz®6l tavaszig tarto vecseési iskolak kdzotti versengeknasrészt
iskolai versenyeket is rendeziink labdajatékokbatb{iRFKupa).

5.9 5. Tantargyi versenyek

Tehetséges tanulbinkat iskolai, vecsési iskolak 6kdz terlileti, megyei és orszagos
versenyekre nevezzik, ahol &vévre szép sikereket érnek el. E versenyekre ldazarok és
tanitok folyamatosan készitik féket.

5.9.6. Erdei iskola

A tanuldk a tantervhez illeszkédelre kialakitott program alapjan fedezik fel a helpsz
adottsagait, ismerkednek meg foldrajzaval, novargfeallataival, az épitett kdrnyezettel, az
ott élb emberekkel, a helyi térténelemmel, kultdraval.

Megvizsgaljak a természeti dsszefliggéseket, a béaeszodo folyamatokat, az emberi
tevékenység kornyezetre gyakorolt hatdsat. A kdapsgalodds, az egymas eredményeire
epub tevékenyseg tarsaikhoz is kézelebb ha#izst. N6 az 6nallésaguk és biztonsageérzetik
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a kornyezetben. A helyszinek kivalasztasanal &tadjgymasnak a tapasztalatainkat.
Igyekszink olyan helyeket valasztani, ahol a pnogralebonyolitasat szakemberek segitik.
Fontos szempont az Uj ismeretek szerzésen kivilegkdzelitheiség, a programkinalat
kirandulasi lehdiségek, és egyre inkabb a koltségek alakulasa iseréei iskola dnkéntes
alapon szerverik.

5.9.7. Nemzetiségi énekkar, tAnccsoportok

A nemzetiségi énekkarunk also- és delagozaton (ez utdbbihoz csatlakoznak a gimnazistak
is) rendszeres szeré@ az iskolai rendezvényeknek (karacsonyisor, farsang, évzaro,
ballagas). A tehetséggondozason tul, léseg nyilik az énekkarokon az esztétikai nevelésre
is. Nemzetiségi énekkaraink rendszeres résahaiornyéken rendezett énekversenyeknek.
Tanccsoportjaink a magyar €s nemzetiségi kulturgéraésének fontos eszkodzei. Fellépnek
az iskolai, varosi rendezvényeken, de meghivashdamz orszag kulonbdznemzetiséqi
teleplléseire. Egy-egy fellépés alkalmaval megikediink az adott telepilés
hagyomanyaival, multjaval.

5.10. A mindennapi testedzés formai

Intézmeényinkben a térvényisdlasoknak megfeléen valamennyi évfolyamon biztositjuk a
tanulok egészséges fajliése érdekében a mindennapos testnevelést.

Az egészséges tanuldkat testnevelés orarol atmigided csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény és vedseghez benyuljtott kérvény alapjan. A felmentéstarmult
koteles a testnev&tanarnak atadni.

A tanuldk egészségi allapota indokolhatja, hogy Bkolaorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjord elzamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanékxtr vesz az Orarendi 6rakon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fieyg— nem kell végrehajtania.

A gybgytestnevelési érakat és foglalkozasokat lkealasmunkarendije rogziti.

5.11. Az iskolai tankényvellatas helyi rendje

Jogszabalyi hattér:

* A nemzeti kbzneveléskrszolo 2011. évi CXC. térvény

* 20/2012. EMMI rendelet

* A nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasardl szolo 284BCCXXXII torvéeny

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pgdgus-kézikdnyvve nyilvanitas,
a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdrigitées rend;jé

* Az emberi efforrdsok miniszter@1/2015. (IV. 17.) EMMI rendeletea tankényvve,
pedagogus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtarésya valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérsz6l617/2014. (1ll. 12.) EMMI rendelet médositasarol

Ingyenes tankodnyvellatasra jogosultak az alabbi tamok:
 azl-9. evfolyamos tanulok
« alo0, 11, és 12. évfolyamos tanulok kdzul azkikrek szulei normativ kedvezmény
irdnti igényt nydjtanak be.

A normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazshiikseges.
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normativ kedvezmeényre jogosult

igazolas

tartosan beteg tanulé

emelt csaladi potlék igazolagy szakorvosi
igazolas

a sajatos nevelési igéinyanuld

szakédi bizottsag szakvélemény

harom- vagy tébbgyermekes csaladbantaéhulo

csaladi potlék igazolasa

rendszeres
részesid tanuld

gyermekvédelmi 5

tamogatas

laatelepllési onkormanyzat hatarozata

Az igazolast minden évben csatolni kell!

Igazolas hianyaban a tankonyvek arat a@mk ki kell fizetnie!

Ha a tanul6 a hataddlejarta utan valik jogos
bealltakor benyujthatja az igényét.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
tankdnyvkolcsonzeéssel,
hasznalt tankdnyvek biztositasaval,

ulttd a normativ tamogeatas jogosultsag

az allami normativa felhasznélasaval biztositja.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult diakok szame tankonyveket — a munkaflizetek
kivételével - az iskolai konyvtar allomanyabdl oigitjuk.
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket ggédi@nyveket (atlasz, feladatggemeény)

a tankonyvosztaskor a konyvtarbol kolcsonzik.

A diakok a tanév befejezésett] legkégbb junius 1-ig kotelesek visszahozni kikdlcsénzott

tankonyveiket.

A 12. evfolyamos diakok a ballagasig kételesek zaab®zni a kikdlcsonzott tankdnyveket,
kivéve azokat, amelyekb az érettségi vizsgara készilnek. Azokat az &mgittmapjaig

kotelesek visszaszolgaltatni.

A tanuld6 a tamogatasként kapott
rendeltetésszéen, firkdlas-mentesen hasznalni
A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 s#ig kote

ingyenes

tankony\gtteles megrizni  és

les a kolcsonzott tankonyv elvesztéséb

megrongalasabol szarmazdé kart az iskolanak megtériegy ugyanolyan konyv

beszerzésével. Nem kell megtériteni a rendeltetdsszhasznalatbél szarmazé

ertékcsokkenest.

A tankonyvellatas feladatai

feladat hatéridé felelos(6k)

a normativ tAmogatasi igény benyujtasa februar 26. osztalybnokok,
tankonyvfelebs

anormativ  tamogatasi  igény 0sszegzése, marcius 12. tankonyvfelé&s,

tajékoztatas igazgato
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a tankonyvigények tantargyankénti dsszesitése insarcaprilis munkak6zdsség-
vezebk,
igazgatohelyettesek

a tanuloi adatok aktualizalasa a KEL| aprilis 16. tankonyvfelék

rendszerében

szubi nyilatkozat az igényelt €s nem igény aprilis 16. osztalyinokok,

tankonyvekél tankonyvfelebs

a tankonyvrendelések rogzitese a KEL aprilis vége tankonyvfelés

rendszerében

a tankdnyvrendelés modositasa junius 30. tankonyvfeléb

0j beiratkozék rendelésének leadasa a KELLO felé

a kolcsonzott tankdnyvek beijtése junius elshete osztalyinokok

a kiszallitott tankdnyvek atvétele augusztus darykfelebs

a tankdnyvek kiosztasa augusztus utolsé httekonyvfelebs,

potrendelés szeptember 15. tankdnyvfelel

A tankonyvellatasban kdzremikodék feladatai:

Az igazgatofelelos
» atankonyvellatds megszervezéséért,

» atankodnyvellatas helyi rendjének kialakitdsaért
* atankodnyvfelgls megbizasaeért
» azilletékes szervezetek véleményének beszerzéseert

A tankodnyvfelebs/ kbnyvtaros

» kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésétisztvew személyekkel
(igazgatd, osztalghokok, munkakdzosség-vedkt szaktanarok, szik) és a
KELLO-val,

» dokumentélja és 6sszesiti a normativ kedvezményeltégogosultsagot,

* lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendeléssaasuzast,

» A&tveszi és kiosztja a tankdnyveket

» gondoskodik a tartds tankdnyvek kikdlcsonzékés év végi bedijtésebl.

A munkak6zdsség-veait szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek leisZasat:
» elényben részesitik a tartds tankdnyveket,

» szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat
» évfolyamonként 6sszesitik és tovabbitjak a megilendi/ant tankdnyveket.

Az osztalybnokok
e Kkiosztjak és
nyilatkozatokat,
» kiosztjak és bedijtik a szubk rendelési igényét tartalmazé nyomtatvanyt,

begjjtik a normativ kedvezményre vonatkozo
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* részt vesznek a tanév végeén a kolcsonzott konyegiiftésében.

A szaktanaroka munkak6zosséggel egyeztetve kivalasztjdk azullttdnitott osztalyok
szamara a megrendelni kivant tankdnyvet.

5.12. A tajékoztatas szabalyai, az intézményi dokuemtumok nyilvanossaga

A szubk és mas érde&tlok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezetimggkodési
szabdlyzatarol és héazirendjer az iskola igazgatéjatol, valamint az iskola
igazgatohelyetteséit kérhetnek tajékoztatast. Az iskola pedagdgiaigpamja nyilvanos,
minden érdekidé szamara elérh&t megtekinthdét. A pedagdgiai program, a SZMSZ, a
Hazirend egy-egy példanya a kovetkazemélyeknél illetve intézményeknél talalhaté meg:

» az iskola fenntartéjanal,

» aziskola konyvtaraban, az iskola irattaraban,

» aziskola igazgatéjanal és az igazgatohelyettesekné

* alakohely iratait, dokumentumait @6 intézmeényben,

» elektronikus adathordozon

* honlap.

Az intézményi Onértékelés elkészitéséhez sziksdggssolattartas a sskkel az
intézmeényvezét ill. az altala megbizott 6nértékelési csoportiblabre.

6. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL OALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet édtasainak megfeléen az oktatasi iranyitas
rendszerével, a Kdzoktatasi Informacios Rendszetedtronikusan éhllitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokat hozunk létre. Az elektronikeadszer hasznélata soran létrehozott
dokumentumok nyomtatott papir alapt masolatataanban helyezzik el.

A legfontosabb irattarban elhelyezett dokumentumékvetkek:

- az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok és modogitas

- az alkalmazottak és 6raaddk személyes adatabdesitasuk

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

- az oktober 1-i tanul6 és pedagoguslista

- az Orszagos Statisztikai Adatgyési Program soran begjyott adatok

- a hatranyos és halmozottan hatranyos tanuldlaadat

- a sajatos nevelési igéinyanulok adatai

- a fenntartéi és kdzigazgatési hatdsagi vizsgilaliensrzési terve és eredményei

- a kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitasahadiks2ges adatok

- az érettségi vizsgakhoz kapcsolod6 adatok

- a diakigazolvanyok és pedagdgus igazolvanyokaadat

- a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos adatok

Az elektronikus uton éAllitott nyomtatvanyok és iratok masolatat az iakpeécsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitjuk.
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Az intézmény altal alkalmazott F2 iskolaadminiseittd rendszer segitsegévebalitott
elektronikus nyomtatvanyokat és iratokat kinyomda#s hitelesitve szintén az irattarban
helyezziik el.

7. AZ ONALLOAN M UKOD O ES GAZDALKODO
INTEZMENY KOZOSSEGEI, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

7.1. Az iskolak6zbsség

Az iskolakdzbsséget az iskola dolgozdi, a romaolidais egyhaz képvisél, a szibk és a
tanulok alkotjak.

Az iskolakdztsség tagjai érdekeiket, jogositvarghiéz e fejezetben felsorolt kHzosségek
révén és modon érvényesithetik.

7.2. Az iskolai alkalmazottak kozdssége és kapcstatasuk rendje

Az alkalmazottak
Az iskolai alkalmazottak k&zosségét az intézménralkhlmazotti jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, iskolan beldli
erdekérvényesitési lelisegeit jogszabalyok, az ezekhez kapcsolo rendeléteiktik.

7.3. A nevebk kozdsségei

7.3.1. A nevabtestiilet

A nevebtestllet tagja az iskola valamennyi pedagogus nkirkaet6lt alkalmazottja.

A nevebtestllet a jogszabalyokban megfogalmazott dondégigrrel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevbstilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyoz6 értekezlet

- két alkalommal nevelési értekezlet

- havonta nevéltestileti vagy tantestileti értekezlet (az aktu@liadatok megbeszélésére)

Rendkivili neveitestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a niestilet tagjainak 25
szazaléka keéri, illetve ha az iskola igazgatojaywaazetsége ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevebtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha aagpainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van

- a nevaebtestllet dontéseit, ha éljogszabaly, illetve a SZMSZ masként nem rendekez
nyilt szavazassal, egysédbbbséggel hozza.

A nevebtestilet személyi kérdésekben — a nétesttilet tobbségéenek kérésére — titkos
szavazéassal is donthet. A neitebtlleti értekezletebl jegyzokonyvet készitink. A
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nevebtestileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat &dhimazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestllet ggpze, tbbbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelstestillet a feladatkorébe tartozo Ggyek ékészitésére vagy eldontésére tagjaibdl

— meghatarozott tite vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létretieegyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzossggelgy a didkdnkorményzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a negtstilet tajekoztatni koteles — a néebtilet altal
meghatarozott itkdzonként és modon — azokrél az Ugyékamelyekben a newgkstilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem leheatlnadizni a foglalkozasi, illetve a
pedagdgiai program, tovabba a szervezeti@gnesi szabalyzat elfogadasanal.

7.3.2. A nevabk szakmai munkak6zdsségei

. also tagozatos munkakdzossdgpgjai: tanitok)

. osztalyfénoki munkakdzossegtagjai: a felés és gimnaziumi osztalymokok)

. real munkakozosség(tagjai: a matematika, fizika, technika, infornkati szakos

tanarok, tanitok)

. idegen nyelvi munkakdzossé@agjai: a német és angol nyelvet oktatdé pedagiigus

. human munkak6zdssédtagjai: a magyar nyelv és irodalom, ének, rajgétielem és
konyvtar szakos pedagogusok)

. természettudomanyos munkakdzosségagjai: a foldrajz, bioldgia, kémia és

testnevelés szakos netie)
A szakmai munkakoz6ssegek a jogszabalyokban megiagatt jogkordokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakdzésségek feladatai az adott szadéten belll:

. az iskolai nevél és oktaté munka béidejlesztése, korszésitése,

. az onértékelési csoport munkajanak segitése,

. egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanislbleretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

. palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szeneaébonyolitasa,

. a pedagogusok tovabbképzésenek, dnképzésénekzzayeegitése,

. a palyakezdl pedagégusok munkajanak segitése,

. a munkak6zdsség vedginek jeldlése.

. A szakmai munkak6zdsségek az iskola pedagdgiargngg, munkaterve valamint az

adott munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjanévie sz6l6 munkaterve szerint
tevékenykednek.

. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozossédévezeanyitia. A
munkakdzosség vedgét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igdzigzza meg,
legfeljebb 5 évre.

. A munkakdzdsség-vezidt munkajukat munkaterv alapjan végzik.

7.4. Munkakori leirasmintak

A Munka Torvénykonyve 46.8 (1). bekezdése eértelméle munkaviszony kezdebét
legfeljebb 15 napon belll koteles tdjékoztatasti adimden dolgozojanak a munkakdrben
ellatando feladatokrol.

7.4.1. Pedagdgusok munkakoari leirasa

A munkakor célja: Az iskolai tantargyak szakszeés hatékony oktatasa a kotott munkaid
tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerintorarendben rogzitett ddeosztasnak
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megfeleben. Az intézmény pedagolgiai programjaban rogzitedtapértékeinek,
szellemiségének képviselete az oktato-newalinkaban.
Kozvetlen felettesei: Szaktanari feladatai tekintetében a szakmai muid@dsegenek
vezetje, osztalybnoki feladatai tekintetében az osztélybki munkakdzosség vedgt,
altalanosabb, az oktato-nefeunkat érink kérdésekben a szakmai munkakdzésségének
felligyeletét ellatoé igazgatdhelyettes, és az igdzga
* Munkaid é:
» A féfoglalkozdsu pedagogusok munkaideje heti 40 oréhtkdnunkaideje heti 26
orarendi Ora, 2 Ora értekezlet (tantestuleti, mubkéasségi), 2 ora helyettesités, 2 ora a
szaktargynak megfekel versenyfelkészités, korrepetalas. A muné&aidem kotott
részében, idszakaban készul az oktato-névidladatokra, vezeti az e-naploét.
* Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégee¢gl: ballagas, felvételiztetés,
javitovizsgaztatas, iskolai Unnepségek é€s a muniateen rogzitett programokra) a
kotott munkaidn fell is berendelhét
A pedagdgus, a kotétt munkaidejeében koételes a éswektatdsi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményerilkifeladatot lat el.

A pedagogus munkakorében ellatando feladatai (A pedjogus munkakori kotelességei):
A foglalkozdsokkal, a tanitasi orakkal, az értékekl kdzvetlen kapcsolatban ellatandé
feladatok a kotott munkadthen

* Felkészil a foglalkozasok, a tanitasi orak megiare elvégzi az @észitésukkel
kapcsolatos pedagodgiai feladatokat. Részt veszvaldtestiileti és a munkakdzosségi
ertekezleteken. Feladatait az igazgato, az illstékmzgatohelyettes, ill. a szakmai
munkak6zdsség-veZetranyitja.

* Minden tanév el$ o6rdjan a tanuldkkal ismerteti a tantargy kovetelynéndszerét,
sajat értékelési rendszerét, a hianyzasok és masadz kovetkezményeit, a potlasi és
javitasi leheiségeket.

 Vezeti az e-naplét, amiben rdgziti a hianyzasokat az érdemjegyeket; ha
osztalybnok, gondoskodik a hidanyzasok igazolasarol, askzéitesiteséi.

* Felkésziti a tanulokat a megféelersenyekre (tantargyi, sport) kozrgkhdik az
iskolai rendezvények szervezésében.

e Havonta legaldbb egy érdemjegy adasa szikségdgwa é8 az év végi osztalyzat
megallapitasahoz. Ev végén az egész éves erednétgjéini kell.

* A tanév rendjében meghatarozotttisdakban és évfolyamokon részt vesz az éves
meérési feladatok lebonyolitasaban.

* Ellatja a beosztasanak megféksh az érettségi vizsgak feligyeletét.

* Segiti az 6nértékelési csoport munkajat.

* A munkakori leiras minden eévben kiegészilhet azseéweunkaterv alapjan
meghatarozott feladatokkal. A kiegészitést legkbsaugusztus 31-ig a szaktanarral
ismertetni kell.

7.4.2. Als6 tagozat igazgatohelyettesének munkakdeirasa

» felel az also6 tagozaton folyo oktato-nevetunkaért, 6sszedllitja az alsos és az egyéb
délutani foglalkozasok tantargyfelosztasat, egyezteémet munkakdzosség véxet és

az igazgatééwvel,

» szervezi és ellégmzi az egyéb délutani foglalkozasok tevékenységét

» (Osszeadllita és 0sszehangolja az egyéb délutarialkogasok és az osztalyok
oraterveit
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» 0Osszeallitja az tgyeleti rendet

» egyeztet a felss és gimnaziumi testnevelés tanarokkal a tornateregfeled, a
torvényekben @irt médon tortét kihasznalasarol

* az als6és munkak6zosseg véxel megtervezi az év soran tartandd értekezleteket,
megbeszélik ezek témakoreit

» atovabbképzési tervnek és a felmérsitiikségleteknek megfebein javaslatot tesz a
pedagoégus tovabbképzésben részivealsdé tagozatos kollégadk tovabbképzési
programokon valo részvetebér

* naprakészen vezeti a helyettesitéseket és adhed@iolmaradasat

* rendszeresen latogatja a pedagogusok orait, kilikigettel a kezél nevebk orait,
megbeszéli a tapasztalt pozitivumokat és hidnyassdgerb| feljegyzést vezet

e részt vesz az Onértékelési csoport munkajaban

» kitolti a nyomtatvany megrendiet - alsé tagozatos

e egyuttmikodik az ifjasagvédelmi felébksel

» latogatja a szdi értekezleteket /alsé tagozat/

» Kkis el$isOk beirasat egyutt végzi az iskolatitkarral

* részt vesz a Studium Alapitvany munkajaban

* segiti a nemzetiségi munkat

7.4.3 Fel$ tagozat igazgatohelyettesének munkakori leirdsa

felel a fel$ tagozaton folyd oktat-newemunkaért

» Osszeallitja a fetstagozat és a gimnazium tantargyfelosztasat, (Fid)edrarendek,
helyettesitések tablait,

» elkésziti a statisztikai kimutatdsokat, a normt&mogatashoz Iétszamokat szolgaltat
* rendszeresen latogatja a feltkagozatos tantargyi 6rakat, @rrfeljegyzést keészit,
megbeszéli az érintettekkel a felmerilt problémakanhacsokkal latja el a kekd
kollégakat

e részt vesz az Onértékelési csoport munkajaban

» kitolti a nyomtatvany megrendidet — a fel§ tagozatra vonatkozéan —

o kapcsolatot tart a feds munkakozosség vedkkel, rendszeresen részt vesz a
megbeszéléseiken

* javaslatot tesz a szakjanak megiétkeinkonyvek kivalasztasara

» latogatja a szl értekezleteket (fetstagozaton)

» gondoskodik a napi helyettesitések kiirasarol gfedgozat — gimnazium)

* besorolasok, atsorolasok elienése

o ellersrzi az F2 tanulé- és pedagogus nyilvantartasat

7.4.4. Gimnazium igazgatéhelyettesének munkakoéri igsa

» elékésziti és bonyolitia az érettségi vizsgakkal kelates feladatokat. Kezeli a
kozépiskolai ADAFOR rendszert

 a KIR informéciés rendszer folyamatos kezelése, 6aégiskolai tovabbtanulasi
feladatok irdnyitasa

» akétszini érettségi informacios rendszer kezelése

e aziskolai SZMSZ elkészitése, az iskolavezetégpaiaetve

» reszvétel az iskola pedagOgiai programjanak kitAakban, a raésfeladatok
ellatasaban, elkészitésében

* segiti az intézményi munkakozésségek munkajat
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e részt vesz az iskolai Unnepségeken (tanévnyitéytamo, szalagavato, ballagas), azok
megszervezéseben

» képviseli az iskolat a varosi rendezvényeken

» Oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segitktato-neveél munkat

* részt vesz az 6nértékelési csoport munkajaban

» ahataskorébe tartoz6 munkaterileten elkészitigoddk munkakori leiraséat

» gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszefiégdolasarol

* egyéni fogad6 6rakat tart

» latogatja a hataskorébe tartozo osztalyokdsAitekezleteit

7.4.5. Az onértékelési csoport tagjainak munkakorieirasa

* az Onértékelési rendszer ismerete

e az Onértékelési rendszerrel kapcsolatos tajékaztat@jékoztatasban valo részvétel
 az oOnértékelés soran alkalmazandd intézményi avaendszer tervezetének
Osszedllitasaban valo részvétel

* az Onértékelési program tervezet dsszeallitasadarrészvetel

e az Onértékelési program altal a feladat- és hatéblko utalt feladatok ellatasa
(dokumentumelemzés, oOralatogatas, interjukészaEmternetes tamogatofelilethez vald
hozzaférés segitése, adatok feltdltése az intert@teogato fellletre, stb.)

e az éves Onértékelési tervek tervezetének dssasaliian valo részvétel

* az éves oOnértékelési tervek altal a feladat- ésskéatébe utalt feladatok végrehajtasa
(dokumentumelemzés, oOralatogatas, interjukészaefmternetes tamogatofelilethez valo
hozzaférés segitése, adatok feltdltése az intertét@ogato fellletre, stb.)

e a sajat tevékenységének az értékelése

7.4.6. Az iskolai kdnyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola neitektiletének tagja, munkaja pedagdgiai
tevékenység, ezeéert allando kapcsolatban all a &mphkt munkakoézosségekkel,
osztalybnokokkel, az iskola vezé&tégével. Az iskolai konyvtaros felel a konyvtar
allomanyaért, a konyvtar rendeltetésfizmfikodtetéséeért.
Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetk&eppen alakul:

o 22 6ra kolcsbnzés, nyitva tartas, ezeimitelll kell a konyvtari 6rdkat megtartani

» 10 éra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konywd@rva tartasa mellett végez

» 8 oraiskolan kivili felkészilési munka, beszerképgcsolatépités, dnképzés

A feladatkor egyes tertletei:

A konyvtar vezetésével, ugyvitelével kapcsolatosléelatok:
* Megteremti a ikbdéshez szilkséges feltételeket.
* Végzi a kbnyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
* Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasatéspvtar kil$ kapcsolatait.
* Megtervezi és végrehajtja a konyvtadsdakos vagy soros leltarozasat.
* Nevebtestlleti vagy egyeéb értekezleten képviseli a kidmat.
» Reészt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretedpéak Gtjan is gyarapitja.
« Eves munkatervet, félév és tanév végi beszamotétisatikai jelentést készit az
iskolai munkatervnek megfetin.
Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
» Javaslatot ad a koltségvetés tervezésehez, figyedbrkiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervsizegazdasagos felhasznalasat.
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» Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konywakr
» Az allomany folyamatos, tervsZeés aranyos gyarapitasat végzi. A megrendi|ésr
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.
* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkbngraprakészen vezeti.
* Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba vesziazok
* Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.
» Az allomanyt rendszeresen gondozza, ¥jfjyaz elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat; évente egy alkalommal elvégzi etteglesét (allomanyapasztas), a
szabdlyzatnak megfetain.
* Gondoskodik az allomany védelnigra raktari rend megtartasarol.
« Allomanyellerbrzést tart a konyvtar nagysagatol fagdokozonként.
- Olvasészolgalat, tajékoztatas:
» Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyirsznalatat.
» Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, dajék a konyvtéari szolgaltatasokrol,
végzi a kblcsonzeést.
* Figyeli a palyazati lehéségeket, palyazatokat készit.
* Megtartja a kdnyvtari orakat, segitséget ad a ktarpan tartando szakorakhoz.
Egyéb feladatok:
e Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas forbadga
« Onmaga szakmai tovabbképzése.
Tankonyvellatas felmérése, megrendelése, kiosztasmkumentalasa
Kompetenciamérés megszervezése, lebonyolitdsa
Erettségi vizsgaidbszakban az emelt szint irasbeli dolgozatokat elhozni a
Kormanyhivataltol.
A szbbeli vizsgara a kotelek olvasmanyokat eékészitése.
Az iskolai honlap kezelése, adatokkal val6 feltolse.

Az intézménynem pedagogus dolgozoinaknunkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalanitkodése érdekében az intézményvézdiapitjia meg.

7.4.7. A gazdasagi vezétmunkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkajat az igazgat6 iranyitasa szerint végzi. Makike és beosztasa bizalmas jdlleggért
ervenyesul tevekenységébehizatali titoktartas.

Feladatai:
* Az intézmény éves koltségvetesének, valamint besligamak készitése és
tovabbitasa a fenntarté egyhaz felé
* Normativa igénylés pénzlgyi részének dsszeallitsabbitasa
* Normativa elszamolasaban val6 részvétel
« Afa bevallasok készitése, majd tovabbitasa a NAK-na
» Statisztikak és kimutatasok készitése
» Aktualis szabalyzatok készitése, valtozasok utissitése
* Mérleg és eredmény készitése
» Szamlak atutalasa, utalasttlellensrzése, alaki, szamszaki kovetelményeknek
megfeleben
» Teljesitési adatok alapjan tjékoztatja az igazgakdltségvetés helyzetér
« Osszedllitja az iskola, leltarozasi, selejtezésikenységével kapcsolatos
dokumentumokat, ellémzi végrehajtasat és a dokumentalas helyességét
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Vezeti a nagy értéktargyi eszkdzok analitikajat, negyedévenként etsdfa az

ertékcsokkenést és azt feladja a konyvelésnek

Iranyitja a pénzigyes €s munkatigyes iskolatitkéraokkajat

Hataskore kiterjed az intézmény gazdasagi feladataegészére

Koltségvetés dologi részének szerkesztése az itfaagsitasa szerint

Az étkezési jegyek (cafetéria) megrendelése, kigszt

Ellenérzi a bérszamfejtést

Iranyitja a technikai személyzetet

Iranyitja a pénzigyi politika megvaldsulasat

Kialakitja a szervezet pénzlgyi adatait, értekslz@rvezet pénzigyi helyzetét,

teljesitményét

Meghozza a beruhazasi és finanszirozasi dontéseidibi funkciondlis részegység

vezebjével egyeztetve

Kapcsolattartas: CIB Bank, MAK, EKIF és mas hivakal

7.4.8. A rendszergazda munkakori leirdsa

Munkaideje: heti 40 6ra

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgato.

Munkafolyamatait az igazgatoval és a szamitastkéhnoktatd kollégakkal egyezteti.
Munkakdre és beosztasa bizalmas jéllegzért érvényesil tevékenységeéberhiatali
titoktartas.

Onalléan végzi az alabbi feladatokat:

1.

9.

Az iskola informatikai rendszer haszndlati szabdtigmak elkészitése, kidolgozasa,
melyet az intézmény igazgatdja hagy jova.

. Szliksége mértékben figyelemmel kiséri a hardverzéfverpiac feffdését, javaslatot

tesz anyagi lehéségek ismeretében, U0 szamitastechnikai beszeregsek
fejlesztésekre.

Elvégzi az () géepek és egyéb hardver eszkdzok itésalt, majd rendszeres
ellensrzéseket vegez azéébrduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval.

Kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépeddhat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetéseére.

A gépterem, géppark felligyeleteiikddtetése.

Kllonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmesggenek fenntartdsara és a
rendszeres ellénzésre.

Kapcsolatot tart a szervidelszakemberekkel, ellérei az elvégzett munkat, éir
munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitdégépek és takmk zavartalan fkodéset.

10. Nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszkdzoket.
11.Leltart készit a gépeér és a hozza tartozd programokrél, a dokumentatioka

nyilvantartja, elletirzi.

12.Gondoskodik az eszkdzOk nyilvantartasi szamaroélartdgi tipusardl. Gyartasi

beszerzéséi évének, garancidlis idejének pontostésil, leltari szammal vald
megjeloléséil.

13. Statisztikai adatszolgaltatasban részt vesz.
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14.Segqit az iskola honlapjanak Uzemeltetésében, szadsgben, egyitiikodik a
pedagogiai asszisztenssel. A megjélerformaciokat aktualizalja az iskolavezetés, a
munkakozdsségek és a titkarsag altal nyujtott amkyatapjan.

15.Segqiti az eszktzok rendeltetéssizhasznalatat a termekben, igény szerint segitséget
nyujt a neveaiknek.

7.4.9. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgaté

Munkafolyamatait az igazgatoval és az igazgatolhielgekkel egyezteti

Munkakdre és beosztasa bizalmas jéllegzért érvényesil tevékenységeéberhiatali
titoktartas.

Onalléan végzi az alabbi feladatokat:

1. Szervezi, felligyeli az alsés, féts gimnazista tanulocsoportok étkezéseit, tugyel a
szemeélyi és kornyezeti higiénias szabalyok betarégds a helyes szokasok
kialakitasara.

2. A reggeli tgyeleten fogadja, felugyeli az érkaperekeket 7:00 — 8:00 6raig terfed
id6szakban.

3. Intézményen Kkivili foglalkozasok, programok helpshie, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra kiséri a tanulokat.

4. A tanariban talalhaté hangositdo berendezés kezeddsagjatitja, és sziikség esetén
muikodteti, hasznalatdban segédkezik.

5. A tanorak alatt a tanitok Utmutatasa alapjan vagyeei felzarkoztatassal segiti a

tanulds eredményességeét.

Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra kiséri.

Részt vesz az iskolai rendezvényealkébzitésében, lebonyolitdsaban.

A pedagogusokkal egyiitt Ggyeletet lat el a szUetek

. Segit az iskolai dokumentumok elkészitéseben.

10 Diadkok szabadidl eltéltéséhez kapcsolodo rendezveényeken részt vesz.

11.Hataridbre elvégzi midségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

12.Segqit a tandrai helyettesitésekben.

13. Folyamatos palyazatfigyelés.

14.Ko6z0s feladatokban részt vesz, mint példaul pafjtgy, témanapok, tgyeleti napok
stb.

15.Részt vesz az iskolai honlapikddtetéseben, a publikalasra szant cikkek, tudsisita
szOvegeit bedjjti, gondozza, megjelenésredkésziti.

16.Szorosan egyuttitkddik a rendszergazdaval.

17.Az iskolai rendezvényekl, eseményekil az iskola életél megfeleb szinvonall
fényképeket, fotoriportokat, szilkség esetén vidimeket készit, és szerkeszti azokat
az iskola honlapjan torténmegjelenéshez, illetve szikség szerint egyéb média
szamara.

© o NoO
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18. A fotdézashoz, vide6zashoz sziikséges technikai téenellatja.

19. A megjelenéshez szilkséges médiaanyagokat feltdiskalai honlapra.

20.Tartja a kapcsolatot a Vecsési Tajékoztatd szetémsgével, a kivalasztott cikkeinket
és fotoinkat hatéritte elkildi a szerkesiaek.

21.Kozremikddi a Vecsési Kalendarium szamara 0Osszedllitott diamé@yagok
elkészitésében.

22.1gény szerint az archivumban &votokbdl, videofilmekldl bizonyos alkalmakra
proméciés meédiaanyagokat szerkeszt.

23. Az 0sszedllitott anyagok megjelenésttetgyeztet az iskola adatvédelmi fékgvel.

7.4.10. Iskolapszicholégus munkakoéri leirasa

Felettese, illetve munkaltatéja az igazgatd. Muiikalkes beosztasa bizalmas jellegzert
érvényesil tevékenységébehizatali titoktartas .
Munkaideje heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 o6ra kotelez 6raszam (gyakornok esetében 20 6ra):

» a gyermekekkel és szikel valé kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,

» apedagogussal a gyermekek tigyében folytatott Ktrtidi,

» agyermekek Ugyében a s&irl folytatott konzultacio.

b.) Heti 10 6ra kotott munkaid amelyben

> felkészil a pszichologiai foglalkozasokra,

> rendszeres (4 Ora) egyeéni, vagy csoportos meglgssrélvald részvétel a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, Ovoda- isk®lapszicholégus
koordinatoraval,

> szikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koaétoimal, iskolapszicholégus
kollégékkal,

» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézmiksl és személyekkel,

> esetenként kidsismeretterjes#teloadas tartasa.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkadd

» a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor falfspk készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

» pszicholdgusi szakvélemény készitése,

» szakmai ismeretekdbitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagbslgi
Iskolapszichologiai Mddszertani Bazis rendezvények)

A kontaktoran tuli 10 6ra kotott munkd@ieltdltésének helyét az igazgatd a pszicholdgussal
valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkarél az igazgatd (murmhghvezet) altal meghatarozott
idépontban beszamol6t készit oly moédon, hogy az adetwé toérvény és a Pszicholégus
Etikai Kddex ebirasait maximalisan figyelembe veszi.
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Elvégzi azokat a munkakérének megfélstakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az iskolaigazgatoval (az intézményben Idije vezetd pl. féigazgatoval,
tagintézmény-vezével) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai ézichwlogiali
szempontok egyidéj figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban fel#oro
iskolapszichologusi feladatkdfbaz iskola részét leginkdbb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre alldbien.

1) Konzultécio

> az iskola valamennyi pedagdgusaval tdftéasetkezeléshez kapcsol6do
konzultacio,
> egyuttmikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érpproblémak és
modszertani kérdések kezelésében,
> esetmegbeszgksoport tartdsa pedagdgusok szamara.
2) Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatdézmeényben egyéni, vagy
csoportos forméban, a netstilet, a szik, és a gyerekek szamara.

3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsassékgpok feltérképezésében és

elemzésében

» osztalyba, tanulécsoportba valé beilleszkedés &gt

» tarsas kapcsolatok, kozdsség fejlesztésének segitpk: szociometriai
csoportértekél eljaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel,

» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfagleds a szakvélemény (sajat
meérés, vagy szakérit vélemeény) szerint beilleszkedési, szocializaci@s,
képességfefidési problémakkal kiizdgyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésélma részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézrsgagrezet szintjén

» a nevelési intézménybermz egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

> elméleti és gyakorlati ismeretek &atadasaja@fsok tartdsa €s szervezése
szubknek, és pedagogusoknak, pl.: kommunikacié fejésszt stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

5) Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalales@yos iskolai kudarcélmeény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitsagéjt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultél az érintett pedagdgusokkal,

» tovabba terapias vagy mas kezelés szikségessegén ewmwabbiranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellat&ssho intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémakgéiata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.
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7) Elokészit diagnosztikus vizsgalatok végzeése szdkdrizottsagok elé iranyitashoz,
€s pszicholdgiai vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonostgsadbzasa.

9) Preventiv sirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképessaagalatok

kulonbo® osztalyfokon. Elssorban a kezi évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt gel$tddik, kilencedik, esetenként hetedik
evfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztéssgzstamara

> iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tanacsadas siilrészére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

» csalad és iskola egyduttikodésének segitése

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadas@ae@sok tartasa, €s szervezése pl.
szubforum, szibi értekezlet tartasa,

» szubcsoport,

» tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi §rés, palyaorientacidés foglalkozas és tanacsada®nhib
osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas
» Intézményen belll: folyamatos kapcsolattartas éesp

- aziskola vezéjével,vezetsegével
- pedagodgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
- valamint a segit szakemberekkel (fejlesifiedagdgus, gyermekvédelmi
felelés, logopédus, pedagodgiai asszisztens, orvo$niedtb.).
» Intézményen kivul:

- tankertleti Pedagogiai Kabinet szakmai kdzésségeive

- a Pedagolgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalaegyeni
pszichoterapiara és pedagodgiai fejlesztésre irasyit

- Gyermekjoléti Szolgélattal esetjelzés, ill. a védebe vett gyermekek
gondozéasa kapcsan,

- Csaladsegit Szolgalattal,

- tovabbi specidlis szakintézmeényekkel.

» Szubkkel: gyermekik esetének gondozasa kapcsan, awléjékoztatas es
ismeretterjesztés.

13) Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, kamtskpés meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hattéer  tanulo rétegek munkamaddjanak es
munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programafgy helyi innovaciok
nyomon kovetése és segitése.

7.4.11. Iskolatitkar — munkatgyi ebadd munkakaori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra
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Felettese, illetve munkaltatéja az igazgato.
Alapvet feladata az iskolai adminisztracio vezetése. Tenggegeét dsszehangolja az
igazgatoval, a gazdasagi veaatl, az igazgatohelyettesek-kel és a titkae.
Az iskolai élet minden lényeges ug§ereseményéil kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
Munkakore és beosztasa bizalmas jéllegzért érvényesil tevékenységéberhiatali
titoktartas.
Onalléan végzi az alabbi feladatokat:
* Az intézmény munkavallaléinak dolgozoi nyilvantadé vezeti az RLB program
alkalmazottak almoduljaban.
» Elkésziti az intézmény dolgozdinak besorolasatpratdsat munkaszetdéseinek
modositasat.
* Felveszi az U] belép dolgozokat illetve kilépteti a tavozokat, elvégennek
dokumentalast az RLB programban, és a személyighaya
* Megbizasi szefméseket kezeli, szamfejti s atutalasra atadjadagagi vezének.
* Nem rendszeres béreket szamfejti és atutalasrm@aphzdasagi vedeiek.
* ROgziti a dolgozok tavollétei, az alapbéreket, akajaras koltségteritéseit, megbizasi
dijakat és potlékokat. Targyh6 végén szamfejtireltet, elmenti az allomanyt.
e A munkabdl val6 tavolmaradasok esetén az alsésgagébhelyettessel szorosan
egyuttmikodik.
* A dolgozdék szabadsagkartonjainak vezetése, naprakgibvantartasa valamint az
engedélyezett szabadsagok kiirasa. Elkésziti az saabadsag Utemtervet.
» Sajat tertiletéhez kapcsoldédban kezeli az EKIF Biakzetett Gigyviteli programot.
» Vezeti az iskolai tanul6 nyilvantartast. Intézitatsztikai adatszolgaltatast.
* A tankdteles gyermekek (leeh@lsisok és gimnazistak) beiratasat elvégzi, 6sszesiti,
felveszi az iskolai nyilvantartasba.
» Kezeli az Oktatasi Hivatal (KIR) kdzpontositott nufjdnak személyi-, tanul6i- és
didkigazolvany adatbazisat.
» Diakigazolvany érvényesitmatricak megrendelése az Oktatasi Hivatal hontapja
keresztll. Szigord szdmadasu nyilvantartdsa vatamimem tankoteles korl didkok
részére az érvényesinatricak kiadasa.
» Kezeli az iskola Ugyiratait, vezeti az iktatast.
* Jegydkonyv vezetése illetve készitése.
» Hatarozatok és hivatalos levelek készitése.
» Pénztaros helyettesként teljes da@m ellatja a kollégan munkakorét annak tavolléte
idejében.
» Technikai dolgozok részére munkaruha karton veeetés
* Leltarozasban val6 részvétel és egyiikidés.
* Technikai dolgozok értesitése és munkajuknak &lisse.
* Gazdasagi vezétel valé egyittnikodes.
» Oktdberi statisztikai adatszolgaltatdsban val6 #gyiikodés és tabldzatok készitése.

7.4.12. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 éra

Alapvet feladata az aktualis napi feladatok ellatasa, péamktar kezelése.

Felettese, ill. munkaltatéja az igazgatd. Tevékéggs dsszehangolja az igazgatoval, a
gazdasagi vezétel, az igazgatohelyettesekkel és a munkatug@gdgival.
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Az iskolai élet minden lényeges ug§ereseményéil kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
Munkakore és beosztasa bizalmas jdéllegzért érvényesil tevékenységéberhiaatali
titoktartas.
Onalléan végzi az alabbi feladatokat:
o Készpénzes szamlak Ossz#jtgse, hazipénztar kezelése és naprakész vezetése,
hazipénztar program vezetése
* A menza és a felitt étkezés megrendelése
« Atlagbér alapt tamogatas alatamasztasara szalgikiétkeztetéssel, valamint
ingyenes tankdnyvre jogosito igazolasok ligigse s magzése figyelemmel a lejarati
hatéridbre. Didkétkezeési nyilvantartas vezetése, élieéshez szilkséges kimutatasok
készitése.
* Banki Ugyintézeés
* Pénztar naprakész vezetése
» Tanuldi igazolasok kiadasa
» Hivatalos levelek készitése
« Kapcsolattartas a nevdkel, a katolikus és varosi intézményekkel, Onkaryzattal
« Etkezési dij beszedése és szamlazasa
» Leltarozasban val6 részvétel és egyiitidés
» Baleseti jegydkonyvek elkészitése
* Megrendelések készitése
e Postai tgyintézés
» Tankoételes tanuldk beiratdsaban valé részvétel
» Oktoberi statisztikai adatszolgaltatdsban val6 #gyikodés és tabldzatok készitése
» Az étkezési jegyek (cafetéria) megrendelése, kigszt
* Adatszolgaltatas
» Az iskolai rendezvények éészitése, dekoracio, talalas, terités megszemezés
* Nemzetiségi programokon valo reszvétékékzitése, meghivok elkildése igazgatoi
utasitas szerint
e Tanuldi biztositasok kiosztasa, 6sszgtpse
* Munkaugyi ebadd kollégat helyettesitése tavolléte idején
* Pancélszekrény kezelése
» Gazdasagi vezétel valo egyittnikddés
e Szigoru szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtate&roél folyamatos nyilvantartas
vezetése

7.4.13. Gondnok/takaritéré munkakori leiras

Munkaideje: heti 40 ora
Felettese, ill. munkaltatdja az igazgaté
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikaidgdkkal egyezteti.

» Munkateriletének (foldszinti 6lték és folyoso, I. emelet G/4, G/5-0s tantermek, fiigg
folyos6, gazdasagi iroda, titkarsag) felsepréselmdsasa tisztitdszeres vizzel,
munkaterllete buatorzatanak, berendezéseinek ttartasa, portalanitasa, az ajtok
tisztitoszeres lemosasa.

» Szemetes edények kilritése, tisztantartasa, szekséégn fefttlenitése.

* A hulladék szelektiv konténerekbe tdrtgyiijtése.

» Labtorbk, snyegek porszivozasa, tisztantartasa.

» Szobanoévények locsolasa, apolasa.
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» Helyiségek szefiztetése.

* Tisztitdszerek és —eszkdzok igényfelmérése, jelzése

» Takaritordk munkajanak ellefrzése, jelentése.
ldészakos feladatok:

» Az ablakok tisztitasa szennyezettéédiiggoen, villanykapcsoldk, dugaljak tisztitasa,
fluggonyok, teridk és egyeéb textiliak mosasra tokéatadasa, ékészitése, itétestek
tisztitasa.

* Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégziemdezvény soran érintett
munkaterulet soron kivili takaritasat.

* A rendezvényeket kovéen segédkezik a rendezvény helyszinének erededjéreek
visszadllitasaban.

* A munkaeszkdzoket, gépeket és a k&zitztitd as apoloszereket a kijeldlt helyen farol
A vegyszerek kiulondsen nagy odafigyelést és ovagmaskivannak meg alkalmazasuk
soran. Néhany tisztitoszernek kellemetlen szaga ésambfordul, hogy géazok, @ezok
keletkeznek a hasznéalatuk soran, ezért csak ngibddknal szabad dolgozni vellk.

Kllonos figyelmet igény helyiségek:
* A mosdok, wc-k és az orvosi szoba napi takaritisanddt feladat, tekintve az
intézmény kiemelt higiéniai kovetelményeire. Ezezlylségeket minden nap (sziikség
szerint naponta tobbszor is) fdtenitoszeres vizzel mossa fel, a szaniterekedtertitse.
A folyékony szappan, illetve wc-papir utdnpétlasémyamatosan gondoskodijon.

7.4.14. Gondnok munkakari leirasa (2)

Felettese, ill. munkaltatoja az igazgaté

Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikaidgdkkal egyezteti.

Gondoskodik az épulet nyitasarol és zarasarodl: ddir végigjarja az éplletet, sdeliet a

folyosokon Zaras étt ellerrzi a mosdokat, a vizberendezéseket, elzarja aokagp

kikapcsolja a vilagitast, klimaberendezéseket salp@zaz ablakokat, a bejarati ajtokat és

kapukat. Gondoskodnia kell a rabizott kulcsok bizémos kezelésr

Karbantartas:

Naponta bejarja az épuletet és az épullet kornyehedgzi a hataskorébe tartozo kisebb

karbantartasi, javitdsi munkakat. A hibak kijavdtds fontossagi és sifgségi sorrendben

gondoskodik. A nagyobb javitasi munkakrol nyilvatdat vezet, és engedélyezés utan

elvégezteti a karbantartokkal. Tarol6 helyen szélek gyijti az iskolabdl, az udvarrdl és az

épulet kornyezetédh szarmazo hulladékot. Feltgyeli a hulladék elstédat, rendben tartja a

szeméttarold edényeket és azok kornyékét. Az iskdiaranak és kornyezetének rendben

tartasa:

* Az iskolahoz tartozé kids jardakat, tereket minden nap takaritja, a lehddinbot,
eldobalt szemetet dsszesepri. Télen sikossag nitésteggez.

» Gondozza a kertet, locsolja a belltetett nGvények@mtalanit, sepreget.
A sportudvart rendben tartja és kezeli agy, hogkisd testnevelés Orédk barmikor
megtarthatoak legyenek.

Egyéb feladatai:

* Az iskola tornatermének napi tisztantartasa reggedlladik tanéra megkezdéséig (7:15-
ig).

* Nagytakaritas, festés alkalmaval segit a takarz@meglyzetnek a butorok, eszkdzok
mozgatasaban.

» Tevékenyen részt vesz az iskolai rendezvények lebidasaban.
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« A futo tavollétében feligyeli a dkézpontot: a napi dmérsékletnek megfel&n
gondoskodik a iftés pontos idben valo megkezdésdr hogy a tanitas kezdetére az
épuletben admeérséklet az élrdsnak megfeléllegyen.

» Feladatkorébe tartozik adkdzpont (kazanhaz) rendben és tisztan tartasaritiesa,
kisebb, kiléndsebb szakértelmet nem igéfglitasok elvégzése.

* Szikség esetén (beosztas szerint vagy betegsém ésdyettesités) portai szolgalatot lat
el.

» Biztositia az iskolaban folyd munka zavartalansagatja az épuletet és annak
felszerelését. Felmekillprobléma esetén megtesz a sziikséges intézkedéBeladtese
felé jelentési kotelezettsége van!

7.4.15. Karbantarté munkakoéri leirasa (1)
Munkaideje: heti 40 ora

Felettese, ill. munkaltatoja az igazgato
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikaidgdkkal egyezteti.
Onalléan vegzi az alabbi feladatokat:

e Vizes blokkok karbantartasa, lefolyok, WC-k dugaldak elharitasa, mosdok, WC-
kagylok, WC-viztartalyok, szifonok, csaptelepek, \i¢®k igény szerinti cseréje.

* Az iskola éplletében ajtok, ablakok, kiisz6bok fsat vasalatokkal egyitt — zarak
cseréje javitasa.

» Tablok |écezése, oklevelek, képek keretezése, laazasok.

e Tornatltddbe padok, fogasok, fali és raktari polcok készitgmdtasa, udvari padok,
fa Ulokéjének tet cseréje, festése, javitasa.

» Iskola kordli vizelvezét arkok vasracsainak rogzitése, hegesztése, javitasa
esetenkeénti tisztitasa, az iskola keritésénelekisagykapuinak javitasa.

» Iskola butorainak mozgatasa, cseréje, javitasa.

* Rendezvényekre dekoracié készitésefisonok alkalmaval termek, tornaterem
dekoracidjanak felszerelése - iskolan kivili rev@eyeken is, szallitast is beleértve.

» Javitasokhoz, feltjitAsokhoz szikséges anyagolehe&se, leszallitasa.

» Iskola keritésének hegesztése, kapuk javitasajeser

» Iskolaudvar és kornyékének tisztantartasaba bé&segigondnoknak naponta, télen ho
eltakaritas — hd mentesitése a Kodlcsey utcandktaos utca iskolai dbejarat febli
oldalan, a Vérésmarty utcanal befordulva a konyléalenyhai bejarat és jarda tisztitasa
a terasz kordl is, parkolasi lefiség kialakitasa nagy hé esetén.

» Kazanhaz tisztantartasa, berendezések karbantartd€aarak tombszelencéinek
cseréje, tomitések cseréje, égheanyagok eltavolitasa atzvédelmi utasitdsnak
megfeleben.

* Mihely tisztantartasa, gépek, berendezések karbasdartcseréje — betartva a
tiizvédelmi szabalyokat.

» Tizolto készilékek kihelyezése, ellerese, cseréje kbzoseniavwedelmi felebssel.

A konyha és talal6 berendezések karbantartasa,s@anty begyujtasa, kezelése,
melegviz ellatasa.

» Elektromos automatak elléreése, visszakapcsolasa, nedncsere, gyujtok cseréje,
ek cserélése.

o TOrott Gvegek eltavolitasa szukség szerint, kerietekerelése.
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» SporteszkdzOk ellémzése szikség szerinti javitdsa-cseréje — kulondsen
tornateremben |év kapuk rogzitésének folyamatos, napi dllzése, sportudvar
eszkozeinek (kapu, kerités, haldk stb.) karbardarta

» Elektromos szoba tisztantartdsa, itt kulonds gondotditva a tizvédelmi
eléirasoknak.

» Tz esetén dizveédelmi szabalyzatban rogzitettek végrehajtasa.

7.4.16. Karbantarto — fité munkakari leirasa (2)

Munkaideje: heti 40 éra
Felettese, ill. munkaltatoja az igazgato
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikaidgdkkal egyezteti.

Onalloan végzi az alabbi feladatokat:

Fité6 munkakorbe tartozé feladatok
» Az iskola kazanhazaban 2 db GB-25-0s kazan vi#esif teljesitménye 314 KW.,
illetve egy 1000 I-es melegviz bojler. Ezek reneléészdr hasznalatat rendelet
szabdlyozza: A BM. 32/1997. 5. és 6. pontja réreiek a kazanok kezelési osztalyba
sorolasardl, e rendelet alapjan iskolank a Il.-eg&yba van sorolva. Ez azt jelenti, hogy
a fitéberendezés csak allando személyi felligyelet méiktimeltethét a fiitési idényben,
vagy kulon fités elrendelésekor.
A futési idényben a kazanok folyamatos Uzemelésénekgyelete, radiatorok
ellendrzése, légtelenitése, szelepek-tomitések cseréje.
» Avizlagyitd készllék felligyelete, kezelése és &atdrtasa

Egyéb karbantartasi feladatok
» Vizes blokkok karbantartasa, lefolyok, WC-k dugaldak elharitasa, mosdok, WC-
kagylok, WC-viztartalyok, szifonok, csaptelepek, \i¢®k igény szerinti cseréje.
* Az iskola épulletében ajtok, ablakok, kiiszobok fsat vasalatokkal egyitt — zarak
cseréje javitasa.
e Tablok lécezése, oklevelek, képek keretezése, laanasok.
* Tornadltodbe padok, fogasok, fali és raktari polcok készitgmsdtasa, udvari padok,
fa Ulokéjének tet cseréje, festése, javitasa.
e Iskola koruli vizelvezét arkok vasracsainak rogzitése, hegesztése, javitasa
esetenkeénti tisztitasa, az iskola keritésénelekisagykapuinak javitasa.
» Iskola batorainak mozgatasa, cseréje, javitasa.
* Rendezvényekre dekoracio keészitéseiisonok alkalmaval termek, tornaterem
dekoréacidjanak felszerelése - iskolan kivili revéeyeken is, szallitast is beleértve.
» Javitasokhoz, feltjitasokhoz szlikséges anyagolelmse, leszallitdsa.
» Iskola keritésének hegesztése, kapuk javitasagjeser
* Iskolaudvar és kornyekének tisztantartdsdba bé&segitgondnoknak naponta, télen
héeltakaritds, homentesités a Kdlcsey utcanakaddsdica iskolaidbejarat febli oldalan,
a Vorésmarty utcanal befordulva a konyha elé, kanyiejarat €s jarda tisztitasa a terasz
kordl is, parkolasi lehéség kialakitasa nagy hé esetén.
» Kazédnhaz tisztantartasa, berendezések karbantartdieaarak tombszelencéinek
cseréje, tomitések cseréje, éghednyagok eltavolitasa atzvédelmi utasitasnak
megfeleben.
* Mihely tisztantartasa, gépek, berendezések karbasaartcseréje — betartva a
tizvédelmi szabalyokat.
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» Tuzoltd készllékek kihelyezése, ellenése, cseréje kdzoseniawédelmi felebssel.

A konyha és talal6 berendezések karbantartasas@anty begyujtasa, kezelése,
melegviz ellatasa.

» Elektromos automatak ellérzése, visszakapcsolasa, neéncsere, gyujtok cseréje,
ek cserélése.

o TOrott Gvegek eltavolitasa szukség szerint, keretekerelése.

* Sporteszkozok ellémzése szikség szerinti javitasa-cseréje — kilondsen
tornateremben |év kapuk rdgzitésének folyamatos, napi dilzése, sportudvar
eszkozeinek (kapu, kerités, halok stb.) karbardarta

» Elektromos szoba tisztantartasa, itt kalonés gondotditva a tizvedelmi
eléirdsoknak.

» Tiiz esetén dizvédelmi szabalyzatban rogzitettek végrehajtasa.

7.4.17. Konyhai dolgozok munkakari leirasa:

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgaté
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikaidgdkkal egyezteti.

A konyhan végzend allando és altalanos feladatok:
* 350 © étkeztetése (reggeli, ebéd, uzsonna)
Napi teendbk:
* Fogadja az ebédes kocsi altal hozott reggelit
* Reggeli ebkészitése, majd azéétt sziinetben a didkok reggeliztetése
» Ebéd ebkészitése, kenyér szeletelése
* Ebéd fogadasa, majd az ebédeltetés lebonyolitasa
» Konyhai kisterasz tisztantartasa
« Etelmintak vétele és tarolasa az ANTSZ szerintl6éedények tisztantartasa
» Az atvett reggeli, ebéd talalasimérsékleten tartasa.
» Kenyér és felvagott felszeletelése, az elhaszsakdz Ok tisztantartasa.
» Iskolagyimdlcs program keretén belll heti két akahal alma és heti egy
alkalommal almalé kiosztasa az alsds évfolyamokon.
* Konyhaba |éd Osszes talalo asztal, poldjtbszekrény, si# melegié gazzsamoly,
melegit pult, mosogatégép, mosogatdé medence, tanyérokesektzok, poharak
tisztantartasa, feitlenitése, zsirtalanitasa.
» Afelszolgalé melletti ablakok, ablakkeretek napztitasa.
» Konyhai padlé, padlolefolydk, mellékhelyiségek,alak tisztantartasa, feéitienitése,
lerakddasok eltavolitasa
o Az étel atvételi naplé vezetése.
» A fogyoeszkozok és a raktaron téanyagok nyilvantartasa, leltarozasa.
» A Kkiszallitott félkész étkezési alapanyagok tarnoddiapotba vald élkészitése.
« ANTSZ ebirasainak megfeléen gyiimolcsok, mosasa, tisztitasa,.
Nagytakaritaskor végzend feladatok:
* A munkateriilethez tartoz6 ablakok megtisztitasa
» Flggonyok, kéztodk, asztalteritk mosasa
* Nyéri festés utani teljes kivtakaritas, fetitlenités

7.5. A tanuldi k6zosség és kapcsolattartasanak rejed

Az osztalykdzosségek, tanulécsoportok:
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Az azonos évfolyamra jaro, kdzos tanulocsoportodtal tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgusvezetz osztalydnok all. Az osztalybnokot
ezzel a feladattal az igazgatoé bizza meg. Az ogstabkok osztalydnoki tevékenységuket
valasztja meg:

- képviseb az iskolai didkonkormanyzat veéségébe

A tanulok kozos tevékenységik megszervezésére didkkket: hozhatnak létre. Az
iskoldban nikodé diakkéroket a hazirend tartalmazza. A diakkorogjaa kozul egy-egy
képvisebt valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vézégébe.

A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeirképviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvaityaz iskolai

diakdnkormanyzatot segineveb érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezéspgstértési

jog gyakorlasa éLkt azonban az iskolai didkdnkormanyzat vézégenek vélemenyét ki kell
kérni. Az iskolai didkdnkormanyzat a jogszabalyakbanegfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. Az iskolai diakdnkormanyzat munkaj&gi® nevebt a diakonkormanyzat
vezetségének javaslata alapjan — a nétedtiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

7.6. A szubi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A szUléi szervezet:
Az iskoldban a sztknek a kodznevelési torvénynek megféei, meghatarozott jogaik
érvényesitése, illetve kotelességik teljesitésekétibn szidl szervezet riikodik.

Az osztalyok szibi munkakdzossegeitiz egy osztalyba jaro tanuldk szuilei alkotjak.

Az osztalyok szidi munkakozosségei a sBulkoréldl a kovetked tisztségvisdit valasztjak:
elnok

Az osztalyok szifli munkakdzosségei kérdéseiket, véleményliket, jaudsit az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyibk segitségével juttathatjak el az iskola vésegehez.

Az iskolai szubi munkakozdsséglegmagasabb szintdontéshozé szerve az iskolai €&l
munkakdz6sség vedstege. Az iskola széil munkakozosség vezetegének munkajaban az
osztaly szihi munkak6zdsségének elndkei vehetnek részt.

Az iskolai szubi munkakozosség elndke kozvetlentl az iskola igazggval tart
kapcsolatot.

Az iskolai szUbi munkak6zosseg vedetege dontés képes, ha azon az érdekeltek tébb mint
Otven szazaléka jelen van. DoOntéseit nyilt szasataggyszdr szotobbséggel hozza. Az
iskolai szubi munkakdzosség vedetegét az iskola igazgatdjanak tanévenként legaabb
alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztat&stl adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységét.

Az iskolai szlbi munkak®tzosséget az alabbi dontési, véleményezésgyetértési jogok
illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségvisel
» kialakitja sajat mikddési rendjét
» aziskola munkatervéhez igazodva elkésziti sajatkatervet
» képviseli a szidket és a tanuldkat kdznevelési térvényben megfogadtt jogaik
érvényesitésében
» véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hadjet, munkatervét, valamint a
szervezeti és fikodési szabalyzatzon pontjait, amelyek a s#ikel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak

38/147



» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a #$kkkl és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

* egyetértési joga van a tankbnyvek valasztasabaniskdai bifé valasztékanak
alakitasaban

8. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A jogszabalyok értelmében a nevelési-oktatasi m&&rben folytatott tanuldi fegyelmi
eljaras és fegyelmi targyalas pedagdgiai célokatpat

A fegyelmi eljaras a tanulo terhére rétt koteleamgszegést kovisgn 30 napon belll, ha
késsbb deril fény a kotelezettségszegésre, az infolrhaeijutastdl szamitott 30 napon belll
folytathatd le. Fegyelmi eljarast a vétséget kégrtlegfeljebb 3 hdnapon belil lehet inditani.
A fegyelmi eljarasrol a tanulot és kiskoru tanuge®n a szdjét értesiteni kell. A fegyelmi
eljaras soran az érintett kiskoru tanulé égimindig részt vehet.

8.1. Az egyeztdt eljaras

A fegyelmi eljaras éitt egyeztei eljaras folytathatd, melynek célja a kotelességszsel
gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedettd&li knegallapodas létrehozasa. Egyéirtet
eljaras abban az esetben kertlhet sor, ha a kdkif#doru tanulok esetében a két €yl
egyetért. A fegyelmi targyalas lefolytatasétel kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és
kiskoru esetén a sz figyelmét az iskola felhivja az egye#ietljaras lehdiségére. Az
ertesités kézhezvétaletszamitott 5 tanitasi napon belll a tanuld, kil kérheti az
egyeztetés lefolytatdsat. Amennyiben az egyézbérast nem kérik, vagy az nem vezetett
megegyezéshez, a fegyelmi eljarast folytatni Kdlhrmadszori kotelességszegés esetén az
egyezteh eljaras elutasithaté. Amennyiben az egyézédiiras soran a felek kdzott irasbeli
megegyezes sziletik, a fegyelmi eljarast a sérelmwslasahoz szikségesid (legfeljebb 3
hénapra) fel kell fliggeszteni. A felflggesztés édajatt, ha a sértett tanuld (kiskoru esetén a
szub) nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, azt e§gineg kell szintetni.

Az egyeztei eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akihdna két fél elfogad, a
technikai feltételek biztositdsa pedig a nevelé&sidsi intézmény feladata. Az eljarasrol
jegyzokoényv késziil.

8.2. A fegyelmi targyalas

Amennyiben az egyezteteljaras nem vezetett eredményre, fegyelmi targyakell
lefolytatni.

A fegyelmi targyalasrdél a tanuld és kiskoru tanes®tén a szét ugy kell értesiteni, hogy a
kézhezvétel legalabb 8 nappal a targyalét etegtorténjen. Az értesitésben fel kell tlintetni
a fegyelmi targyalas helyét, idejét, valamint atdjékoztatast, hogy a targyalasra akkor is sor
kerll, ha az érintett tanuld (kiskoru esetén &eiila szabélyos meghivas ellenére sem jelenik
meg.

A fegyelmi eljarasban az éldleges fegyelmi jogkor gyakorlGja a nedtelstiilet, mely tagjai
kozul legalabb 3 tagu bizottsagot valaszt. A tal@s@n részt vesz az intézmeény igazgatdja, a
szUbi munkakdzOsség vezige és a didkonkormanyzat egy képvigel A targyalason a
bizottsag megvalasztott tagja elnokol.

A targyalas megkezdésekor a tanuldt tajékoztatri jogairdl, majd ismertetni kell a
fegyelmi vétséget és a rendelkezésre allé bizokgktst. A targyalas soran leldiseget kell
adni a vétséggel gyanusitott tanuld, §a#amara a véleménynyilvanitasra és bizonyitasra.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegiinyvet kell késziteni, melynek a targyalas
helyét, idejét, a hivatalos mniiségben részt vék nevét és az elhangzottébb
megallapitasokat kell tartalmaznia. A fegyelmi tai@srol és a bizonyitasi eljarasrol készilt
jegyzokoényvet az intézmény iktatja.

A fegyelmi hatarozatot a targyalason széban kehirdetni és indokolni. Az gy
bonyolultsdga esetén a szébeli kihirdetés legfblfebappal elhalaszthato.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetha a tanuld6 nem koévetett el
kotelességszegést, ha a kotelességszegés nem lindeggelmi blntetést, ha a
kotelességszegés nem bizonyithato, ill. ha nemnpiwatd, hogy a kotelességszegeést a
tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koenh az intézmény 7 napon belll irasban megkildi
az ugyben érintett feleknek, kiskoru tanulék esetémibknek.

8.3. A fegyelmi biuntetés

A fegyelmi bintetés a vétség sulyatol figg lehet:

* megrovas

e szigoru megrovas

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkenésgyonasa

» athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba

» eltiltdas az adott iskolai év folytatasatol

» Kkizéaras az iskolabal.
Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanByatasatol és a kizaras az iskolabol csak
rendkivili, vagy ismétidé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben abesset szid 15
napon belll kételes Uj iskolat keresni gyermekérndé. ez nem térténik meg, a tanulo
szaméra a tertletileg illetékes kormanyhivatall jelénasik iskolat.
Megrovas és szigorlu megrovas esetén, ha a kotgézege tanuld tudomasul vette, és
hatérozat megkuldését nem kéri, a fegyelmi hatéobnam kell megkuldeni.

8.4. Masodfoku fegyelmi eljaras

Az elssfoku hatarozat ellen, annak kézhez vétglgéramitott 15 napon belll a tanuld, kiskoru
tanuldé esetén a sdiifellebbezést nydjthat be. A fellebbezést adfeldl fegyelmi jogkor
gyakorloja 8 napon belll tovabbitia a masodfokuyébmi jogkodr gyakorldjanak. A
mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja a fenntarto.

A fegyelmi Ugy intézésében nem vehet részt a tahakzatartozoja, tovabba aki az tigyben
érintett. A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozdiah nem vehet részt azédtku eljaras
meghozatalaban részt veszemély.

8.5. Karokozas

Ha a tanul6 az iskolanak kart okozott, a Nkt. shatzsanak megfelélfeltételekkel koteles
az okozott kart megtériteni. Az okozott kar felns&réés koérilményeinek feltarasa az
intézményvezét feladata. Ha az okozott kdrmegallapitast nyertaraul6t, kiskoru tanuld
esetén szidjét értesiteni kell, és felszolitani az okozott Regteritésére.

9. AZ ONALLOAN M UKOD O ES GAZDALKODO
INTEZMENY KULS O KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

9.1. Kapcsolattartas a szidkkel
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A szlbket az iskola egészének éléteraz iskola munkatervél, az aktualis feladatokrél a
kovetked formakban tajékozatjuk:

Az igazgato:

- a szubi munkakdzosseg Ulésein vagy az iskolai éizéittekezleten

- a portan elhelyezett hirdgéblan, az alkalmanként megjetenrasbeli tajékoztatokon
keresztil

- nyilt napok keretében a gimnazium tovabbtanu&mstségeib|

- az iskola szamitdgépes haldzatan keresztul.

Az osztalyfonokok:
- az osztalyszdl értekezleteken,
- a fogadoorakon.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztasra az alabbi forumok szolgalnak:
- szubi értekezletek,

- fogado orék,

- nyilt napok,

- csaladlatogatasok,

- irdsbeli tjekoztatok a tajekoztato fuzetbergréhizoé konyvben.

A szubi értekezletek és fogado oralbmbntjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szubk kérdéseiket, véleményiket, javaslatukat szébagy vimdsban egyénileg vagy
valasztott képvisélk, tisztségvisdlik 0tjan kozoélhetik az iskola igazgatésagaval,
nevebtestiletével.

A sziubk és mas érdebtiok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezetimgkddési
szabalyzatardl és hazirendjeraz iskola igazgatéjatol, valamint igazgatohelkysditl
kérhetnek szobeli tdjékoztatast. Az iskola pedajqgiogramja nyilvanos, minden érdédd
szamara elérhét megtekinthét. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovétkez
személyeknél illetve intézményeknél talalhaté meg.

* az iskola fenntartojanal

» aziskola irattaraban

» aziskola kdnyvtaraban

» aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesekne
* anevebk szakmai munkak6zdsségeinek véned|

» elektronikus adathordozon

* honlap

9.2. Klilsé kapcsolattartas mas szervezetekkel

Az iskolai munka megfelélszinti iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatésagilaaidd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetékezervekkel, intézmeényekkel:

. a fenntartoval, a Vaci Egyhazmegye Ordinariusaval

. Fabriczius JOzsef Esti Gimnaziummal (Veresegyhaz)

. a vecsesi Jézus Szive Templom mindenkori plébaabsav

. a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

. a helyi 6nkormanyzati képvisetestilettel és a polgarmesteri hivatallal
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. a helyi oktatasi intézmények veéiel és tantestileteivel
. a helyi nevelési tanacsadodval, csaladéesrblgalattal
. a vecsesi Boksz Klubbal

A munkakapcsolatok megszervezéseeért, iranyitdaaégazgato felék.

Az iskolat kul$ kapcsolataiban az intézményvezk&épviseli, aki ezt a feladatat atadhatja a
tantestllet valamely tagjanak eseti megbizas alapjagintézmeényiinkkel, a Fabriczius
Jozsef Esti Gimnaziummal, a kapcsolattartas havegtaalkalommal személyes talalkoz6
keretében, illetve eseti egyeztetés alapjan azah&tdeladatoknak megfel@n telefonon
vagy elektronikus Uton torténik.

9.3. Iskolaorvosi és vééhai, valamint iskolapszicholdgiai szolgalat

A tanuldk egészseégi allapotanak megovasaért ataisgazgatdésaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal,a Wdvel és az iskolapszicholégussal. Segitségukkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyalaray

9.4. Gyermekjoléti és csaladseditszolgalat

A tanulok veszélyeztetettségének mégébe, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményes ellatdsa érdekében az iskgdamgk és ifjisagveédelmi fetide
rendszeres kapcsolatot tart fenn a varos gyern@kjéls csaladsegitszolgalataval, a
Gyamugyi Hivatallal és a Pedagogiai Szakszolgalailgakoival, védnovel. A
munkakapcsolat felugyeletéért az igazgat6 adslel

A Nemzeti Kézneveléssl szol6 torvéeny 24. § (3) bekezdése alapjan az is&ban pért
vagy parthoz kétedé szervezet nem nikodhet.
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MELLEKLETEK

1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Pebtfi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén nevebtestillete a
k6znevelésil sz6l6 2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdégérendelkezése alapjan — a
torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositotkgudben — az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata 1. szamu mellékleteként a kégethkdatkezelési szabalyzatot fogadta
el.

|. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Syabtlicélja:

az alkalmazottak, valamint a tanulék adatainak vayitartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének neggédsa, az ezekkel 06sszeftigg
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat kégepgszabalyok:

* Az informacios onrendelkezési jogrél és az inforidgzabadsagrol szold 2011. évi CXII.
toérvény, az (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti ésadanrendelettel (a tovabbiakban:
altalanos adatvédelmi rendelet) kiegészitve

* A nemzeti kbzneveléskrszolo 2011. évi CXC. térvény

* A nevelési-oktatasi intézmeények tkddésesl é€s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (V1. 31.) EMMhdelet

« A GDPR tisztvisal neve: Hokné Karman Szilvia iskolatitkar

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vé&eee, vezei beosztdsu alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyeligzgnyban allé tanuléra.

4. E szabdlyzat alapjan kell ellatni
» az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a bitlazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyitt: munkavallalokraatkoz 6 adatkezelés), valamint

* a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitaddzelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

5. E szabalyzatot megfeben kell alkalmazni a munkaviszonyok meiyszse utan, illetve e
jogviszony létesitéseére iranyul@eétes eljarasokra.
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6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Flggetékez rendelkezései tartalmazzak.

7. A dolgozdk, munkavallalok adatainak kezelésearsoa kozalkalmazotti jogviszonyra
érvényes szabalyok szerint jarunk el.

[1. A munkavallal6kra vonatkoz6 adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet

1. Felebsség a munkaviszonnyal 6sszeflug@datok kezeléséért

Az intézményben a munkaviszonnyal 6sszefiggdatok kezeléséért
e azintézmeény vezée,

adatvédelmi tisztvisé|

az iskolatitkar (mas megbizott szemely)

személyligyi adatkezelésben barmely formaban kd#édd alkalmazott,
* amunkavallal6 a sajat adatainak kozlése tekinggtéb

tartozik felebsséeggel.

Az intézmeény vezéje felelbs a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeféigglatok védelmére
és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint ab&yzatban rogzitett @lasok
megtartasaert, illetve e kbvetelmények dilzgséért.

A vezet) felelos azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartmaiok intézményen beldli
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédetaeliezéseket betartsak.

Az intézmény vezéje az intézmeny munkavallaléi kozul adatvédelmettissebt biz meg,
akinek feladatait munkakdri leirasanak kiegészitéséhatarozza meg. Az adatvédelmi
tisztviseb feladata az intézményi adatkezelés jogss#sgének ellefrzése, az adatkezelés
biztonsaganak érvényesitése. Az adatvédelmi tsHiviendkivil fontos feladata az, hogy
tajéekoztatassal és szakmai tanaccsal segitse @zmény adatkezeléssel foglalkozo
munkavallaldit.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koOznevelésit szolo torvény alapjanNkt. 41.8 (6): a munkavallalok személyes
adatainak intézmeényi kezellisége; az egyhazi és magan fenntartasbékood intézmények
szamara az Nkt. 41.8 (2) rendeli el a Kjt. szeriktizalkalmazotti alapnyilvantartas
hasznalatgtnyilvantartott adatok:

Az alkalmazott

l.

- neve (lednykori neve)
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- szuletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, adb6azonosito jele

- lakéhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

1.

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzetiseign valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kivili oktatas keretében szeszekképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

1.

- a korabbi, 87/A. 8 (1) és (3) bekezdése szeljogviszonyban toltott idtartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsiénés maodja, idpontja

V.

- a kozalkalmazotti jogviszony €s munkaviszonyakeddete

- dllampolgarsaga

- a Hinligyi nyilvantarté szerv altal kiéllitott hatosdazonyitvany szadma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértélez&mitdsanak alapjaul szolgalétartamok
V.

- az alkalmazottat foglalkoztatd intézmény nevékbelye, statisztikai szamjele

- ezen intézménynél a jogviszony kezdete

- az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsamépontja, vezeti beosztasa, FEOR-
szama

- a mirgsitések idpontja és tartalma

VI.

- személyi juttatasok

VII.

- az alkalmazott munkabal val6 tavollétének jogcieedtartama

VIII.

- az alkalmazotti jogviszony medsesének, valamint a végleges és a hatarozotti idej
athelyezés idpontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

Az alkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jagrigaval dsszeflggadatai 41. 8 (1)-
(2) bek).

2.2 Az intézmeény kulon torvény alapjan nyilvantarg alkalmazott bankszamlaszamat

2.3. Célhoz kototten az intézmény a honlapjan keza iskolai eseményeken a
munkatarsakroél készult fenyképeket. Amennyiben lefiyralkalmazott Ugy nyilatkozik, hogy

nem jarul hozza egy adott rendezvényen vagy aHaladw iskolai eseményeken készilt
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fényképeknek a honlapon tortémegjelentetéséhezjtsaltalanosabban a sajat fenyképének,

mint adatnak a kezeléséhez, az intézmény az adédstmegszinteti.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozrekikodék feladatai

3.1 Az intézmény munkavallaldéinak adatkezelését iskolatitkar/munkalgyi ékado
(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkdrelll a megbizott adatokat kezeli.

3.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartdsban a munkalab rendes szabadsag miatti tavollét
idétartaméanak nyilvantartdsat a megbizott személytveze

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartasban a szemglgiatasokrol szolo nyilvantartast a
megbizott személy vezeti, ametylegy példanyt a targyév zarasat kdest a szemeélyzeti
anyagok kozé kell helyeznie.

3.4 A megbizott személy fetidségi koren belll kdteles gondoskodni arrol, hogy
 az altala kezelt, a alkalmazotti jogviszonnyal é§isggy adat és megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a pgflyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve meg#iéep kertilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozdtasbeli rendelkezése, bir6sag vagy
mas hatdésag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

 a munkaviszonnyal 0sszefitgg adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézmeényvezéivel, ha megitélése szerint a személyi iraton skéragat a valésagnak
mar nem felel meg,

* ha a munkavallal6 nem 4&ltala szolgaltatott adakakigvitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvémél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezéseét,

* a munkavallal6 irasbeli hozzdjaruldsat beszerezzénkéntes adatszolgaltatds korébe

tartoz6 adatok nyilvantartasat meigéen.

3.5 Személyugyi nyilvantartasi feladatbafikiddik kbzre minden olyan munkavallalé, aki az
intézmeénynél tevékenysége soran alkalmazotti alp@myartas adatkorével és a személyi
irattal 6sszefuggadatot is kezeli.

4. A alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépésszerrel is vezethit
Ez esetben — a kovetkekivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni
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A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatmunkavallalo
» adatainak elsalkalommal tortéé felvételekor, ebben az esetben az érintett munliédva
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

» athelyezéskor,
* munkaviszonyanak megazése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kilkérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat szemiéhgkent kell kezelni.

4.3 A szamitbégépes modszerrel vezetett alapnydvtsbdl a munkaviszony megsgése és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegasdimi tkell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbolzanmglyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznélhatok.

4.4 Az oktatasi azonositdé szam a munkavallaléo dggéonositasara szolgaléo szamjegy. Az
egyeni azonositot az intézmény nem valtoztathagg emmunkaviszony fennallasa alatt. Az
oktatasi azonosité szamrél az adatok megismerégettv@ jogosultakon kivil masnak
tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozZdHémegvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvAnossagra hozhtal.e

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kéaihunkaltatd megnevezeése, a munkavallald
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kdZerdeeket az adatokat a munkavallald
elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossaélgea hozni.

4.7 A kozérdek adatokon kivil a munkavallalé nyilvantartott adt@ia— a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatmunkavallalé személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsoldédo eset kivételével kiadmi lebet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett munkal@llerre iranyuld irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik szenas&lyn

4.9 Az adattovébbitas a munkaltatoi jogkor gyakkariak alairaséaval torténik.

5. A munkavallalo jogai és kotelezettségei

5.1 A munkavallal6 a sajat anyagaba, az alapnytiaréasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi itadokorlatozas nélkil betekinthet, azokrol
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masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérhetati helyesbitését, kijavitasat. Tajekoztatast
kérhet a személyi irataiba valo betekintésaz adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez tortéhmegkuldéséil.

5.2 A munkavallal6 az altala szolgaltatott adateliybsbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezebjétsl, egyéb esetekben az intézményvéiktirasban kérheti. A munkavallalé fedsl
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atabtlejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A munkavallal6 az adataiban bekovetkeAltozasokrél 8 napon belll kételes irasban
tajékoztatni a nyilvantartas veagettavollétében az iskolaigazgatét, aki 8 naporillbadteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Munkavallaloi szempontbdl személyi irat mindenbarmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszktdz felhasznalasaval keletkezett —thaddozd, amely a munkaviszony
létesitésekor (ideértve a munkaviszony létrehoZés&deményeéy iratokat is), felhasznalasa
alatt, megsinésekor, illetve azt kovéen keletkezik, €s a munkavallalé személyével
0sszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

6.2 Az allashelyekre kiirt palyazatokra (allashiédekre) beérkezett, valamint az elbirélas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, des ragyiratoktdl elkilénitve kell iktatni és
kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
* aszemélyi anyag iratai,

» a munkaviszonnyal 6sszefitgggyeb iratok,

* a munkavallalébnak az alkalmazotti jogviszonyavabzésligg¢ mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adébevallas, fizetési letiltas)

» a munkavéllalé sajat kérelmére kidllitott vagy dmkétadott, adatokat tartalmazé iratok.

6.4 Az iratokban szereplszemélyes adatokra az informéacidés onrendelkenégsolj és az
informacioszabadsagrol szol6 torvény rendelkezésehtkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 munkavallap&mélyi iratainalérzése és kezelése,
személyi szamitogeépes nyilvantartoé rendszigrodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkiezzervek és személyek jogosultak betekinteni:
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* a munkavallalo felettese,

» feladatkdrének keretei kozott a torvényességi éfl¥st végé vagy a torvényességi
fellgyeletet gyakorl6 szerv,

* munkaulgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcadnirdsag,
* a munkavallal6 ellen indult bintetljardsban nyomozé hatésag, az ligyész és a birdsag,

* a személyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtétadatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén belil,

e az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasv sZeraz egészsegbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédeieny.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok ekeze jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelésib@tasai alapjan torténik.

7.4 A munkaviszony létesitésének elmaradasa esetérmunkaviszony létesitéseét
kezdeményeziratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5 A személyi anyag tartalma:
* amunkaszefmés és annak melléklete, médositasa

* személyes okmanyok masolata,

* apdlyazat vagy szakmai 6néletrajz,

» az erkolcsi bizonyitvany,

» aziskolai végzettseget és szakképzettséget tarnldével masolata,
» iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizeagit masolata,

* avezebi meghizas és annak visszavonasa,

e amirgsiteés,

* potszabadsag- és kedvezmény nyilatkozatok

e OEP kiskdnyv

» El6z6 munkahely kilép papirjai

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi agiként) minden esetben egyuttesen kell
tarolni.

7.7 A munkaviszony létesitésekor az alkalmazadipayilvantartast el kell késziteni.
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A megbizott személy 6sszeallitja az alkalmazotinety anyagat.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megféksh csoportositva, keltezésik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott irafigggpben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazaa iktatdbszamot és az ugyirat
keletkezésének fghontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,Betekintési lap™ot is Ikirtalmaznia, amelyen jel6ini kell a
szeméelyi anyagba tortérbetekintés tényét, jogosultjanak személyét, akirgtes idspontjat,

a megismerni kivant adatok korét, a betekiatairasat. A ,Betekintési lap”-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

7.11 A munkaviszony megéaése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintEsi la kell
zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A nkaviszony megsmése utan a
munkavallalé személyi iratait az irattarazasi tekmegfeleden a kdézponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarazas tényétppbntjat €s az iratkezehlairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athefgersetén atadtdk — a munkaviszony
megs#inésébl szamitott 6tven évig meg kelbrizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhei.

[ll. A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felebsség a tanuldk adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezée felebs a tanulok adatainak nyilvantartadsaval, kezeldséve
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkézése jelen Szabalyzat éétasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés éligrséért.

1.2 Az arra kijelolt személy feléd a vezeti feladatmegosztas szerint irdnyitdsa alé tartozé
terlleten folyé adatkezelés szabalyizépgéért.

1.3 A pedagbégusok, az osztéigbki feladatokat ellatd6 pedagdgus, a gyermek- és
ifjlasagvédelmi feldls, iskolapszichologus, valamint az arra kijelélers2ly a munkakari
leirasukban meghatarozott adatkezeléssel dssZefélgglatokert tartoznak felidséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: munkatgyzemélyi Ugyintéé, iskolatitkar) és a
feladatkore szerint illetékes UgyintéZelelos a pénzigyi elszamolasokhoz kapcsolédd
személyes adatok szabalyszkezeléséért.

2. Nyilvantarthat6 és kezelhed tanuldi adatok

2.1 A tanulok személyes adatai a koznevélesszold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai ¢élggermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
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egészségugyi celbdl, tarsadalombiztositasi, siscjattatas céljabol, a célnak megfélel
mértékben, célhoz kotbtten kezelblet

2.2 A k6znevelést sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdaspjan nyilvantartott
adatok:

a gyermek, tanulé neve, sziletési helye és idgmen allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositzmna@sito jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriletén vald tartozkodgsine és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

szUbje, torvényes képvisée neve, lakéhelye, tartbzkodasi helye, telefonsgam
a gyermek ovodai fejdésével kapcsolatos adatok,
a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanulo tanuwgvjszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisz@myul,

jogviszony sziinetelésével, megseésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igény gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

méresi azonosito,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasériékelése és misgitése,
vizsgaadatok,

— felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapes@adatok,
— atanulé diakigazolvanyanak sorszama,

— atankodnyvellatassal kapcsolatos adatok,

— evfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

— atanuldi jogviszony meg#énéseének ifpontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.
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Nkt. 41. 8 (8) A gyermek, a tanulo
— a) sajatos nevelési igényere, beilleszkedési zevaanulasi nehézsegére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiiszatgalat intézményei és a
nevelési-oktatsi intézmeények egymas kozott,

— b) 6vodai fejpdésével, valamint az iskolaba |épéshez szikséggsttdégeével
kapcsolatos adatai a s#ébdek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

— C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésépelsdatos adatai az érintett
osztélyon belll, a neu#kestlileten belll, a szillek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szerv@ének, a tanuldszefdés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolaéstisetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végéjenek,

— d) diakigazolvanya kidllitasdhoz szikséges valayieadata a KIR adatkezgé, a
didkigazolvany elkészitésében koztdidok részére tovabbithatd.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyiltdrtja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmémyekraldé igényjogosultsag
elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbik az adatok kezelloét
amelyekisl megallapithatd a jogosult személye és a kedveyraéralo jogosultsaga.

» célhoz kototten az intézmény honlapjan kezeli &olé&s eseményeken a tanulokrol
készilt fenyképeket. Amennyiben barmely 8z2ihgy tanul6é Ggy nyilatkozik, hogy nem
jarul hozza egy adott rendezvényen vagy Aaltaldbanskolai eseményeken készilt
fényképeknek a honlapon torténmegjelentetéséhez,6ts altalanosabban a sajat
fényképének, mint adatnak a kezeléséhez, az intezaradatkezelést megsztinteti.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuléi adatok a koznevelésrszold 2011. évi CXC. térvényben meghatarozotbaél

tovabbithatdk az intézméngib

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakbéhelye, thoddsi helye, kiskorl tanuld esetén
szubje neve, torvényes képvisg neve, szifie, torvényes képvisée lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonyaddtez szlinetelésének ideje,
megs#inése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szanatartozkodasanak
foglalkozastol valé tavolmaradas jogdmargének ellafrzése és a kiskora tanuld
szubjével, torvényes kepvisgevel valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszany
fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésévakzeddggésben a fenntartd, birdsag,
rendbrség, Ugyészség, telepllési oOnkormanyzat j&gyz kbzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adata érintett iskolahoz, felektatasi
intézménybe torténfelvétellel kapcsolatosan az érintett éelktatasi intézmeényhez,

c) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tlowbasi helye, szdje, torvényes
képvisebje neve, szifle, térvényes képvis@le lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kégios adatok, a kiemelt figyelmet
igénylb gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszéligirrégenek feltarasa,
megszintetése céljabdél a csaladvédelemmel foglalkorzménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjlusagvédelemmel foglalkozé szervedetmtézménynek,

d) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahiokséges adatai az igénybe véhet
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartbénés

e) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanydinadatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyihgtésa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezett a felgfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanuléi adatkezelésre és tovablataggosultak:
az intézmeényvezét a helyettes(ek), a pedagogus feladatkére vagybinésa szerint, az
iskolatitkar(ok).

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantarz szolgalé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos moddon elzérva tadjahozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 Az iskolatitkar kezeli a tanul6- és gyermekbatekre vonatkoz6 adatokat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjusagvédelmi falsl kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiadgyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, @ Ppontban irt
adattovabbitasra vonatkoz¢ iratot.

4.5 Az intézményvezétadhatja ki a 3. pontban irt adattovabbitasrol&aGltokat. Az irat
elokészitjét az intézményvezéjeloli ki.

4.6 A pedagogus, osztatyfok a tanulé haladasaval, tanulmanyai, magataésasszorgalma
ertékeléseével, hianyzasaval 6sszetilgdatokat kozolheti kiskoru tanuld s@j@vel.

4.7 Az adatkezél az adatfelvételkor tajékoztatja a <#ihbrrdl, hogy az adatszolgaltatas
koteled-e vagy onkéntes. A kdteléadatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapmigald
jogszabdlyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatdsnal félHeni a szib figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem katelez
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4.8 Az adatkezelés dtartama nem haladhatja meg az iratbéziési idt.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagodgust, a nedeés oktatd munkat kozvetlenil ségalkalmazottat hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartagelkdettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyamytt adatot, informaciot illéen,
amely6l a gyermekkel, tanuldval, sZivel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony mégése utan is hatafidnélkil fennmarad. A
titoktartasi koételezettség nem terjed ki a nétedtilet tagjainak egymas koézti, a tanulo
fejlédésével dsszefliggnegbeszélésre.

5.2 A kiskoru tanul6 széjével minden, a gyermekével dsszeféigglat kozolhet, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tesiipértelmi vagy erkolcsi féjtiését.

5.3 A pedagdlgus, a neveks oktatd munkat kdzvetlenll ségilkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezge Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szat@at haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, aokistanul6 — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe Kkerilhet vagy KerlEbben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az ad&iagicsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4 A koznevelésit szolo torvényben meghatarozottakon tuldem a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozobiet

V. Kbézponti nyilvantartashoz kapcsol6do adatkezelgé és adattovabbitasi
kotelezettséeg

1. A pedagdgusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pgdagazolvany kiallitasahoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkeég, a pedagogusigazolvany elkészitésében kamk@dik
részére tovabbithato.

2. A diakigazolvany

A didkigazolvany kiallitAsahoz szikséges valamenagiat a KIR adatkezge, a
diakigazolvany elkészitésében koztdddok részére tovabbithato.

V. Az intézménnyel jogviszonyban nem |& személyek adatainak
kezelése
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A palyazatként vagy kéretlentl az intézmény szamdegkuldott dnéletrajzokban szerepl
adatokat az intézmény a palyazat elbiralasat kdvatminc napig kezeli a palyazat elbiralasa
vagy a pedagogus, munkatarsgbeni esetleges alkalmazasa érdekében. Felhivjulyeaz
dokumentumot benyujtok figyelmét arra, hogy az keleelés az adatait benyujtdo személy
erre utalé magatartasa alapjan torténik az intéybem és amennyiben ezt az blestzemély

nem kivanja elfogadni, kérésére az adatkezeléssziiatetjik.

Az intézmeény vezéi, pedagogusai és dolgozoi szamara kuldott eleldnsn Gizenetek
kildése esetén magat az Uzenetkuldést ugy értelazemtézmény, hogy az Uzenetkild
hozzajarul e-mail cimének, nevének és az lUzendtbedit esetleges adatainak kezeléséhez.
Amennyiben az Uzenetkilidazt kéri, hogy adatait ne kezeljuk a tovabbiaklekor a 8
munkanapon belll elektronikus lzenetét a cimzelt &5 a leveledrendszer cimtaraban is

megsemmisiti a hozza tartozé névjegyet.
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Fuggelék

Ertelme® rendelkezések az informaciés 6nrendelkezési joggdhz informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. térvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjanoa#ott vagy — kdzvetlentl vagy
kozvetve — azonosithat6 természetes személy

személyes adafiz érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kilonégedrintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologianentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jelleizismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az éttire vonatkozo
kovetkeztetés

kilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, dikadlvéleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti me@gydésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkoz6 személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre voratkzemélyes adat, valamint a
biinigyi személyes adat

kozérdel adat: az éallami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, wailat jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagemeély kezelésében [gveés
tevékenységére vonatkozO6 vagy kozfeladatanak séébd Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem, dsgarmilyen modon vagy formaban rogzitett inforndaci
vagy ismeret, fliggetlenll kezelésének modjatélllénéagy gyijteményes jellegét, igy
kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervéadépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiteijeértékeléseére, a birtokolt adatfajtakra ésikddést szabalyoz6
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a metikénérddésekre vonatkozé adat

kozérdekbl nyilvanos adat:a kozérdek adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismésgéget vagy hozzafértiee tételét torvéeny
kozérdekl elrendeli

hozzajarulas:az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozotilmjtasa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetettirieegyezését adja a ra vonatkozo
szemeélyes adatok — teljes kdragy egyes tiveletekre kiterjed — kezeléséhez

tiltakozas:az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adakakezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszlntetését, illetve a kezelt adatidisét kéri

adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jaginlyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely onallban vagy masokkalliittgaz adatok kezelésének céljat
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meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a fallaseszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbidatteddolgozoval végrehajtatja

adatkezelésaz alkalmazott eljarastdl fuggetlenll az adatokégeett barmely fivelet vagy a
miiveletek 0sszessége, igy kulonosetijgge, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolas
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tiadhp nyilvanossagra hozatala,
0sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolassset@b megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozassykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalimékai jellemzk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas:az adat meghatarozott harmadik személy szamaténiohozzaférhdivé
tétele

nyilvanossagra hozatahz adat barki szamara toréémozzaférheivé tétele

adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele oly modonyredgelyreallitasuk tébbé nem
lehetséges

adatmegjel6lésaz adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak madkidtetése céljabdl

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi észeék végleges vagy
meghatarozott iste tortéd korlatozasa céljabdl

adatmegsemmisitéaz adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizik@gsemmisitése
adatfeldolgozas:az adatkezelési imeletekhez kapcsoldédd technikai feladatok elvégzése
fuggetlenll a Miveletek végrehajtadsahoz alkalmazott modékers eszkodzi, valamint az
alkalmazas helyét, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokégaik

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jopensélyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely az adatkével kotott szerédése alapjan — beleértve a

jogszabaly rendelkezése alapjan tétemerddeskotest is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelebs: az a kdzfeladatot ellaté szerv, amely az elekkniiton koteleden kdzzéteerid
kozérdeki adatot aldllitotta, illetve amelynek a tikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozb: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha azfelélits nem maga teszi k6zzé az
adatot — az adatfelid &ltal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzétes

adatallomany:az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége
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harmadik személyolyan természetes vagy jogi személy, illetve jegemélyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely nem azonos az eérintedteladatkezélel vagy az
adatfeldolgozéval

2. KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS
(1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete alapja)

A kozalkalmazottak alapadatai:

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adb6azonosito jele

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettadgregalamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kivili oktatas keretében szeszattképesitése(i)
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratiatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerirgvigzonyban toltott idtartamok

megnevezese,

a munkahely megnevezése,
a megsinés maodja, idpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a hinugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosdmgzonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke dasizasanak alapjaul szolgald

idotartamok

V.

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, szehastatisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsadépontja, vezdti beosztasa,

FEOR-szama

VI.

VII.

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a minssitések idpontja és tartalma

szemelyi juttatasok
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» a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcémeditartama

VIII.
» a kozalkalmazotti jogviszony megs®senek, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés idhontja, médja, a végkielégités adatai

IX.
* A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyébigmpnyaval 6sszefligoadatai a
Kjt. 41. 8§ (1)-(2) bekezdés szerint.

(Torvényi hivatkozasok a lll. ponthoz

87/A.(1) E torvény alkalmazasakor kézalkalmazotti jogerg/ban toltott idnek kell tekinteni
a) az e torvény hatalya ala tartozé munkaltaténalinkaviszonyban, koézalkalmazotti
jogviszonyban elt6ltott it,

b) a koztisztvisék jogallasardl sz6lo 1992. évi XXIIl. torvény hat@lala tartozé szervnél
munkaviszonyban, kézszolgalati jogviszonyban todaét,

c) a kormanytisztvisék jogallasardl szolé 2010. évi LVII. torvény hatal ala tartozo
szervnél munkaviszonyban, kormanytisztfigegviszonyban toltott iét,

d) a szolgalati jogviszony dtartamat, tovabba

e) a birésagnal és lgyészségnél szolgalati visammyhunkaviszonyban, valamint

f) a hivatasos nevélszubi jogviszonyban,

g) az e torvény, a koztisztvislel jogallasarol szold torvény vagy a kormanytiszidis
jogallasardl szold térvény hatalya alda tartoz6 saedl Osztondijas foglalkoztatasi
jogviszonyban,

h) az allami vezét szolgalati jogviszonyban toltottdtl

(2) Ha jogszabaly, kormanyhatarozat vagy a birOgfgerds itélete alapjan megallapithato,
hogy a munkaviszony megsziintetésére a kdzalkatnpatitikai vagy vallasi meggizsdése,
tovdbba munkavallaloi érdek-képviseleti szervezetiadd tartozasa, illetve ezzel dsszetligg
tevékenysége miatt kertlt sor, a munkaviszony rineggesefl 1990. majus 2-aig a
munkaviszonyban nem toltottstdrtamot az (1) bekezdésben foglaltakon tulfeena
kozalkalmazotti jogviszonyban toltotole be kell szamitani.

(3) A kozalkalmazott fizetési fokozatanak megdbapnal az (1)-(2) bekezdésen tuldem
figyelembe kell venni

a) a munkaviszonynak azt aztartaméat, amely alatt a kdzalkalmazott a kdzalkalota
jogviszonyaban betoltedidnunkakdréhez szikséges iskolai végzettséggel képgpgitéssel
rendelkezett,

b) az 1992. julius 1-jét megebten fennallt munkaviszony teljegidrtamat, tovabba

C) a sor- vagy tartalékos katonai szolgalatbaretile a polgari szolgalatban, valamint

d) az (1) bekezdés f) pontja ald nem tartozo feglahtonal dsztondijas foglalkoztatasi
jogviszonyban eltoltott .

(Torvényi hivatkozés a IX. ponthoz)

41. §1) A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzeéamglld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betdltott mkikével 6sszeférhetetlen.

(2) A magasabb vezgt vezaf, tovabba a pénzilgyi kotelezettségvallalasra joljosu
kozalkalmazott munkakorével, vézetegbizasaval 6sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdépdt] iranyitasi (feliigyeleti), ellemzési
vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne,
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b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlokeéewseget is védz illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatbanrafis gazdasagi tarsasagban betoltott
vezef tisztségvisél, felligyebbizottsagi tagsag.

3. KOZZETETELI LISTA:

[ ] = W A T=A Y/ O
[ qe] PN o110 1 [ ST T TR
ISKOIA OM AZO0NOSTIOSZAMAL ... een e ettt

Személyi feltételek:

. Pedagogusok (tanarok, tanitok)

* Végzettség,

» szakképzettseég,

* miveltségi terilet,

» tantérgyi szak,

* tanitott tantargy,

* az adott tantargyat han§ fanitja

. Neveb-oktatd munkat sedik (iskolatitkar, AV technikus, konyvtarostanar, .$tb
» iskolai végzettség,

* betoltott munkakor,

* az adott munkakort végk szama

. Gazdasagi dolgozok (gazdasagi véyet
* munkakor megnevezése,
* munkakort végé iskolai végzettsége,
» szakképzettsege,
* munkakort végék szama

Technikai dolgozok (gondnok, portagtd-karbantartd, konyhai dolgozo, takaritd)
* munkakdr megnevezeése,
» iskolai végzettség,
o szakképzettség,
* munkakort betolik szama

Tanulécsoportok:
Megnevezése

Képzési tipus
Tanulo létszam

wN e

Orszagos mérések eredményei:
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Osztalyonkenti, kompetencia tertletenkénti bontas
2. Atlagok (Orszagos megyei, (jarasi) varosi, kozsé#igi atlagok)

Erettségi vizsgak atlageredményei:
Lemorzsolodas, évfolyamismédk aranya:
Evismétbk szama az adott tanévben évfolyamonkénti létszaraaya

Tanév kdzbeni megsnt tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam |étszamérey)
Tanév végen megsat tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam létszamdrga

wN e

Tovabbtanulasi mutatok:

1. Az elmult 4-5 tanév dsszehasonlitasa

2. Atovabbtanulék létszama, aranya

3. Az adott felébb iskoldkba lép tanulok Ilétszama, aranya (gimnazium
szakkozépiskola, szakiskola, nem tanult tovabb)

Tanodran kivili foglalkozasok, programok:

Szakkorok

Alsés és felés egyeb délutani foglalkozasok

Sportkorok

Egyeéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhagktas, tomegsport,
konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, kézes foglalkozas, stb.)

Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirdsok szallyai:
(Pedagogiai Program, hazirend alapjan)

1. Tanulok kotelességei

2. Tanuldk jogai

3. Tanuldk tanulmanyi munkajanak elteaése, értekelése

4. Az otthoni felkésziiléshez @it irasbeli és szbbeli feladatok meghatarozasamadije
tantargyankeént

A tanév rendje:

1. Beiratkozas rendje, égontja

2. Téritési dij, tandijfizetési kotelezettségek
3. Tanévnyité idpontja

4. Szorgalmi id idétartama.

5. I. félév, Il. félévi szorgalmi iélidétartama
6. Oszi, tavaszi sziinetekdthrtama

7. Vizsgak idpontja

8. Tanévzard unnepélyddontja

Tanitasi nélkili munkanapok: (osztalykirandulasok, pedagdgiai nap, stb.)

Nevebtestileti értekezletek:(idépontja, témakore, stb.)
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Nemzeti tinnepek, tinnepélyek, emléknapok:
Tanévhez kapcsol6doé fontosabb események:

DOK kozgyilés

Tanulok egészségugyi allapotanak felmérése
Farsang

Szalagavato

Nyilt napok leend elss osztalyosok szuleinek

arwnE

Az intézmény dokumentumai:

SZMSZ

Pedagogiai program

Tanuloi hazirend

Intézmeényi szabalyzatok

Gazdalkodasi adatok

. Intézmény gazdalkodasanak és szakmai munkajanaket&sésl, kilss szerv altal
esznett jelentések, dsszefoglaldk

RO SERENET

?\_

4. AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESI SZABALYZATA:

Tartalomjegyzék:

1. A miikddés alapdokumentumai

2. Az iskolai kdnyvtar adatai

3. A fenntarto és dkodtet adatai

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
5. Az iskolai kbnyvtar feladatai

6. Az iskolai konyvtar gljtokore

7. Az iskolai kbnyvtar hazirendje

8. A kdnyvtaros tanar munkakori leirasa
9. Katalogusszerkesztési szabalyzat
10. Tankdnyvtari szabalyzat

4.1. A mikddés alapdokumentumai:
4.1.1. Jogszabalyok

- 2011. évi CXC. térvéng nemzeti kbznevelé&dr

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak vedehdléés a muzedlis intézményékr a
nyilvanos konyvtari ellatasroél és a koinelodesol

- 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelaakonyvellatasarol

- 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptantenaddséarol, bevezetésér és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIl. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egylttes rendelet a konyvtari aléomy ellerbrzéséél

- A kulturdlis miniszter és a pénzugyminiszter etgsiiranyelve a 3/1975. KM-PM egydttes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolkérdésekil

- 216/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé imgnitds, a tankonyvtdmogatés,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjer

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intémgek ntikodésébl és a kbznevelési
intézmeények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptantenaddsarol, bevezetésér és
alkalmazasarol.
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4.1.2. Intézményi szabalyozok:

Pedagdgiai program
Az iskola szervezeti ésitkddési szabalyzata (SzMSz)
Hazirend

4.2. Az iskolai konyvtar adatai:

Név: Petfi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén konyvtara

Székhely: 2220 Vecsés, Betér 1.

A létesités idpontja: 2012. szeptember 1.

Jogebd: a Petfi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium kényvtara

Az intézmény tipusa: &ltalanos iskola, gimnazium

Az intézmény maximalis tanuldi létszama: 780 f

A konyvtar elhelyezkedése: az iskola épuletén Helytbsordl kialakitott és elvalasztott, két,
egymas felett elhelyezkédonyvtarszoba

A konyvtar bélyegéje: a konyvtarnak kulon bélyegje nincs, az iskolai korbélyegiz
hasznaljuk a konyvtari munkaban is

4 3. A fenntart6 és nikddteté adatai:

A fenntarté neve: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa

Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Iranyito és fellgyeleti szerv: Egyhdzmegyei Katadikskolak Bhatosaga (EKIF)
Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

4.4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szgkséefinancialis feltételeket az intézmény

eves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesetdorditandé 6sszeg megallapitasa a

pedagogiai programban meghatarozott dokumentuméglgtgigyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kallkbnyvtaros tanar rendelkezésére
bocséatani, hogy a tervsiass folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen.

Az iskola gazdasagi vefge gondoskodik a konyvtar napi tkbdéséhez szikséges
technikai eszkdzokt, irodaszerekdl és a szocidlis feltételeMr

A konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyokeraése a
konyvtaros tanar feladata az intézménywezdtal rendelkezésére bocséatott anyagi

forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszefelhasznélasaért a konyvtaros tanar éslelEzért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a komyadatlsl dokumentumot vasarolni.

4.5. Az iskolai kdnyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar az oktato-nevelmunka eszkdztara, szellemi bazisa.tf&Ekorének
igazodnia kell a kulonbd@ztantargyak, riveltségi tertletek kévetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

4.5.1. Alapfeladatok:

- gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltara&aése, gondozasa és rendelkezésre
bocséatésa;

- thjekoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és sktatgaokrol,

- tandrai foglalkozasok tartdsa (kdnyv- és konyhadenalati ismeretek);

- egyeni és csoportos helyben hasznalat ¢eiéetietele

- kdnyvtari dokumentumok kdlcsdnzeése.
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4.5.2. Kiegésztfeladatok:

- tandran kivili foglalkozasok tartasa;

- részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum ésrmtaciécsereben;

- informatikai szolgaltatasok (lelésteg szerint), sokszorosités;

- a tartds tankdnyvekkel kapcsolatos feladatokddkh tartos tankdnyvek kdlcsonzeése.

4.6. Az iskolai kdnyvtar gyijt 6kore:

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szagtieés nikddési szabalyzat rogziti,
a gYijtékori szabalyzatot elfogadasa®lorszagos szakéntel kell véleményeztetni.

Az iskolai kényvtar gyijtokorének meghatarozasanal az iskola szerkedet@bofiljabadl,
valamint pedagdgiai programjabdl kell kiindulni, tssmészetesen fel kell mérni a Kills
forrAsok hasznalatanak leiségét is. Az iskola leh&tégei és az iskolan kivili forrasok
egylttesen hatarozzak meg a konyvtar alap- ésdaégéunkcioit.

A konyvtar alapfunkciéjabdl adodé feladatok  megsétiisat  segit
informacidhordozék tartoznak az alloman§gyijtokdrébe, mig a konyvtar masodlagos
funkciojabdl ered szikségletek kielégitését a mellékgikorbe sorolt dokumentumok
képezik.

Az iskolai konyvtarak disen valogatva diftenek, ezért a gytokori szabalyzatnak régzitenie
kell az egyes A&llomanyrészek specidlis sajatossddgai dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezésgszervezése a kbnyvtaros tanar é€s a
nevebtestilet egyulttrikddését igenyli.

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervsZem alakitott allomany tikrozi az iskola nevelésoktatasi
célkitizéseit, pedagodgiai folyamatanak szellemiségét, atgyit rendszerét, pedagogiai
irAnyzatait, modszereit, tanari-tanuloi kdzosségetszerzemeényezeés és apasztas helyes
aranya noveli a dijtemény informacios értékét, hasznalhatésagat.

4.6.1. Allomanygyarapitas

* Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembezilessz iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskolai vonzaskorzetébékads konyvtarakat.
. A konyvtar © gyijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos
szerepet toltenek be az oktato-névwmlunka folyamataban. Ide soroljuk:
- akézi-és segédkonyveket,
- akoteled és ajanlott olvasmanyokat,
- atananyagot, az érettségi vizsga anyagat,
- a kiegészii ismeretterjesstmiiveket,
« aszépirodalmat,
- atanitast-tanulast segjitem nyomtatott ismerethordozoékat,
- a pedagodgiai fiveket.
. A konyvtar masodlagos funkciéjabol efedszikségletek kielégitését a
mellékgyijtokorbe tartozé dokumentumok képezik. A kdnyvtar aateyagon tulmutato
ismeretszerzési igények kielégitését csak résaegess valogatassal tudja vallalni.
. Az iskolai konyvtar gyijtokore formai oldalrol:
- irdsos nyomtatott dokumentumok,
s konyv
< periodika
« audiovizualis ismerethordozok,
s képes dokumentumok
% hangzé dokumentumok
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« hangos-képes dokumentumok
- egyéb ismerethordozok,

. A beszerzés forrasai

e A konyvtar adllomanya vétel, ajandékozas és cs¢am glyarapodik. A tervszérs
folyamatos gyarapitas érdekében a felhasznalhagze@s nagysagarél a koltségvetés
elkésziltekor tajekoztatni kell a konyvtar veéjét. Az erre szolgald 6sszeget az iskola

koltségvetéseben kell@tanyozni.

» A gyarapitasra fordithatd 6sszeg felhasznaldsdénmwvtaros felels.
* Kedved ajanlat esetén éliink a konyvkiadok, tgynokok akialalt lehebséggel.
Ajandékozaskor is csak az allomanybé Hbnyvek kerllhetnek a konyvtarba.

4.6.2. Az dllomanyapasztas elvei

. Az Aallomanybdél a dokumentum az aldbbi okok miattbliets: tervszeti

allomanyapasztas:

- az elavult dokumentumok selejtezése, a foloslegkardentumok kivonasa,

. természetes elhasznalddas,
« hiany.
4.6.3. A gyijtés szintje

. Konyvtari allomanyrészek:
«  kézikbnyvtar

€s mélyseégei

« kolcsonzési allomany: ismeretkdzalodalom

« kolcsonzési allomany: szépirodalom
- pedagogiai g§jtemény

- iskola- és telepuléstorténetiigiemeny
- idészaki kiadvanyok gijteménye

- nem nyomtatott dokumentumok igieménye (audio-, vizudlis-, audiovizudlis- és
szamitogepes programokkal olvashaté (CD, CD-ROMud@entumok)

- egyeéb (nemzetiségi, nyelvi ggemeny)

Az &llomany tartalmi bemutatasa:

Ismeretk6zb irodalom (kézikonyvtéari és kdlcsonozbetllomanyrész)

A gyiijtés terjedelme és szintjei

Beszerzési
példanyszam

A gyiijtés mélysége

Kis-, kdzép és nagymérletalap-, kdzép-és fel§szinti
altalanos lexikonok és éaltalanos enciklopé

1,2db

teljességre torekien

A tudomany, a kultira, a hazaiés egyetems
muvelédéstorténet alapszintés kozépszifit elméleti €
torténeti 6sszefoglal

1,2db

teljességre térekien

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodé

1dk

teljességre torekder

Egy nyeli és tdbbnyelr szotarak, (értelmézszdétarak
helyesirasiszotar, idegen szavak szotara, nyelvtorté
szinonima szotar, tajszot

5-10 db
(tanulécsoportokként
legalabb 1 dt

teljességre térekien

A tanitott idegen nyelvek nagyszoétara, kéziszd
kisszotar

30-80 db

teljességgel

A tantargyakhoz kapcsoloddudomanyok segédkdonyy
(szaklexikonok, enciklopédiak, kronologia, hatéiq
fogalomgyijtemények, kozépszitt szakirany

segedkonyvel

1,2db

teljességre torekien
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A gyiijtés terjedelme és szintjei

Beszerzési
példanyszam

A tantargyakban valé elmélyilést, a tananyag kieigéss
szolgalb ismeretterjesztniivek

1,2db

teljességre térekien

formai

Az iskola tantervei, pedagogiai progra 1dk teljességge
Palyavélasztasi udtmutatok, felvételi kovetelményosztalyonként 1 db teljességgel
tartalmazdé kiadvany

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhfithasznéalhatl db teljességgel
idegen nyehi segédlete

Az iskolanak helyet ado telepulés helytorténemereti |1 db valogatva

Szépirodalom:

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési| A gyiijtés mélysége
példanyszam

Atfogo lirai, prozai és dramai antolégiak a vilég-a magyél db teljességre torekden
irodalom bemutaté
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlot 5-10 tanulénkérnkiemelt teljességgel
olvasméanyo 1dk
A tananyagban szerépklasszikus és kortars székz 1,2db teljességre torekden
valogatott niivei, gyijteményes kotet
A nemzetek irodalmét reprezentald klasszikus ésemmod |1 db valogatva
antolégidl
Neveb célzattal ajanlhato, esztétikai értéket képviseé a |1, 2 db valogatva
tananyagban nem szeréflasszikus és kortars alkotok
mavei.
Regényes életrajzok, torténelmi regények kulondsen |1, 2 db valogatva
tananyag mélyebb, élménysizenegismeréséh
Az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas seirgk 1-4db valogatva
megfeleb, kdnnyebben érthélvasmanyo

Pedagogiai g§jtemény:

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési
példanyszam

A gyiijtés mélysége

kozigazgatasi fivek

agogia és hatartudomanyai ala 1db valogatva

kdnyvei (pedagogiai lexikonok, pszichol¢

zotar, enciklopédia, fogalomt&

ladi életre neveléssel, személyiség formdldsgacsolatol db valogatva

mivek

Tanulas modszertani munk 1,2 dt valogatvi
Kézoktatas politikai alapdokumenturr 1dk teljességre torekier
Szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok, jog- és 1db teljességre torekien

Iskola- és telepuléstorténetiigiemeny:

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési
példanyszam

A gyiijtés mélysége

Az iskola torténetére vonatkozo és az iskola pegiagd |1, 2 db teljességgel
dokumentuma
Az iskola altal kiadott €- és egyéb konyve 1-5 dkt teljességgt
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Az iskola névadojarél sz616 forrasmunl 1 dt teliességre torelder |

Id6északi kiadvanyok gjjteménye:

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési| A gyiijtés mélysége
példanyszam
Szakfolyoiratok, irodaln- és ismeretterjesifolydiratok  |1-3 dk valogatvi
A tanulashoz sziikséges idegen niidblyGiratok 5-8 dk valogatvi
Tanugyigazgatassal kapcsolatos folyoir: 1,2dt valogatvi
Pedagdgie és tantargy médszertani folydirat 1,2dl valogatvi
Konyvtari, kdnyvtéd-pedagogiai szaksa 1dk valogatvi
Evkonyvel 1-5 dk valogatvi

Nem nyomtatott dokumentumok Wteménye (audio-, vizualis-, audiovizudlis- és
szamitdgépes programokkal olvashato (CD, CD-ROMudwentumok)

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gyiijtés mélysége
példanyszam
Az oktatashoz, ismeretszerzéshez kapcsolodo 1db valogatva

videofelvételek és DVD kiadvanyc
Nyelv- és ének-zene oktatdshoz kapcsol6do audiagaky tanulécsoportonkéntiteljességre torekien

(kazetta, CC db
Digitalis tananyagok (CD, C-ROM, DVD) 1,2dt valogatvi
Digitalis formatumu tanmenetek (CD, +ROM) 1,2dt teljességre torekyer

egyeéb (nemzetiségi, nyelvi gjgemeny)

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési| A gyiijtés mélysége
példanyszam
Nemzetiségi nyelvi kdnyvek, kiadvanyok, periodi 1-5dk teljességre torekier

4.7. Az iskolai konyvtar hazirendje:

Az iskolai kdnyvtarszobak szolgéltatasait az iskt@auldi és dolgozbi ingyenesen
vehetik igénybe. Az iskolai kényvtarszobakba kuligiratkozni nem szukséges. Az iskola
tanul6i és dolgozéi, attdl fogva, hogy az iskolavahul6i jog- vagy munkaviszonyba
kerilltek, automatikusan az iskolai konyvtarszobakszinalatara is jogosultak. Ez a
jogosultsdg megs$nik, ha a tanuléi jogviszony, vagy a munkaviszony igkolaval
megszinik.

4.7.1.Az iskolai konyvtarszobak szolgéltatasai:
- tAjékoztatas az iskolai konyvtarszobak dokumeaniubhés szolgaltatasairdl,
- tandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok helyben tértehasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

- tdjékoztatds nyudjtasa mas konyvtarak szolgdhatisés dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok eléresésegiitése,
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- masolatkészités.

Az iskolai kényvtarszobak az éves munkatervében rogzitett modon tartanaanyEzen
belll a kdnyvtari dokumentumok a teljayitva tartas alatt kdlcsondzhéek. Az iskolai
konyvtarszobak dokumentumaibdl (a tartdés tankdonywek a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételévebgyszerre harom darabot 30 naftadtamra lehet kikdlcsénozni.
A kolcsonzesi id ket alkalommal meghosszabbithato.

4.7.2.Az iskolai kbnyvtarszobakbdl az aldbbi dokumentumoknem kélcsondzhetk:

- kézikbnyvek (kivételes esetben egy napra),
- lexikonok,

- szamitogépes szoftverek,

- muzealis érték konyvek, dokumentumok.

4.7.3. A kblcsonzés szabalyai:

- A munkaviszony, ill. tanuldviszony megs®se esetén a konyvtari tartozasat mindenkinek
rendeznie kell. A dolgozénak, tanulonak tavozaansgkat jeleznie kell.

- Kdnyvet, dokumentumot a kdnyvtarszobakbdl csakcddnzés utan szabad kivinni. A
konyvkolcsonzés hatarideje a kolcsonzés napjatdingott 30 nap. A kblcsonzés kétszer
meghosszabbithatd, ha&lkdbzben a kdnyvet mas olvasé nem kérte.

- Késedelmes tanulokatésizor a konyvtaros, majd az osztélybk szolitja fel a konyvek
vissza hozataléra.

- Ha az olvas6 a konyvet elveszti vagy megrongajdkor koteles ugyanazzal atvel
pétolni. A konyv beszerezhetetlensége esetén a Vkéros altal megallapitott
gyijteményértéket kell megfizetni.

- A kézikonyvtari allomany példanyai csak helybeasindlhatéak, ill. egy-egy tanérara
elkérhebek.

- Az audiovizualis anyagok egy hétre kdlcsonoéblet

- A tanév végén a tanuldknal kint tevkonyveket vissza kell hozni. (Az altalanos
iskolasoknak és a gimnazium tanuldinak junius 10dgvégds, érettségiz tanuldoknak
legké®bb a szoObeli érettségi napjaig.) Az ingyenes tapkéket legkésbb a tanuldi
jogviszony megdmtéig kell visszahozni a kdnyvtarszobakba.

- A koényvtarszobakban talalhatdo fenymasold gépekemitdogepet és perifériait csak a
konyvtaros kezelheti.

- A konyvtarszobak helyiségeiben a tanulok a koamps, ill. tanar feligyelete mellett
tartozkodhatnak.

- A konyvtarszobakban étkezni, szemetelni és hamghs tilos! Mindenkitél csendes,
kulturalt viselkedést varunk el! Igyekezzink, hagymast ne zavarjuk.

- A konyvtarszobak raktari rendjének néexgse érdekében a polcrél levett kényveket,
Ujsagokat mindig a kijel6lt helyre kell visszatenragy az asztalon hagyni.

- Kdnyvtarszobak szolgéaltatasai: a helyben hasgnaltdjékoztatas, a kélcsonzés mellett az
informacioszolgaltatas, a témafigyelés, az irod&lgta@tas, a masolatszolgéltatas. A
szolgaltatasokrol a konyvtaros tajékoztat.

- A konyvtarszobak az iskola része, igy az iskofzitendje a kdnyvtarszobakban is
betartandd. A konyvtarszobak hasznalati rendjéelaz konyvtarlatogatas alkalmaval kell
ismertetni.

4.7.4. A kbnyvtarszobak nyitvatartasi rendje:

Hétfs: 9:40-14:40
Kedd: 9:40-14:40
Szerda: 9:40-14:40
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Csutortok: 8:45-11:45
Péntek: 8:45-12:45

4.8. A kbnyvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola netektlletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért &llandé kapcsolatban a&ll a &mpkt munkakdzosségekkel,
osztalybnokokkel, az iskola vezétégével. Az iskolai konyvtaros felel a konyvtar
allomanyaért, a kdnyvtar rendeltetésfizmfikddtetéséért.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetk&eppen alakul:

* 22 Ora koélcsbnzés, nyitva tartéds, ezemibtlelll kell a konyvtari 6rdkat megtartani,

* 10 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a kdidywarva tartasa mellett végez,

« 8 Ora iskolan kivuli felkészilési munka, beszserk@pcsolatépités, 6nképzés.

A feladatkdr egyes tertletei:
- A kbnyvtar vezetésével, Ugyvitelével kapcsoldadadatok:
* Megteremti a rikddéshez sziikséges feltételeket.
* Végzi a konyvtari tgyviteli dokumentumok kezekesé
» Szervezi a kbnyvtar pedagdgiai felhasznalasatlkémyvtar kiil§ kapcsolatait.
* Megtervezi és végrehajtja a konyvtadsdakos vagy soros leltarozasat.
* Nevebtestlleti vagy egyéb értekezleten képviseli a kidmgat.
» Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretedpidés utjan is gyarapitja.
« Eves munkatervet, félév és tanév végi beszamstdtisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfeléen.

- Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

» Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, digyeel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervsizegazdasagos felhasznalasat.

» Tajékozadik a konyvpiacon megjelent konywikr

* Az allomany folyamatos, tervsZees aranyos gyarapitasat végzi. A megrends|ésr
felnasznalasrol nyilvantartast vezet.

» Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkongraprakészen vezeti.

* Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba vessatz

* Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

» Az allomanyt rendszeresen gondozza, #jfjyaz elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat; évente egy alkalommal elvégzi etteglesét (allomanyapasztas), a
szabalyzatnak megfetain.

» Gondoskodik az allomany védelmgra raktari rend megtartasarol.

« Allomany ellebrzést tart a konyvtar nagysagatol faigdokozonként.

- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:
* Biztositja az allomany egyéni és csoportos healteesznalatat.
» Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatabaékdatat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kblcsonzeést.
* Figyeli a palyazati lehéségeket, palyazatokat készit.
» Megtartja a kdnyvtari orakat, segitséget ad aykiimban tartando szakérakhoz.

- Egyéb feladatok:

» Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas fgabham.

« Onmaga szakmai tovabbképzése.

- Tankonyvellatds felmérése, megrendelése, megszese; a tankdonyvek kiosztasa,
dokumentalasa.
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- Kompetenciamérés megszervezése, lebonyolitasa.

- Erettségi vizsgaitszakban az emelt szint irasbeli dolgozatokat elhozni a
Kormanyhivataltol. A szébeli vizsgara a koteledvasmanyok ékészitése.

- Az iskolai honlap kezelése, adatokkal valo fedée.

4.9. Katalogusszerkesztési szabalyzat:
4.9.1. A dokumentum leiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomadgkumentumainak adatait
(bibliogréfiai
leiras) és biztositsa a visszakeredbeget (besorolasi adatok).
A konyvtarban alkalmazott bibliogréfiai leiras aalat
« f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerdségi kozlés
« kiadas sorszama, ntisege
» megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
* oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzések
* kotés: ar
* ISBN szam
A besorolési adatok biztositjdk a katalégustételsgzakereshéségét.

4.9.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakerestheégeét raktari jelzetekkel és leltari szamokkal ds#fuk,
amelyeket ravezetiink a dokumentumra és ugyanugyaéogusban is megjelenek.

4.9.3. Az iskolai kdnyvtar katalégusa

A tételek bel§ elrendezése szerint:

- befirendes leir6 katalégus (szénmzeve és a thcime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkataldégus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Formaja szerint:

- leltarkdnyvi cimkatalogus

- digitalis nyilvantartas (webopac a SZIKLA inteljiédnyvtari rendszer segitségével

4.10. Tankonyvtari szabalyzat:

Az intézmény a kovetkéz mbddon tesz eleget azngyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolankvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

A haszndlat jogat az altalanos iskolai ellatasbgy @névre, a gimnaziumi ellatadsban a
tanuloi jogviszony fenndllasa alatt addig azpdntig kell a tanuld részére biztositani,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alamafelkészités folyik, illetve az adott
tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatisszegnek legalabb a huszon6t
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolab&aledazott ajanlott és koteléolvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasérolt kénywadskonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kerdl.

4.10.1. Az ingyenes tankdnyvek kolcsonzeés rendje:
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Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult diakok szanetankényveket az iskolai konyvtar
alloméanyéabdl biztositjuk.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket gédi@nyveket (atlasz, feladatggemeény)

a tankonyvosztaskor a konyvtarbol kolcsonzik.

A diakok a tanév befejezésett] legkégbb junius 1-ig kotelesek visszahozni kikdlcsénzott
tankonyveiket.

A 12. evfolyamos diakok a ballagasig koételesek zaab®zni a kikdlcsonzott tankdnyveket,
kivéve azokat, amelyekb az érettségi vizsgara készilnek. Azokat az &mgittmapjaig
kotelesek visszaszolgaltatni.

A tanul6 a tédmogatasként kapott ingyenes tankdnywgiteles megrizni és
rendeltetésszéen, firkalas-mentesen hasznalni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulo siijg koteles a kolcsonzoétt tankdonyv elvesztéséb
megrongalasabol szarmazdé kart az iskolanak megtériegy ugyanolyan konyv
beszerzésével. Nem kell megtériteni a rendeltetdsszhasznalatbél szarmazé
ertékcsokkenest.

4.10.2. A tankbnyvek nyilvantartasa:

Az iskolai kényvtar kilén nyilvantartasban kezedi iagyenes tankonyvellatas biztositasahoz
szikséges tankdnyveket.

A konyvtaros-tanar minden tanév végén 0sszesitestika készleten |1évmeég hasznalhato
tankdnyvekél és azokat 6sszeveti az Uj tanévre felmért igékslek

Augusztusban az U(jonnan beszerzett tankonyveketlvanyartasba veszi, és a
tankdnyvosztaskor kikdlcstnzi az ingyenes tankdgywmtgatasra szorul6 tanuldknak. A tanév
végen elvégzi a tankdnyvek visszavételével kaptsoialadatokat.

A tankonyvrendelést- a munkak6zdsségek véleményéitekésével — a tankdnyvietsd
késziti el. Az igazgato tajéekoztatja a skt a megrendelt tankényvek kéfEdehetvé teszi,
hogy a tankonyvrendelést a s#llmunkakdzosség véleményezze. A tankonywvislel
elektronikus formaban megkuldi a tankonyvrendes&iatokat a fenntartonak, és beszerzi a
fenntartd irasos egyetémyilatkozatat.
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1. Bevezetés

1.1. A Szervezeti és kikddési Szabalyzat célja, hatalya

Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézménywezeti felépitését, az intézmeény
miikodésének belsrendjét, a bels és kil$ kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, és
minden rendelkezést, amit jogszabaly nem utal rag&skorbe.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel barmilyggviszonyban allo személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézményllétére, hasznaljadk helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ ebirasai érvényesek az intézmény teriletén a bebakartias ideje alatt, valamint
az intézmény altal kidshelyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvésje alatt.

1.2. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény a vecsési Bét Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén
tagintézménye. (Tovabbiakban: intézmény)
Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetbenl@sakrvezeti egység.
Az intézmény nevePetfi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén
Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziuma
Székhelye:2200 Vecsés, Rt tér 1.
Telephely cime: 2112 Veresegyha#, | 77-79.
Alapitéja: Veresegyhaz Nagykozségi Onkormanyzatviiib-testiilete
Alapitas éve: 1991. szeptember 1.
Az intézmeény fenntartoja: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
260ad/ Migazzi Kristof tér 1.
Iranyito és fellgyeleti szerveEgyhazmegyei Katolikus IskolaloRatosaga (EKIF)
Az irnyito és felugyeleti szerv székhely@600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Az irdnyitd és fellgyeleti szerv vezéje: Egyhazmegyei Katolikus IskoldkéRatdésaga
féigazgatdja
Az intézmény mikodtetéje: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
Az intézmeény jellemi:
Tipusa:4 évfolyamos gimnazium
Munkarend: Esti

1.3. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége: gimnaziumi nevekéatés (felisttoktatas)
1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményiink a vecsési BBtSandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Girminn
tagintézménye.
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A tagintézményen bellli szervezeti egységek a kizsk:

Tagintézményvezét(igazgatd),
titkarsag: kétd iskolatitkar,

nevebtestilet: pedagogusok,

onértékelést tamogaté munkacsoport (OTM)

az iskola nikddését szolgalo technikai dolgozo: takarito

»  |gazgat6
Pedagogus Titkarsag
OT™
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2. A miikddés rendje

2.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeineksznalati rendje

Intézményiink 6nallé épiilettel nem rendelkezik, érieaius Jozsef Altalanos Iskola
tantermeit haszndljuk a délutani oraktél. Az épat5-ben befejezetthitése utan iskolank
a C szarny 2. emeletén kapott helyet.

Két helyiség all iskolank kizarélagos hasznalataken igazgatdi iroda, amely egyben az
ugyviteli helyiség is, valamint a tanari szoba. #talunk hasznalt termek koérilvesznek egy
nagyon hangulatos aulat, amely kivaléan alkalmasyshen az iskolai Unnepélyek
megtartasara.

Az intézmény alkalmazottai, tanuldi és latogatoiistZzményt a & at felsli bejaraton at
kozelithetik meg. Nem kozlekedhetnek, és nem thadlzatnak az udvaron, valamint a
fébejaratot és az intézmeényt 6sszékiolyosokon.

Az intézmény csak az altalanos iskola igazgatdjtal atendelkezésiinkre bocsatott
helyiségeket hasznalhatja. Ha egyéb termekre lségivan, azt ézetesen egyeztetjik.
Egyedi kérelem esetén az igazgatdé — az altalanadaisgazgatdjaval vald egyeztetést
kovetben — ebzetesen engedélyezheti az iskolaval jogviszonybdld &zemélyek
benntartdzkodasat, ill. osztalyrendezvények meagattnyitvatartasi ol eltérs idépontban
is. Ebben az esetben, az intézményben az igazgidbd rdeghatarozott személyek
tartozkodhatnak.

Az eltéi idépontban szervezett foglalkozas, rendezvény esetglb@glalkozast, rendezvényt
tartd pedagoégus felel az intézmény rendjéért.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja fékel
* akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megévasa

» aziskola rendjének, tisztasaganak dregséeért,
* az energiaval torténtakarékoskodasért,
e aftiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az intézmény épuletében vagyonvédelmi okok miatg&h személy csak engedéllyel
tartozkodhat.
2.2. Az intézmény altalanos munkarendje, nyitvatardsa

* Az intézményben esti rendsidelnéttoktatas zajlik.
» Az iskolaban a tanitési rend ,A” és ,B” hét szerittarend keretében zajlik.

» Tanitasi napok: héif kedd, szerda.
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* Az els tanitasi 6ra 16 6ra 30 perckor kédik, az utols6 6ra 20 Ora 55 perckor
fejezédik be.

» Atanitasi 6rak 40 percesek, a szuinetek 5 percesek.
« Ugyintézési id: héth- szerda: 11-19 6raig, csutortok 9-14 oraig.
* Intézménylink szombaton, vasarnap €s a munkasziapetkon zarva tart.

» Az iskola a nyéri tanitasi szlinetben Ugyeleti resmrint tart nyitva, melyet a
honlapon tesz k6zzé. Az Ugyeleti napokon az igazéategy iskolatitkar az iskoldban
tartozkodik.

2.3. A belépés és benntartdzkodas rendje

2.3.1. A vezdik benntartézkodasanak rendje

Az iskola épuletébe engedély nélkul barmilyedpiontban beléphet az igazgato.
Tanitasi idben egy vezének az iskolaban kell tartozkodnia.

2.3.2. A belépés és benntartézkodas rendje az intéennyel jogviszonyban allok
szamara

Az intézmény bérmely dolgozoja kiulén engedély nElkért6zkodhat az iskoldban,
nyitvatartasi idben.

Az intézmény tanuldi hivatalos Ugyeiket UgyintéziéKiben intézhetik. A tanitasi orakra,
vizsgakra azok kezdeteod fél 6raval érkezhetnek. Az épliletet leghkdts 21 6raig el kell
hagyniuk.

2.3.3. Belépés és benntartdzkodas rendje az intézmgel jogviszonyban nem
allok szamara

Kils6 személy — latogatasa esetén — koteles felkeresimodat, ahol nevének és céljanak
bemondasat kovéen az igazgatotol kaphat engedélyt az intézményakntartozkodasra.

Az intézmény alkalmazottai és tanuloi idegen szginélsak a vezék tudtaval és
beleegyezésével hivhatnak és fogadhatnak az épilefbbelép vendég viselkedéséeért, az
intézmeényi szabalyok betartatasaérbafogado személy felel.

Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozé illetveukdn aki az igazgatd tudta és/vagy
engedélye nélkil idegen személyt hoz az éplletbe.
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2.4. Hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolésa, fejlesztééeitése, j0 hirnevének mégése a kbzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomadypakasaval kapcsolatos teéhdt,
idépontokat, felelsoket a nevélestilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A hagyomanyapolas kiliségekben is megnyilvanul. A tanulok tnnepi viselédér ing,
illetve bluz, s6tét nadrag, illetve szoknya.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei a koveétkez

* tanévnyito,

* tanévzaro6 Unnepély,

* megemlékezeés oktdber 6-rdl,

*  megemlékezés oktdber 23-rdl,

« karacsonyi tnnepély,

» szalagavat6 Unnepség

*  megemlékezés a kommunista és egyéb diktatlrakatiiod,
*  megemlékezés marcius 1&;r

* megemlékezés a holokausztrol,

* nemzeti 6sszetartozas napja, junius 4.

» ballagéasi innepély

e évzaro Unnepély.

Iskolai szinti innepi niisor keretében térténik a megemlékezés:
e az aradi vértanukrol (oktéber 6.),

e az 1956. évi forradalomrol (oktober 23.),

* az 1848/49-es forradalom és szabadsagharcrol (isétbi)

Magyatr, ill. térténelem orak keretében emlékezink:
e januar 22-én a magyar kultira napjara,

» februar 25-én a kommunista és egyéb diktatirakzakaira,

» aprilis 16-an a holokauszt aldozataira.
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Mivel janiusban mar a tanév vegi beszamolok ésgékszajlanak, faliljsagon, plakattal
emlékezunk janius 4., a Nemzeti Osszetartozas Nakggmabol a trianoni eseménye.

Iskolai szinti, Unnepélyes keretek k6zott rendezzik meg decembextkaracsonyi fisort,
januarban a szalagavatot, tanév végén pedig aghatlés a tanévzarot.

Az iskolai rendezvények 22 6raig, kilon megbeszalégjan legfeljebb 24 éraig tarthatnak.
2.5. Hitéleti nevelés

A hitéleti nevelés iskolai szititelsadasokon, illetve osztalyfioki-, tarsadalomismeret- és
etika orak keretében valdésul meg az alabbiak sizerin
Iskolai ebadas: 2 6sszevont tanitasi 6ran, félévente egoatkaal.

Orarend szerinti tanitasi 6rakon:

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak ééhdjzolé 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet szerint folyé oktatas esetében osztaBKi rakon, az oktatasi miniszter 10/2003.
(IV.28.) OM rendelete a kerettantervek kiadasab@yezetésél és alkalmazaséarol szolo
28/2000. (IX. 21.) OM rendelet moédositdsarél szééndelet szerinti oktatds (kifutd
kerettanterv) esetében tarsadalomismeret illeika étakon.

A szdéban forgé tanitési 6rak egy negyedét egyHéadé tartja 6rarend szerintiGpontban, a
tanmenet szerinti ttmaban.

Az elbadasokon valo részveétel a tanulok szamara kdielez

Az elbadasok tervezett éghontjait az éves munkaterv hatarozza meg.

2.6. Az iskolai konyvtar mikédéseére vonatkozo szabalyok

Az iskola sajat kdnyvtarral nem rendelkezik. Inténylink egyuttrikddési megallapodast
kotott a Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtarral. Verggely Varos Onkormanyzat Képviéel
testiletének 9/2007.(VI1.12.) sz. rendelet 8. szaméiléklete alapjan az iskola tanuloi
szamara a febit részlegben téritésmentes a konyvkolcsonzés. Aywar SZMSZ-e a
helyszinen elérhétaz iskola tanuléi szamara.

2.7. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai progr&aMSZ, Hazirend) nyilvanosak.

Megtekinthebk az iskola honlapjan, nyitvatartasiolien, az irodaban. Szobeli tajékoztatast
lehet kérni a vezéktdl, el6zetesen egyeztetetidipontban.
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2.8. Intézmeényi véd, 6vo ebirasok

Minden dolgozénak ismernie és be kell tartania 2KSZ-ben, valamint aiiz-, munka és
balesetvédelmi szabalyzatban rogzitetfrasokat.

Az iskola minden dolgozéjanak alaptefeladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséquk, testi épségik regséhez szikséges ismereteket atadja, valamigsziali,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennelélyesfennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

2.8.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaset megedzésevel
kapcsolatosan

Az intézmény altal megbizott oktatd az éelganitasi napon a tanulokkal ismerteti az
egészséguk és testi épségik védelmére vonatkémdselkat, rendkivili esemény esetére
vonatkoz6 menekulési Gtvonalat, a menekilés rendjéanulok kotelességeit a balesetek
megebzésével kapcsolatban.

A Dbalesetvédelmi oktatdst az osztalynaploban ragisz kell. Az oktatonak
visszakérdezéssel meg kell 6ggdnie arrél, hogy a tanulok elsajatitottak a szikség
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakatkdizkémia) vezéttanar az efstanitasi éran
ismerteti a veszélyforrasokat és a balesetvédaatiayokat.

Tanulobaleset: minden olyan baleset, amely a tana alatt az id alatt, illetleg
tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatéstményben jogszien tartozkodik.
A tanul6 kotelessége kilondsen, hogy

» Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségeét,

» elsajatitsa és alkalmazza az egészségeét es bighbvedh ismereteket,

» haladéktalanul jelentse a pedagdégusnak vagy mabrakottnak, ha sajat magat vagy
masokat veszélyeztetevekenységet, illetve balesetet észlelt, vagys@eit.

3. Avezebi munka rendje

3.1. Az intézmeény feldls vezedje

A szervezeti egység élén a tagintézményveZdt aki az intézmény egyszemélyi félgl
vezebje. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntagdntézmény igazgatdja és a bels
szabalyzatok altal éirtak alapjan, valamint a nevééstlleti dontések szerint a szikséges
elokészitéssel és egyeztetéssel vegzi.

Az tagintézmény vezée — a kodznevelési torvéeny 69. 8§ alapjan - fedehz intézmény
szakszdl és torvényes tikodéséért, az éssieés takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
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székhelyintézmény vezgé, mint munkaltato altal delegalt egyes munkaitgsgokat, €s
dont az intézmény fikddésével kapcsolatos minden olyan tgyben, am@ygszabaly nem
utal mas hataskorébe.

3.2. A kiadméanyozas szabdlyai

e Az inttzményben Dbarmilyen terlleten kiadmanyozasra, kiadvanyok
tovabbkuldheaiségének és irattarazasanak engedélyezésére, toxdimerd levelek
alairdséara a tagintézményvegzpgtgosult.

» A tagintézményvezétakadalyoztatasa esetén az intézményvedtdl — alairdsaval és
az intézmény bélyeg@vel ellatott irasos nyilatkozatban — megjelokadinazottja
jogosult a kiadmanyozasra.

* A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hiteleskettivanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van szikség, a &gdszovegének végeén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivéadisztasat kell feltiintetni.

* A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvége? keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatdbeosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell &hi. A hitelesitést végz a
zaradékot alairasaval és az intézmeény korbébjégel hitelesiti.

3.3. A képviselet szabalyai

* Az intézmény képviseletére a tagintézmeényuezegosult. Az intézmény képviseleti
jogat a tagintézményvezejogosult - meghatarozott esetekben - mas szemehgg
szervezetre atruhazni.

* A tagintézményvezéta képviseleti jogat aldirasaval és az intézményep&jével
ellatott irdsos nyilatkozataban ruhazhatja at.

* A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozaénlyaban — amennyiben az ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nylzdktételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti ésikdési szabdlyzat, helyettesitidssz6lé6 rendelkezései az
tagintézményvezéthelyett tortén eljarasra feljogositanak.

» Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkcaaényességéhez két képviseleti
joggal rendelke& személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézrméngbje és a
titkarsag vezéienek alairasat kell érteni.
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3.4. Az intézményvezédi helyettesitése

A tagintézményvezéttavolléti helyettesitését az altala kijeldlt ésgimigott személy latja el
teljes felebsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.5. A feladatmegosztas

Az intézményben a tagintézményvérzefeladata minden, az intézmeény tkddesét,
irdnyitasat, képviseletét jeléntfeladat. A nevelési-oktatasi intézmeény vépaiek
feladatkdrébe tartozik kilénosen:

e azintézmeény képviselete,

e az intézmény egészére vonatkozd kotelezettséghmllahz aldirasi jogkor
gyakorlasa,

* azintézmeény gazdalkodasanak iranyitasa, @lkrse,
* azintézmény éves munkatervénekkékzitése és elfogadtatasa,

* a nevebtestilet jogkorébe tartozo dontések okélszitése, vegrehajtasuk
megszervezése és ellenése,

* anevebtestlilet vezetése,
* aneveb-oktaté munka irdnyitasa,

A vezebk kozotti munkamegosztast részletesen a munkagidéidok tartalmazzak.
A tagintézmény vezéfenek egyes adminisztracids, ellerési, adatszolgaltatasi
tevékenységét kozvetlenil az iskolatitkarok segitik

3.6. Munkakori leiras-mintak

3.6.1. Munkakari leirds-minta: tagintézményvezei

1. Munkavallal6é neve:

2. Munkakorének megjelolése: tagintézmeényvézet

3. Munkavégzés helye: Rdt Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén
Fabriczius Jozsef Esti Gimnéziuma, 2112 VeresegyRaat 77-79.

4. Munkavallalé6 munkakdrébe tartozo feladatok réssleteghatarozasa:
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A tagintézményre vonatkozoan:
- a neveb-oktaté munka irdnyitasa,

-a gazdalkodas iranyitasa, elberese,

-a pedagogusok szakmai munkajanak élieése,
- iskolatitkarok munkajanak iranyitasa, ellerése,
—tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése,
- tantargyfelosztas elkészitése,

—-a nevebtestileti értekezletek megszervezése, 0sszehivasgtartasa, illetve azok
témainak meghatarozasa éskékzitése,

-a nevebtestilet jogkérébe tartozd dontésekkélszitése, végrehajtasuk megszervezése
és elledrzése,

- az éves munkaterv@észitése és elfogadtatasa,
- a tovabbképzési program és terv elkészitése,
—-a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazaiti® megszervezése,
- a tanuldbaleset megelesével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
- arendszergazdai tevékenység iranyitasa essetiese,
—technikai dolgozok iranyitasa,
- a tanligy-igazgatasi, tantgyi-nyilvantartasi felaldallatasa,

- kilonbozeti, osztalyozo, javitd és érettségi vikkghkapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa, irdnyitasa, ellérzése,

- adatszolgaltatasi kotelezettségek, statisztikaukatdsok teljesitése,
- kllsé kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel,.
- szikség esetén a helyettesitések kiirasa,

—iskolai adminisztracio ellgmzése: naplok, térzslapok, bizonyitvanyok, beirdegplok,
érettségi okiratok

- a varosi rendezvényeken az intézmény képviselete

-a dolgozok munkakdri leirdsanak elkészitése
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Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa éédedn javaslattételre a kozvetlen
felettesének.
A dolgoz0 jogosult az intézeti vagyont €ettarositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésenél:

e a hivatali és szolgalati titok mégéseert fegyelmi és bunbdgigi feleldsséggel

tartozik;

» Kkotelessége a mindenkorfizizédelmi, munkavédelmi, kdzegészségugyiirasokat
betartani;

» Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelri végyazni;

* anyagilag felegls a nem koriltekiden végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakeért.

Kelt: Veresegyhaz,

Munkaltatd

Jelen munkakori leirds a munkas#eies elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakari leirdst atvettem, és az abban leirtakagadom:

Munkavallalo

3.6.2. Munkakodri leirds-minta: tagintézmény-vezdt helyettes

1. Munkavallalo neve:

2. Munkakorének megjeldlése: tagintézmeényvédetlyettes

3. Munkavégzés helye: Rdt Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén
Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziuma

2112 Veresegyhazékt 77-79.
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4. Munkavallalé6 munkakdrébe tartozo feladatok réssleteghatarozasa:

A tagintézményre vonatkozoan:
—-a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazatid megszervezése,

- a tanuldbaleset megelesével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
- arendszergazdai tevékenység irdnyitasa éssetiese,
- tanugyi-nyilvantartasi feladatok iranyitasa, eflerése,

- kilonbozeti, osztalyozo, javito és érettségi vikkghkapcsolatos szervezeési feladatok
ellatasa, irdnyitasa, ellérzése,

- szikség esetén a helyettesitések kiirasa,

—iskolai adminisztracio elléimzése: naplok, térzslapok, bizonyitvanyok, beirdeplok,
érettségi okiratok

Részt vesz:
- a neveb-oktaté munka iranyitasa,

-a gazdalkodas iranyitasa,

- a pedagogusok szakmai munkajanak élieése,
- iskolatitkarok munkajanak iranyitasa, ellerese,
- tantargyfelosztas elkészitése,

—-a nevebtestileti értekezletek megszervezése, 0sszehivasgtartasa, illetve azok
témainak meghatarozasa éskékzitése,

- a nevebtestilet jogkorébe tartozd dontésekkélszitése, végrehajtasuk megszervezése
és elledrzése,

- az éves munkatervidészitése,
- a tovabbképzési program és terv elkészitése,
- adatszolgaltatasi kotelezettsegek, statisztikaukamdsok teljesitése,

- kllsé kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa éédedn javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont gekarosito barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
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a hivatali és szolgalati titok mégeséért fegyelmi és bundgigi felelésséggel
tartozik;

» Kkotelessége a mindenkorfizizédelmi, munkavédelmi, kdzegészségugyiirasokat
betartani;

» Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezeli végyazni;

» anyagilag felgls a nem korultekiden végzett munkavégzés soran okozott karokeért és
hibakeért.

Kelt: Veresegyhaz,

Munkaltatd

Jelen munkakori leiras a munkas#el@s elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakari leirast atvettem, és az abban leirtakagadom:

Munkavallal6

3.6.3. Munkakori leiras-minta; tanar

1. Munkavallalo neve:
2. Munkavallal6 munkakérének megjeldlése: Kozépisktaaar

3. A munkavégzés helye: Réit Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén
Fabriczius Jézsef Esti Gimnéziuma, 2112 VersegyRanat 77-79.

4. Munkavallalé6 munkakdrébe tartozo feladatok réssleteghatarozasa:

— Neveb-oktatd munkdjat a Nemzeti Kodznevelési torvény émall vegrehajtasi
rendeletében, valamint az intézmény Pedagogia amggban rogzitetteknek
megfeleben végezi.

— Orarendjének megfelén az el§ tanitasi 6raja étt legalabb 10 perccel, a tanorak
anyagabol felkészulten, megfdielfizikai allapotban érkezik munkahelyére. A
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munkahelyen a Munka Toérvénykdnyvében és a Kozalkabttak jogallasardl szold
torvényben dlirt magatartasi szabalyoknak megféél, munkara kész allapotban kell
megjelenni. Alkoholos, kabitdszeres allapot azarfeglyelmi eljarast von maga utan.

Betartja az intézményi Szervezeti égkddési Szabalyzatban és annak mellékleteiben
foglaltakat.

Munkaidejének beosztasat az adott tanévre érvéagedrgyfelosztas tartalmazza.

Az 6rarendnek megfel@&n megtartja tandérait. A tandérakat pontosan kezdegzi be,
a rendelkezésre alloddptimalis kihasznalaséara nagy gondot fordit.

Szakmai munkajat megtervezi, tantargyanként, éafolynként tanmenetet készit. A
tanmenetnek megfeli@n halad a tananyaggal.

A beszamoldkon/vizsgakon a pedagodgiai programnagfetedsen értékeli a tanulok
teljesitmeényeét.

A dolgozatokat 5 munkanapon belil javitja.

Ismerteti a tanulokkal a dolgozatok elbiralasarmdagontjait €s az érdemjegyeket.
Az érdemjegyeket adminisztralja a Szaktanari nyita&o lapon.

A kijavitott dolgozatokat az iskolatitkarnak vagyigazgatonak leadja.

Az érintett tantargyakbdl kilonbozeti vizsgat t@ikijel6lt idspontban.

Vezeti a haladasi naplot.

Akadalyoztatasa esetén a lehdegrovidebb idn belll értesiti a szervezeti egység
vezebjét.

Tavollét esetén a helyettegsipedagdgus részére kijeloli az elvégaerahyagot, a
taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesisds zeiiségehez.

Részt vesz az iskola, éves munkatervében meghatééstekezleteken.
Részt vesz az iskolai Uinnepélyeken.

Félévkor és év végén a munkatervben meghatarozatérithre elkésziti a
beszamolokat.

Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, ataigital biztositott tovabbképzési
lehetségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismertdtegszamol kornyezetének.

A pedagoOgus sajat tanitvanyt kilon térités ellenétzan oktathat.

Tanuloktdl pedagdgus pénzt nem szedhet. Amennyétemgedhetetlen a pénzszedés,
azt az osztaly erre kijel6lt megbizottja végzi el.
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5. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és azéeéni jogkor gyakorlojanak szervezeti
megjeldlése: tagintézmeény-vedet

6. Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkaki@irasban meghatarozott munkakari
feladatokon tulmefen, a munkakoér jellegéhez kapcsolodo egyéb utakitddasara
IS.

7. A munkakdr betoltésének képzettségi és egyéb éddiét2011. évi CXC. térvény 3. sz.
melléklete szerint.

IV. Altalanos rendelkezések:
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa édéden javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont éérkarositdé barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kételezettségenek teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok mégéseert fegyelmi és bunbdgigi feleldsséggel

tartozik;

» Kkotelessége a mindenkorfizizédelmi, munkavédelmi, kdzegészségugyiirasokat
betartani;

» Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezeli végyazni;

* anyagilag feléls a nem koriltekiben végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakert.

Kelt: Veresegyhaz,

Munkaltato Tagintézmény-vézet

Jelen munkakori leirds a munkas@el@s elvalaszthatatlan melléklete
A munkakari leirast atvettem, és az abban leirtakagadom:

Munkavallalé

87/147



3.6.4. Munkakari leirds-minta: osztalybnok

MUNKaVAIlall NEVE: ... e e e e e,

A munkavégzés helye: Réit Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Giminn
Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziuma, 2112 VersegylR&nt 77-79.

Az osztélybnok feladata:
Munkajat a magasabb sZinfogszabalyok, az intézményi SZMSZ és a Pedagogiai
program, valamint az éves munkatervben meghatdedzagyéb irdanymutatasok alapjan
Vegzi.

1. A tanulmanyi munka és az osztaly kdzosséqi ebtdigyelemmel kisérése

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

nevebmunkajat folyamatosan tervezi,

osztalya k6zossegenek félelvezedje,

alaposan ismeri tanitvanyai szemelyiségét,

segiti az osztalykozosség kialakulasat,

képviseli és védi a tanuldk érdekeit,

egyuttmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban taeidagogusok munkajat,

latogatja Oraikat; észrevételeit és az esetlegasgmait az érintett neuikkel
megbeszéli,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanybeienetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kilonds gondot fordit a hatranyos helyzttnulok segitéseére, az évisndets mas
intézmeénybl iskolankba kerult tanuldk beilleszkedésére

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitinéege& tanulok véleményet
figyelembe véve),

mint osztalybénok sajat hataskorben indokolt esetben 3 nap &ebléngedélyezhet és
igazolhat osztalya tanulojanak

2. Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervétidrdktevékenységek

a)

év elején az elstanitasi napon:

- megismerteti a tanuldkkal a hazirendet, felhavjigyelmet az esetleges
véltozasokra,

- vazolja a tanuldknak az intézmény éves munkatervé

- thjékoztatja a tanuldkat arrél, hogy az intézmi&gyontosabb dokumentumai
(pedagdgiai program, hazirend, az éves munkateidrezaférhdétek szamukra.
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b) folyamatosan Ugyel a hazirendben foglaltak betargakilondsen a hianyzasokra és
azok igazolasara

c) rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolééezidetve a nevétestiletoket
erint hatarozatairol

d) a hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, szalagasztalykaracsony,
Uunnepségek, ballagas) felugyeli sajat osztalyat.

e) a ll. évfolyam osztalghokei ellatjak a védis évfolyam szalagavatojaval,
ballagasaval, bucsuztatasaval kapcsolatos szenfelagatokat.

f) a12. évfolyam osztélghokei ellatjak a karacsonyi Uinnepség szervezésével
kapcsolatos feladatokat

g) kozremikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

3. Adminisztracios, dokumentacios tevékenység
a) osztalynaplo kitdltése, vezetésének ditzase,

b) a hidnyzasok félév véqi, illetve év végi 6sszesitdflévi illetve az év végi
beszamold ékti utolso tanitasi napig,

c) az év eleji és év végi statisztikai adatszolgadtatfesitése,

d) beszamolot készit a félévi és év végi eértekez(érulmanyi munka, kiemelkédn
illetve nagyon gyengeén telje§itanuldk, részvétel a tanitasi orakon, osztalykéeds
fejlodése, U tanuldk beilleszkedése, stb.)

e) bizonyitvanyok megnyitasa, vezetése,

f) apotlo-, javito-, kulonbozeti-, és az osztalyomsgakkal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése,

g) torzslapok megnyitasa, vezetése, lezarasa.

Kelt: Veresegyhaz, 2013.

Munkaltato Tagintézményvezet

Jelen munkakori leirds a munkas#eles elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakari leirdst atvettem, és az abban leirtakagadom:
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Munkavallalo

3.6.5. Munkakori leiras-minta; iskolatitkar I.

1.

Munkavallalé neve:

. Munkavallald6 munkakorének megjelélése: iskolatitkar

. Munkavégzés helye: Rt Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Giminn

Fabriczius JOzsef Esti Gimnaziuma, 2112 Veresegyfaat 77-79.

. Munkavallald6 munkakorébe tartozo feladatok részleteghatarozasa:

-A szlbk, pedagogusok, iskolaba latogaté személyek fogadegeik elintézése, vagy az
ugyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkeildajékoztatja az igazgatot.

-A KIR informacios rendszer folyamatos kezelése.
-A kétszinti érettségi informacios rendszer kezelése.
-Ko6zremikddik a tanuldk érettségi vizsgaval kapcsolatogmadvanyainak kitoltésében.

-Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi a tanuladrésat, a tanulokkal kapcsolatban
felmerib egyéb adminisztraciot.

-Végzi a diakigazolvany-igényléssel kapcsolatosdéket.

-Rendben tartja a tantigyi nyomtatvanyokat, kiegésiksl, potlasukrdl gondoskodik.
-Felebs a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktar@éztisa

-Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszefégdolasarol.

-Az intézményvezétutasitasara bizonyitvany-masodlatot készit.

-Esetenként az intézményveketutasitasara vezeti az értekezletek, hivatalos
megbeszélések jegyizdnyveit.

-Osszedllitia az iskola leltarozasi, selejtezési ékemységével kapcsolatos
dokumentumokat, ellémzi végrehajtasat és a dokumentalas helyességeét.

Munkavégzés soran az utasitasi- és étleisi jogkor gyakorldjanak szervezeti
megjeldlése: tagintézmeény-vedet
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Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdeirasban meghatarozott
munkakdri feladatokon tulméen, a munkakér jellegéhez kapcsolodo egyéb
utasitasok adasara is.

A munkakdr betoltésének képzettségi és egyéb édiekdzepfokla végzettség

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa éédedn javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgoz0 jogosult az intézeti vagyont €eitarositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kételezettségenek teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok mégeséért fegyelmi és bundgigi felelésséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkofiizivédelmi, munkavédelmi, kézegészségugyiirasokat
betartani;

koteles az intézmeény vagyonat gondosan kezela végyazni;

anyagilag felels a nem koriltekiden végzett munkavégzeés soran okozott karokeért és
hibakeért.

Kelt: Veresegyhaz,

Munkaltato tagintézményvezet

Jelen munkakoéri leiras a munkaszgles elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakari leirast atvettem, és az abban leirtakagadom:

Munkavallalo

3.6.6. Munkakori leiras-minta; iskolatitkar II.

1.

Munkavallalé neve:
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2. Munkavallalé6 munkakorének megjeldlése: iskolatitkar

3. Munkavégzés helye: Rdt Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén
Fabriczius JOzsef Esti Gimnaziuma, 2112 Veresegyfaat 77-79.

4. Munkavallalé6 munkakdrébe tartozo feladatok réssleteghatarozasa:

-A gazdasagi adminisztracio ellatasa. Elvégzi aatdldt, az iratkezelési szabalyoknak
megfeleben kezeli az dgyiratokat. Figyelemmel Kkiséri a hdid jelentési
kotelezettségek teljesitesét.

-Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a székhetyiétéy, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az 8irt jelentéseket.

-Normativa elszamolasaban val6 részvétel.

-Szamlak &tutaldsa, utaldsotdl ellendrzése, alaki, szdmszaki kovetelményeknek
megfeleben.

-Teljesitési adatok alapjan tdjékoztatja az intéamerett a kdltségvetés helyzetér
-Végzi a pénzugyi elszamolast dikadtet) és a fenntarto részére.

-Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvdasakat, kozrefikodik az e
targyban megjelén 0j jogszabalyok eérvényesitésében, az intézményetsjémnek
irdnyitasaval késziti az atsorolasokat, kimutak&stizit a hatarozott idejkinevezések
lejartarol.

-Vezeti a dolgozok munkalgyi nyilvantartasait, kiatast készit az intézmény
vezetjének a sorosan &@epokrol.

-A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracié terlletéazeti a tanuldk téritési és tandij
befizetésének szamlazasat és nyilvantartasat.

-Kezeli a kdzépiskolai ADAFOR rendszert.

5. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és azéeéni jogkor gyakorlojanak szervezeti
megjeldlése: tagintézmeény-vedet

6. Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkaki@irasban meghatarozott munkakari
feladatokon tulmefen, a munkakoér jellegéhez kapcsolodo egyéb utakitddasara
IS.

7. A munkakoér betoltésének képzettségi €s egyeb éddiekozépfoku végzettseg.
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Altalanos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa éédedn javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.
A dolgoz0 jogosult az intézeti vagyont €ettarositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kételezettségenek teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok mégéseeért fegyelmi és bunbdgigi feleldsséggel

tartozik;

» Kkotelessége a mindenkorfizizédelmi, munkavédelmi, kdzegészségugyiirasokat
betartani;

» Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelri végyazni;

* anyagilag feléls a nem koériltekiden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakert.

Kelt: Veresegyhaz,

Munkaltato Tagintézményvézet

Jelen munkakori leirds a munkas@el@s elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakadri leirast atvettem, és az abban leirtakagadom:

Munkavallalo
3.6.7. Munkakari leirds-minta: rendszergazda
1. Munkavallal6 neve:
2. Munkakorének megjel6lése: rendszergazda
3. Munkavégzés helye: Rdt Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén

Fabriczius Jozsef Esti Gimnéziuma, 2112 VeresegyRaat 77-79.

93/147



4. Munkavallalé6 munkakdrébe tartozo feladatok réssleteghatarozasa:

-Munkafolyamatait az intézményve#eel és a szamitastechnikat oktatdé kollégakkal
egyezteti.

-Szamitdgépek telepitése, adat és zenei anyag éigEszamasolasa

-Szamitogépek karbantartasa, javitasa, alkatrésssdelzése

-UTP haldzat kiépitése, javitasa

-Megfeleb szamu szamitdgép ill. szamitdgeépteretketzitése az informatika érettségire,
majd az azt megé&to6 allapotra tortéé visszadllitasa

Munkavégzés sordn az utasitasi- és éfisdsi jogkdr gyakorlojanak szervezeti
megjeldlése: tagintézmény-vedet

Az utasitdsi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdeirasban meghatarozott
munkakdri feladatokon tdlméen, a munkakor jellegéhez kapcsolddd egyéb
utasitdsok adaséra is.

A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb dddiét feldsfokl végzettség;
informatikus/ informatika szakos tanar

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa éédedn javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont gekarosito barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kételezettségenek teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok mégeséért fegyelmi és bundgigi felelésséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkofiizivédelmi, munkavédelmi, kézegészségugyiirasokat
betartani;

koteles az intézmeény vagyonat gondosan kezela végyazni;

anyagilag felels a nem koriltekiden végzett munkavégzeés soran okozott karokeért és
hibakert.

Kelt: Veresegyhaz,
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Munkaltato Tagintéény-vezei

Jelen munkakoéri leiras a munkaszeles elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakadri leirast atvettem, és az abban leirtakagadom:

Munkavallalo
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3.7. A pedagogiai munka bels ellenérzésének rendje

3.7.1. A bel$ ellenérzés és értékelés célja, feladata, teriletei

Az iskolai bel$ ellertrzéskor az aldbbi kovetelményeket kell figyelember:
* A minéségelledrzés célja a fejlesztés lehetséges utjainak faltara

» Segitse él a nevelés-oktatasi munka hatékonyabba tételét.

A tantervi kovetelményeknek megfélen kérje szamon az eredményeket a
pedagogusoktol.

» Tamogassa a helyes kezdeményezéseket.

* Kell6 idében jelezze a tévedéseket, hibakat, hianyossagokat

» Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytatarksmegedizéséhez.
* Segitse a vezétutasitasok végrehajtasat.

« Jaruljon hozza a gazdalkodasi fegyelem és a gazdiidkjavitasahoz.

» Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyeb feladlsgékszdibb, leggazdasagosabb
ellatdsét, tovabba a bélsendet, a tulajdon védelmét.

Az ellersrzést végak:
e azintézmeény vezéie

* apedagogusok (egy-egy feladatnal a munkamegoasizigan),

» az osztalypnokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikofube

Az ellervrzés teriletei:
» pedagogiai munka ellérzése,

» tandrak latogatasa,

* jrasos dokumentumok elemzése, dllegse.

Pedagogusok munkajanak ellerése:
» Onértékelés (évente),

» vezebi értekelés (évente),
» tervezett (munkatervi),
» eseti (szlkség esetén).
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Az ellervrzési-ertékelési rendszer céljai:
a.) rovid tava céljai:
» pillanatnyi teljesitmény javitdsa azésségek kihasznalasaval, a gyengeségekre utalo
visszajelzésekkel és annak megvitatasaval, hogghat lezeken Urrd az egyén, a
testulet;

* az egyeéni képességek felszinre hozasa és haszapsiriehhez sziikséges oktatasi-
képzési szukségletek és lelsgigek 6sszhangba hozéasa.

b.) hosszu tavu céljai:
* az intézmény céljainak eredményes megvalositagappiimalis emberi éforras
kihasznalasét seqiti;

* pontos, targyilagos adatokat biztosit a éségi munka elismerésehez.

» a felebsség-hataskor pontos meghatarozasa alapjan azasskaregyérteliibb
megfogalmazasat segqiti;

* megbizhaté informaciot nyujt a tényleges teljesitpaki6l, a meglév tartalékokrol;

» javitja a munkahelyi légkért a hitelesebb kommuoiégal, az informacidaramlés
minéségének javitasaval, fokozodik az egyiikidési készség, és mindezekkel
egyutt az egyéni és az intézményi stratégiai céssizhangjat biztositja.

A mérések Utemtervét az éves munkaterv tartalmazza.

3.7.2. Az elledrzések osszefoglalo tablazata
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Ellenérzés Az ellendrzés | Vizsgalt Mikor torténik | Felelés Ertékelés modszere Dokumentacio
mobdszere célja dokumentumok a méres?
Oralatogatas ésPedagdgus Tanmenet Evente egy Intézmény- | Beszélgetés
dokumentum munkajanak Naplo alkalommal, a vezeb, Dokumentum-
elemzeés ertékelése Dolgozat munkaterv elemzeés
szerinti
idépontban
Tanuldi Az osztalybarn - Evente egy OTM Kérdsiven adott| Osszesit
kérdsivek tanito alkalommal, a valaszok  elemzésekiértékelés
pedagogusok munkaterv pontszamok
munkajanak szerinti meghatarozasa
értékelése. idépontban
Pedagogus Pedagogus - Evente egy OTM Kérdsiven adott| Osszesit
onértékelés onértékelés, alkalommal, a valaszok  elemzésekiéertékelés
kérdsiv hogyan lata a munkaterv pontszamok
pedagogus a sajat szerinti meghatarozasa
munkajat? idépontban
Kérdsiv, lgazgato - Evente egy OTM Kérdsiven adott| Osszesit
tantestilet tolti kil munkajanak alkalommal, a valaszok  elemzésekiértékelés
ertékelése munkaterv pontszamok
szerinti meghatarozasa
idépontban
Kérdsiv, tanuldk| Iskolatitkarok - Evente egy OTM Kérdsiven adott| Osszesit
toltik ki munkajanak alkalommal, a valaszok  elemzésgkiértékelés
értékelése munkaterv pontszamok
szerinti meghatarozasa
idépontban
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Ertékeb-fejleszt | A pedagogus|, Tanuldi kérdivek Intézmény- Beszélgetés Jegydkonyv
beszélgetés illetve az| eredményei alkalommal, vezet illetve | Dokumentum-
iskolatitk&rok Pedagogus munkaterv helyettese, elemzés
éves munkajanakonértékelés  kéfidv
ertékelése eredményei idépontban
Oralatogatas
tapasztalatai
Tanmenet
Naplo
Dolgozatok,
beszamolok
Dokumentum- | A haladéasi napld Naplo Osztalyinok | Dokumentum-elemzés A hiba
elemzeés ellensrzése: oOrak Tanmenet lgazgato- hianyossagok
tanmenet szerinti helyettes jelzése az érintef
beirasanak pedagogusok felg
ellensrzése,
hianyzasi
statisztikak
vezetésének
ellensrzése
Dokumentum- | Szaktanari Dolgozatok Negyedévente lgazgato- | Dokumentum- A hibak,
elemzeés nyilvantarté  lap helyettes elemzés hianyossagok
ellensrzése jelzése az érintef
pedagogusok felg
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4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A bel$ kapcsolattartas rendje
4.1.1. A vezaiseg és a szervezeti egysegek kozotti kapcsolattarténdje, formaja

4.1.1.1. Kapcsolat a titkarsaggal
A vezebk a titkarsaggal szoros kapcsolatban, napi egyikiisésben végzik munkdjukat.

4.1.1.2. Kapcsolat a nevétestulettel
A nevebtestllet az intézmény legfontosabb hatarozathoziaréscskozo szerve. Munkajat,

hataskorét a koznevelési torveny 40. fejezeteyvdla 20/2012. EMMI rendelet 33. fejezete
alapjan végzi, ill. gyakorolja.
A nevebtestlilet vélemeényét ki kell kérni a magasabb jolg&kdan megfogalmazott
esetekben.
A nevebtestilet véleményt nyilvanit, ill. javaslatot teleet iskola nikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A testlilet javaslatait azgggonak adhatja le.
Egy tanév soran a nevbstilet az éves munkaterv szerint az alabbi értetaket tartja:

. tanévnyito ertekezlet

. félévzaro értekezlet
. tanévzaro értekezlet
* igény esetén nevelési értekezlet a n&estilet dontésének megféleémakorben

Rendkivili neveitestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az imézyvezei vagy a
nevebtestilet egyharmada kéri. Minden mas iskolai kéegisskezdeményezéskor
(didkdnkorményzat) a nevigéstilet dont a kezdeményezés elfogadaséarol. Ackeedyezeést
az iskola vezéjének kell benyujtani.

A nevebtestllet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainbk tiind 50%-a jelen van. A
nevebtestilet dontéseit titkos, ill. nyilt szavazassjyszeit szotbbbséggel hozza meg. A
szavazas modjarol a negtstilet dont. A nevétestileti értekezledt jegyzokdnyvet kell
vezetni.

Az intézményi sajatossagok miatt a néwestilet tagjai az intézményvedetl nem
taldlkoznak napi rendszerességgel. Az intézmény¥eze aktudlis feladatokrdl a tanariban
elhelyezett irasbeli tajékoztaton, illetve esetentkiér e-mailben értesiti a nedadstilet
tagjait. A dolgozok kérdéseiket, véleményeiketaglatukat széban vagy irasban, egyénileg is
eljuttathatjak az iskola igazgatojanak.

4.1.1.3. Kapcsolat a technikai dolgozokkal
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A technikai dolgozék a GAMESZ allomanyaba tartozndle az intézményben végzik
munkajukat. A technikai dolgozékra vonatkozé murikakeirast az intézményigazgatéval
tortérd egyeztetés utan a GAMESZ igazgat6 adja ki.
Az intézmény igazgatéjanak kompetenciai az intézmén dolgoz6 technikai dolgozéok
vonatkozasaban:

* amunkaid és munkatevékenyséeg napi beosztasa,

* javaslat a tiimunka elrendelésére,

» javaslat a dolgozo jutalmazasara,

» javaslat a dolgozo fegyelmi fetedségre vonasara,

» javaslattétel a dolgoz6 alkalmazéaséra, alkalmazksdregszintetésére,
» javaslat a szabadsag engedélyezésére.

A GAMESZ igazgat6ja munkaltatoi érdektelrendelheti az intézményben dolgozo technikai
dolgozék mas irdnyl atcsoportositdsat, amely déritésaz intézmény igazgatéjaval
elézetesen egyeztet.

A GAMESZ igazgatoja biztositja az intézmeény vépetrészére az intézményben dolgozo
technikai dolgozok személyi anyagaba vald betekijagat.

Az intézményben dolgoz6 technikai dolgozok kotdteae intézmény igazgatdja vagy az
altala megbizott személy altal kiadott utasitaspériat olyan feladatot is végezni, amely
veégzettséguknek, képesitésiknek, egészségi allaaikties munkakoriknek megfelel.

4.1.2. Szakmai munkak6zosségek

Az esti rendszérfelnéttoktatds sajatossagai miatt szakmai munkak6zoksege nikodnek,
tekintettel az osztalyok alacsony szamara éslddilvetkeen az azonos szaku pedagogusok
Kis létszamara. Az azonos tantargyat tanitdé pedaspdgegymassal szorosan egyiittidve,
a feladatokat megosztva, egymas kozott egyeztetweigazgatd iranyitasaval, az alabbi
tertleteken rikddnek egydtt:

» szakmai és mddszertani kérdésekben segitik aziskohkajat,

» részt vesznek az iskolai oktaté-névehunka fejlesztésében, tartalmi és modszertani
korszefisitésében,

» kidolgozzak az egységes kovetelményrendszert,
» elkészitik a tanmeneteket,

* az egységes szakmai €s érettségi vizsgakoOveteliéagpjan meghatarozzak a
minimumkd&vetelményeket, a félévi és év végi szébsliirasbeli vizsga témakoreit,
Osszeadllitjak a szbbeli vizsgak tételsorait,
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o Osszeallitjak a kilonbozeti, javito- és osztalyez&gak témakoreit,

» javaslatot tesznek az alkalmazott tankonyvekraatggi segédletekre, taneszkdzokre,
figyelembe véve az egységes kdvetelményrendszert,

» segitik a gyakornoki it tolt6 palyakezd pedagdgusok munkajat mentorok
kijelolésével.

4.1.3. Az iskolai didkénkormanyzat

Azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportoptalktanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosségek didkjai a tanordkyamo tdbbségét az oOrarend szerint
k6zdsen latogatjakdz osztalykdzosség élén, mint pedagégusvezat osztalydnok all.

Az osztaly tanul6i maguk kozul eg§ fliakbnkormanyzati képvisél valasztanak, aki:
» Kképviseli az osztalyt, és tartja a kapcsolatonéettilettel és az igazgatéval

» Kképviseli a tanulok érdekeit
» koordinalja a tanuldk iskolai munkdjét,
* szervezi az osztaly kb6zossegi munkajat

» tartja a kapcsolatot a rendszeres iskolaba jaraskeatalyozott tanuldkkal

A diakdnkormanyzat jogkoérei:
1.) Dontési jogkor:
* sajat niikddesédl,

* hataskorei gyakorlasaral,
» tajékoztatasi rendszerének létrehozasarolidsdesésl.

2.) Véleményezési jogkor:
* a jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskakiivezeti és fikodési
szabalyzat megalkotasakor és modositasakor,

* apedagogiai program és a hazirend elfogadasakobdesitasakor,
* tanuldk jutalmazasakor,

* véleményezési és javaslattételi joggal €lhet a lésivektatasi intézmeny
mukddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgiesgen.

3.) Tovabbi jogkor:
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» szovetséghez csatlakozas joga,

» dontések élkészitésében valo részvétel joga.

A DOK uléseihez, rendezvényeihez téritésmentesénylip veheti az iskola tantermeit,
illetve auldjat, de a koordinalas érdekében ledmldbhéttel e@lbb be kell jelenteni az
igazgatonak. A rendezvényhez barmely, az iskolajdahaban &y és oktatasi célokra
altaldban is hasznélt berendezést igénybe vehetnek.

A DOK mikkodését az iskola anyagi és technikai lébégeinek figyelembevételével
maximalisan tAmogatja.

Az intézményvezéthavi rendszerességgel a DOK képvisal megvitatja a didksagot érint
aktudlis problémakat, feladatokat. A DOK képvigetk feladata a tanuldk tajékoztatasa a
megbeszélés eredményiir

A DOK képvisebjének biztositott az a jog, hogy az intézménywizstemélyesen felkeresse,
ha a taldlkozét legalabb egy munkanappal korablatekill. ha a talalkozot az igazgatd
elfoglaltsaga nem zarja ki.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a didkonkormanyemeényenek kikérése kotetez
tovabba, ha a didkdnkormanyzat kép\uigal a targyalasra meg kell hivni, adterjesztést,
meghivot - ha a jogszabaly maskéepp nem rendelkezikatarid elstt legalabb nyolc nappal
meg kell kiildeni a didkdonkorméanyzat részére.

4.2. A killss kapcsolattartas rendje és modja

Az intézmény allando kapcsolatot tart az alablazniényekkel, szervezetekkel:
« Petfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Giminén, székhelyintézmény

» Vaci Egyhazmegye Ordinariusa

* Veresegyhazi Robmai Katolikus Plébania
+ Fabriczius Jozsef Altalanos Iskola

« GAMESZ

» Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

» Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar

» Veresegyhazi Kabitészerugyi Egye#t€tdrum (VKEF)
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A kapcsolattartas modja altalaban:
Eseti egyeztetés az aktudlis feladatoknak megttetelefonon vagy elektronikus Uton a
feladatért felels személyek kozott.

A fentieken tulmeéen:
A kapcsolattartas modja a székhelyintézménnyel:
« Evente néhany alkalommal személyes talalkoz6 Keeeté

A kapcsolattartas maédja a Fabriczius Jézsef Altaddekolaval:
* Mivel a két intézmény egy éplletberiikddik, a kapcsolattartas személyesen torténik.

A kapcsolattartas modja Veresegyhaz Varos Onkormatayal:

« Az iskolak allami fenntartasba vételével, az Onkamgzattal, mint fenntartéval valo
kapcsolatunk megéimt. Az iskola és az 6nkormanyzat is fontosnak daajonban a
korabbi j6 kapcsolat apolasat. Az iskola az intéxynéletében fontos eseményekre,
rendezvényekre az 6nkormanyzat képviseheghivja. A varosi rendezvényeken az
intézmeényvezétképviseli az iskolat.

A kapcsolattartas modja a Kolcsey Ferenc Varosiytarral:
* a koteled és ajanlott olvasmanyok jegyzékkvaltozas esetén az iskola elektronikus
formaban értesiti a varosi konyvtarat.

A kapcsolattartas modja a Veresegyhazi Kabitoszeigyeztet Forummal:
* Intézményink a VKEF tagintézménye, tadjig@gein az iskola az intézményvesaet
keresztil képviselteti magat.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart a feladatedldl és a torvényi kotelezettségeknek
megfeleben az alabbi intézmeényekkel:
* Az Oktatasi Hivatallal elektronikus formaban.

* Vendégtanuldi jogviszony létesitése esetén a fogekadaval

» A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal a feladatoknedgfeleben, alkalomszéen
tart kapcsolatot.

e Szilkség esetén a Csaladsiegis Gyermekjoléti Szolgalattal, jedyzl.

Amennyiben intézményinkben tanul tankételes tanaldg altaldnos sirévizsgalatat a
csalad- illetve gyermekorvos vegzi.
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Tankonyveiket a tanul6k dnalléan szerzik be.

5. Eljarasrendek

5.1. Intézkedések rendkivili esemény esetén

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éfe nem
lathatd eseményt, amely a nevéls oktatd munka szokadsos menetét akadalyozzzgilée
iskola tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat észgget, valamint az intézmeény épiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménymeksil kilénésen:

* atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, folgésn arviz, belviz stb.),

e aftiz,

* arobbantassal tortérienyegetes.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak, vaggakzéjanak az iskola éplletét, vagy a
benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kételes azt azonnal k6zo6lni az iskydagatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felebs vezedvel.
A rendkivili eseméngit azonnal értesiteni kell:

e az intézmeény fenntartéjat

* azintézmeény iikddtetjét

* tliz esetén dikzoltosagot

* robbantassal tortérfenyegetés esetén a rénskget
o személyi sériilés esetén a nikuet

* egyeb esetekben az esemeény jellegének megfelendveédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskolegathja sziikségesnek tartja

A rendkivili esemény észlelése utan az intézmémiyexagy az intézkedésre jogosult
felelos vezed utasitdsara az éplletben tartdzkodd személyekstztaini kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetgiilet kiliriteséhez. A veszélyeztetett éplletet
a benntartdzkodo tanulocsoportoknakiziadé tervben foglaltak alapjan kell elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épidletald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortérd gyllekezéseeért, valamint a varakozas alatti fedleggrt a tanulok részére tanorat,
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus adslel
A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozaiigyelni kell a kdvetkekre:
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Az épulletdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az Ooratgldkozast tartd
nevebnek a tantermen kivll (pl.: mosddban, szertarblay) &rtézkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben kodtitazzemélyeket az éplilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplleteglalkozast tartdé nevélhagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon ggodni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasaitelés a kijelolt varakozasi helyre tortén
megérkezéskor a nevelek meg kell szamolnia.

Az intézményvezének, a veszélyeztetett épllet kilritésével egiildgj— felebs dolgozdk
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi fela#adl:

a kiuritési tervben szerédpkijaratok kinyitasardl,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda téta)ér

az el$segélynyujtas megszervezéser

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerfrekdsrseg, tizoltosag, lizszerészek
stb.) fogadasaral.

Az éplletbe érkdx rendvédelmi katasztrofaelharitdo szerv vépdtaz iskola vezéiének,
vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnidl ke alabbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esenkatlye
a veszélyeztetett épllet jelleéi|, helyszinrajzardl,

az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrél (méstek
a kbzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek hdljér
az épuletben tartozkod6 személyek létszamarokartatol,

az épulet kitritesét.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervélelyszinre érkezését kovenh a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervdlles vezéjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosarervédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezdijének utasitasait az intézmeény minden dolgozoéjamsoja koteles betartani.
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A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érakaevebtestilet altal meghatarozott
napokon be kell patolni.

Bombariad6 esetére meghatarozott szabalyok
Az intézményben dizvédelmi szabélyzatban meghatarozottak szerintiekidih Utvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni.
Bomba, vagy ismeretlen eretietgyanuis idegen targy észlelése esetén az iskalketép
minden benntartézkoddnak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teéRdt a helyszinen tartozkodd vezé&bteles iranyitani.
A bombariadot a vezéta rendrségnek az alabbi adatok kdzlésével jelenti:
e azintézmeény neve, pontos cime

» emberélet van-e veszélyben
* aveélt bomba altal veszélyeztetett epuletek,
* abejelent neve, lakcime, telefonszama és a bejelentgmittja.

A bombariadérél minden esetben értesiteni kelhatfartot és a fkodtett.

5.2. Feladatok tanulébaleset esetén

Az iskolai balesetet kovéen a pedagdgusnak vagy a balesetet ésakl azonnal
mérlegelnie kell, hogy sziikséges-e egészségugdias)l amennyiben igen, haladéktalanul
orvost, illetve meriit kell hivni.

Az egészséglgyi ellatas szikségessédaggetlentl értesitjik a tanuld altal megnevezett
legk6zelebbi hozzatartozot. Tajékoztatjuk a balkéeiilményeiél, a tanuld allapotardl és az
intézkedésekil.

A tanulokat az intézmény teriletén, tanitasbben ért balesetekkel kapcsolatban az
intézmeénynek jelentési kotelezettsége van. A badkgegydkonyvezését, nyilvantartasat és
a kormanyhivatalnak tortémrmegkuildését az igazgato altal megbizott pedagoéyes.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériléssel jaré tandé-gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivialis a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ha az elektronikus jegiknyvvezed rendszer hasznélatara rendkivili esemény
miatt atmenetileg nincs lelisteg, papiralapu jeg§kodnyvet kell felvenni. A jegyakdnyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus aton kitoljettyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkish a targyhdt kovéthonap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitolt6tt je@ydnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapua
jegyzokényv egy példanyat at kell adni a tanuldénak, kiskgyermek, tanulé esetén a
szubnek. A jegydkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasémményében meg kell
érizni.
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Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miaizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jeganyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak fsill, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kodzlésével — telefonemaien, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. Ayasl baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendéléeemélyt kell bevonni.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdeat meg kell tenni a szikséges intézkedést a
hasonlo esetek med@geksére.

5.3. A tanuldi fegyelmi eljaras

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

Ha a tanulo a koételességeit vétkesen és sulyosgszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi bintetésben részegithet

A fegyelmi bintetés lehet:

a) megrovas

b) szigord megrovas

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentéegvonasa

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba \skgyaba (utdbbi fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuldtél8l a masik iskola igazgatojaval
megallapodott)

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsato

f) kizaras az iskolabdl

A fegyelmi eljarast egyezigteljards d@lzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezed események feldolgozasa, értékelése, ennek alapféitelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvekiozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem os@gidekében.

5.3.1. Az egyeztét eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast megét6 egyeztei eljaras meginditasanak 6&ltétele, hogy a
kotelességszég a sértett személye valamint a sérelem konkrétanerit legyen. Ha a tanuld
tagadja a kotelességszegést, vagy nem egyédrtalsértett személye, Ugy egyeétetjaras
meginditasara nincs lelisgg.

* Egyezteb eljaras lefolytatdsara akkor van lelsgig, ha azzal a sérelmet elszeved
fél (kiskora sérelmet elszenwedél esetén a szi)l, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo (kiskoru tanulo esetén a®zilegyetert.

» Az egyeztai eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefatiyi.
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» Az egyeztei eljards igénybevételét a kotelességézegulasztd tanuld az értesités
kézhezvételél szamitott Ot tanitasi napon belll irasban ketigyh bejelentse. A
bejelentést a fegyelmi bizottsag elndkének kellezim.

* Az egyeztei eljaras igénybevételéhez a sértettnek, irasbamahk&ell jarulnia. A
hozzajarulast a fegyelmi bizottsag elndkének kiatlezni.

» Az egyeztei eljardson részt vesz:
- kotelességszégmulaszto tanulo
- sértett tanulo
- osztalybnok
- szaktanar
- fegyelmi bizottsag elndke
- adiakdénkormanyzat képvisge
- iskola vezsije (a fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol fiegg

» Az egyezted eljardst olyan nagykori személy vezetheti, akihdnia sérelmet
elszenved fél, mind a kételességszitanulo elfogad.

« Ha a kotelességszégés a seértett az egyeztetési eljaras soran
megallapodtak a sérelem orvoslasaban, a fegyejdnast a sérelem
orvoslasdhoz szikségesoid, de legfeliebb harom hénapra fel kell
fuggeszteni.

» Az egyeztei eljarast irasbeli megéllapodassal kell lezarnijymek
tartalmaznia kell:

a kotelességszegeshez véadbzmenyek, események, kivaltd okok,
- a bekovetkezett sérelem tényszkgirasa,

- a sérelem jovatételének modija, hatarideje,
- a megallapodas mely része hozhatd nyilvanossagra,
- felek sajat (valamint kiskoru tanul6 esetén a&zdlairasa.

» Afelek aldirasukkal igazoljak, hogy a sérelem st@sara kotott megallapodasrol és a
felfiggesztesil szo6l6 jegyskonyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfodjad)

» Ha a felek irasban engedélyezik, az egyéztarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.
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» Az egyeztetési eljarast lezar6 megallapodas nydlsséagra hozasanak nevelési értéke
van. Az erbl sz6l6 dontést a sértettnek és a kotelesséfee&gkell meghoznia. Az
utdlagos megvitatas nem sértheti az emberi méltbsagm lehet megszégyeahit
célzatu, megalazo jellégvagy mas modon jogsért

» A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egye#tedljarast nem kérik, tovabba ha az
irasbeli bejelentés iskoldba toréémegérkezésék szamitott tizendt napon belll az
egyeztei eljaras nem vezetett eredményre.

* Ha afelfiiggesztés ideje alatt a sértett nem kefegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szintetni.

* Afegyelmi eljaras megszuntetésiea fegyelmi bizottsag elntke a feleket irasban
ertesiti.

5.3.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras sordn a 2011. évi CXC. térvéBy &a valamint a 20/2012. EMMI
rendelet 53-61. §- a alapjan jarunk el.

» A fegyelmi eljards meginditdsardl — az indok meijgdével — a tanulot (és a kiskoru
tanulo szijét) értesiteni kell.

* Az értesitéesben fel kell tintetni a fegyelmi taiggaidbpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is megtleéartani, ha a tanuldé ismételt
szabdalyszér meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitégt neddon kell
kikildeni, hogy azt a tanul6 a targyalastelegalabb nyolc nappal megkapja.

» A fegyelmi eljaras meginditaséarol sz6lo értesitashd&odtelességszegéssel gyanusitott
tanulé figyelmét fel kell hivni az egyezdetljaras igénybevételének lebigégére.

* Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kételezettaégés 6ta harom hénap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt bintehgy szabalysértési eljaras indult, és az nem
vegzdott felmentéssel (az inditvany elutasitasavalhagridt a joges hatarozat
kozléseébl kell szamitani.

* A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld étatk értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

» A fegyelmi blintetést a neviestilet hozza.
» Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyellj@iras sordn be kell szerezni.

» A fegyelmi targyalast a nevikstilet sajat tagjai kozul valasztott legalablohdagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét s&gdjai kozul valasztja meg.
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A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell halgatés biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezésébatlja.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhéiekiiielességszegést, vagy a tényallas
tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kethtar A targyaldsra a tanulét meg kell
hivni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t meghatalntaizoképviselheti.

A fegyelmi eljaras soran toérekedni kell minden oly@rilmény feltardsara, amely a
kotelességszegeés elbiradlasanal, a fegyelmi buntetgbozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanulo mellett szol.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitotrnmhiac napon belil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljards soran lébéget kell biztositani arra, hogy a
tanul6 az Uggyel kapcsolatban tajékozédhasson,méklgt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegesat egy fegyelmi bintetés
allapithaté meg.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot fignesdtetni kell jogaira, ezt
koveten ismertetni kell a terhére rott kotelességszegakimint a rendelkezésre allé
bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegiginyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tintetni a targyalds helyét és idejét, a tatgyon hivatalos miségben részt

vewok nevét, az elhangzott nyilatkozatokbb megallapitdsait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas wgzetrerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo kéri.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason snokikell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezészét és rovid indokolasat. Ha az Ugy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé te$mfarozat szobeli kihirdetését
az el$foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolcpyzal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatérozattal meg kell sziintetiai

a) a tanulé nem kovetett el kdtelességszegést

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmetémkiszabasat

c) a kotelességszegés elkovetélsgtamitott harom hénapnal hosszahbtelt el

d) a kotelességszeges ténye nem bizonyithaté, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést act&inkette el

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést ko§dtét napon beldl irdsban meg kell kuldeni
az ugyben érintett feleknek.

A fegyelmi hatarozat rendelkézrésze tartalmazza a hatarozatot hozé szerv
megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, dotamemélyi adatait, a fegyelmi
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biintetést, a blntetésétdrtamat, a felfliggesztését és az eljardst megirkatitelmi
jogra valo utalast.

* A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kdwtgszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizékgk ismertetését, a rendelkez
részben foglalt dontés indokat, elutasitott biztasyiinditvany esetén az elutasitas
okat.

* A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a bzaérmeghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozé alairdsat és a hivhtsztasanak megjellését. Hadels
fokon a nevaitestilet jar el, a hatarozatot a néwestilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nétwettilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelewnslé
tagja.

» Végrehajtani csak jogés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas reldésa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas ghaiatlan karral, veszéllyel jarna,
az el$foka hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkil ekgjthato.

5.4. Elektronikus aton eballitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje, elektronikus Uton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton éhllitott nyomtatvanyokat az adott feladatért fésebzemély koteles
papiralapu formaban isdlllitani.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyisadatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményveziglel, valamint a hitelesitédr az
intézményvezéinek kell gondoskodnia.

Intézményinkben az alabbi rendszereken at keletkezelektronikus uton &éllitott
papiralapt nyomtatvanyok, dokumentumok:

1. A Kdznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén:
» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbegslekt

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
» didkigazolvany igényléssel kapcsolatos bejelentések
» oktatasi azonositdé szam igéenylése, kiadasa ézasHoejelentés,

» statisztikai adatszolgaltatds (OSAP) kit6ltott &altai,
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» érettségivel kapcsolatos dokumentumok (jelentégegyzokonyvek, megbizasok,
torzslapok)

Amennyiben a dokumentum tovabbitasat jogszabadyrigl az ebirdsoknak megfelél
példanyszamban ki kell nyomtatni, az intézményvessedeti alairasaval és az intézmény
korbélyegsjének lenyomataval hitelesiteni, és az illetékesnak, igénybk, felhasznaldk
felé tovabbitani.

Egy hiteles példany minden esetben az intézménkbsil tarolasra a vonatkoz6 jogszabdlyi
rendelkezés szerint meghatérozott ideig, az ieési szabalyzat alapjan.

2. A Magyar Allamkincstar Kodzpontositott llletmémygsnfejtp Rendszerében (KIRA)
elektronikusan é#llitott dokumentumok:

* a munkavallalok, illetve egyéb jogviszonyban foktedtatottak jogviszonyaval és
személyi juttatasaival kapcsolatos dokumentumok at{ag, jogviszony
beszamitas, jogviszony keletkezése és niggse, atsorolas, fizetési jegyzék,
valtozo beér)

Munkaszeradések, azok moédositasai munkaltatoi alairas céljatszékhelyintézmény felé
tovabbitasra kerllnek. Az alairt dokumentum egydefiepéldanya a dolgozé személyi
anyagaban tarolasra kerul az intézmeényben.

3. Elektronikus rendszeren &t tovabbitott fenntadatbekérdezések:

Az intézményvezét eredeti aldirasaval és az intézmény korbélgiégek lenyomataval
hitelesitett dokumentum egy példanya az irattaraeégben foglaltaknak megfel&n kerdl
tarolasra az intézményben.

6. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

6.1. A nevedtesttlet feladatkorébe tartozé Ggyek atruhazasa

A nevebtestilet dontéseit, jogkorét — az intézményuezegyetértésével — esetenként
atruhazza a testilet egy csoportjara, ha az, adlekfeladatok miatt a neviestiletnek csak
egy reszeét érinti. A feladatok ellatasaval meghizaemeélyt, személyeket a natekstilet
valasztja ki. Amennyiben az alkalmi munkacsopo#ntintézmeényvezéthozza létre, ebt
tajékoztatnia kell a nevétiestiletet.
A feladattal megbizott személynek/személyeknek dmestasi kotelezettségik van — a
nevebtestilet, ill. az igazgaté dontésének megéepl sz6ban vagy irasban — az iskola
vezetése €s a nevadstilet felé.
llyen esetek lehetnek:

* egy osztalyban tanitd nev&l értekezlete,
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» tanuldi fegyelmi intézkedés,

* egyeb, a nevétestilet altal meghatarozott tigyek.

6.2. A didkbnkormanyzat véleményezési joga

Intézményinkben sziil szervezet, iskolaszék nemiukddik. Az intézmény tanuldinak
véleményét — a didk dnkorméanyzati képwigéh keresztil — minden olyan tgyben kikérjik,
amelyoket érinti. Ezek:

» Pedagogiai program modositasa

* Szervezeti és Kkodési Szabalyzat médositasa
» Hazirend médositasa

» Iskolai rendezvények

7. Az intezmeénytipusra vonatkozé szabalyok

7.1. Az intézmeény tanuléinak munkarendije

Az intézményben az oktatds esti munkarend szednérik. Az intézmény altalanos
munkarendjét a 2.2. fejezet tartalmazza. Az intéginérendszabalyok (hazirend)
tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeiamalt az iskola betsrendjének, életének
részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotéleerre el§sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tgyelnek.

7.2. Tanuldi jogviszony keletkezése

A nevelési-oktatasi intézmeény tanuldja felvétel wagyvétel atjan lehet valaki. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. Mindkgit az iskola vezéije dont. Intézmeényinkben a
nemzeti kdznevelésk szol6 2011. évi CXC. térveny 60.8 (3) bekezdekémegfeleben a
tanulé attol a tanégt kezdve folytathatja tanulmanyait, amelyet mégél tanévben a
tizenhatodikéletévét betoltotte.

Felvételi vizsgat nem tartunk. Beiratkozaskor autdnak be kell mutatnia a legmagasabb
iskolai végzettségét tanusito bizonyitvanyt.

A tanul6 a beiratkozasi szandékarol a Tanuloi agakltoltesével nyilatkozik.
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7.3. Fizetési kotelezettség

A kdznevelési torvény értelmében, intézménylnkbeoldatas ingyenes. Kivételt képeznek
ez aldl a kovetkezesetek:
1. A nem tankoteles tanuld az adott évfolyam masosdikétlése esetén téritési dijat
fizet.

2. A tanul6 az adott évfolyam harmadik, illetve tovaisimétlése esetén tandijat fizet.

A téritési- és tandijak mértékét a 229/2012. (28).sz. Kormanyrendelet szabalyozza.
A téritési- és tandijak befizetése két részletlizténik az el§, illetve a masodik félévre
vonatkozoan. Befizetési hatasld oktdber 1. és februar 1.

7.4. A tanuldi jogviszony megsinése

A tanuldi jogviszony megsinésének esetei:
Mivel a tanuléink nem tankoételesek:
e A tanul6 sajat kérésére. A tanuldi jogviszony mégssének iélpontja ebben az
esetben a bejelentés napja.

* Husznal tébb igazolatlan éra esetén. A tanuldi iggpny megsimésenek ifpontja
ebben az esetben - a hianyzasok félévi, illetveégr 6sszesitését koven - az el§
félév utolsé napja, illetve a tanitasi év utolspjaa

» Kimaradassal. A tanul6i jogviszony mef@isgsének idpontja ebben az esetben - a
hianyzésok félévi, illetve év végi 6sszesitésételian - az el§ félév utolsd napja,
illetve a tanitasi év utolsé napja.

e A tanulé az osztalyozovizsgdkon nem jelenik meg. t&nuldi jogviszony
megs#inésének idpontja ebben az esetben azddiév utolsé napja, illetve a tanitasi
év utolso napja.

* Fegyelmi hatarozat esetén. A tanuldi jogviszony sagesenek ifpontja ebben az
esetben a hatarozatban megjeldhpioint.

7.5. A tanuldi hianyzas igazolasa

A hidnyzas igazolasa orvosi vagy munkahelyi igazsdé torténik. A fel6ttoktatas
sajatossagait figyelembe véve igazoltnak tekintemé a tanulé neki fel nem réhaté egyéb
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okbol mulaszt, és ezt irasban jelzi. Az osztigk sajat hatdskorben 3 napot igazolhat.
MegsZinik a tanuldi jogviszonya annak a tanuldnak, alzmatlanul 20 érat mulaszt.

116



Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzatot:
» a Diakénkormanyzat megismerte és a benne foglatadyetértett,

* anevebtestilet megismerte és elfogadta,

» afenntarté jovahagyaséaval életbe Iép.

A Szervezeti és kikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
» afenntartd

* anevebtestulet
* azintézmeényvezét

* a Diadkénkormanyzat
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Legitimacio

Legitimacio

A Pet6fi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Fabriczius Jézsef Esti Gimnaziuma
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak médositdsat az iskolai diakénkormanyzat véleményezte és
elfogaddsra javasolja.

Veresegyhdz, 2018. augusztus 30.

Lhveuen|eba ‘Q-u(w\
Hrencsjar Eva
az iskolai didkénkormanyzat vezet§je

A Petdfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Fabriczius Jézsef Esti Gimnaziuma
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak mdédositdsat a nevel6testiilet 2018. augusztus 30-i
értekezletén elfogadta és jovdhagydasra javasolja.

Veresegyhaz, 2018. augusztus 30.
a—1

Gyombolai Gyula
tagintézmény-vezetd
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Melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
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Fabriczius Jozsef Esti Gimnazium

1.Adatkezelési szabalyzat
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A Fabriczius Jézsef Esti Gimnazium néitektilete a kdznevelésrszolo 2011. évi CXC.
torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapgétrvény 70. §-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkdérében — az intézmény szervezeti ndkodési szabdlyzata 1. szama
mellékleteként a kovetkézadatkezelési szabalyzatot fogadta el.

|. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Syabtlicélja:

az alkalmazottak, valamint a tanulék adatainak vayitartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, intézményi rendjének neggéhsa, az ezekkel 06sszeftigg
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat kégepgszabalyok:
» akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXOrvény (a tovabbiakban: Kjt.)

* az informacios onrendelkezési jogrdl és az infolidsrabadsagrol szold 2011. évi CXII.
toérvény, az (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti ésadanrendelettel (a tovabbiakban:
altaldnos adatvédelmi rendelet) kiegészitve

* anemzeti kbznevel&drszolo 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatasi intézmények ikddéesésl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (V1. 31.) EMMéndelet

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény v@géee, vezei beosztasu alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyeligzgnyban allé tanuléra.

4. E szabdlyzat alapjan kell ellatni
» az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a bil@zott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotttledaelés), valamint

e a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitaddzelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés).

5. E szabalyzatot megfeteln kell alkalmazni a munkaviszonyok meiyszse utan, illetve e
jogviszony létesitéseére iranyul@eétes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Flggetékez rendelkezései tartalmazzak.

7. A dolgozdk, munkavallalok adatainak kezelésearsoa kozalkalmazotti jogviszonyra
érvényes szabalyok szerint jarunk el.
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Il. A munkavallalékra vonatkozé adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet
1. Felebsség a munkaviszonnyal 6sszeflug@datok kezeléséért

Az intézményben a munkaviszonnyal 6sszefiggdatok kezeléséért
e azintézmeény vezée,

adatvédelmi tisztvisé|

* az érintett munkavallalok tekintetében a teljesitpéétekelést védrz vezed (vezebd-
helyettes),

» aziskolatitkdr (mas megbizott személy)

» személylgyi adatkezelésben barmely formaban kdgeds
» alkalmazott,

» amunkavéllal6 a sajat adatainak kozlése tekingetéb

tartozik felebsséeggel.

Az intézmény vezéje felelbs a munkaviszonnyal 6sszefidgadatok védelmére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatbgaitétt ebirdsok megtartasaert, illetve e
kovetelmények ellefrzéséért.

A vezet) felelos azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartmaiok intézményen beldli
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédetaeliezéseket betartsak.

Az intézmény vezéje az intézmény munkavallaldi kozil adatvédelnmittisebt biz meg,
akinek feladatait munkakori leirasdnak kiegészitéséhatarozza meg. Az adatvédelmi
tisztviseb feladata az intézményi adatkezelés jogsssgének ellefrzése, az adatkezelés
biztonsaganak érvényesitése. Az adatvédelmi tsiviendkivil fontos feladata az, hogy
tajéekoztatassal és szakmai tanaccsal segitse @zmény adatkezeléssel foglalkozo
munkavallaloit.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelést szolo torvény alapjanNkt. 41.8 (6): a munkavallalok személyes
adatainak intézmeényi kezellisége; az egyhazi és magan fenntartasbékood intézmények
szamara az Nkt. 41.8 (2) rendeli el a Kjt. szeriktizalkalmazotti alapnyilvantartas
hasznalatgtnyilvantartott adatok:

A munkavallalo

l.
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- neve (lednykori neve)

- szlletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, adbdazonosito jele

- lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

- egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

1.

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzetisegn valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kivili oktatas keretében szeszekképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

[l

- a korabbi, 87/A. 8 (1) és (3) bekezdése szefogviszonyban toltott idtartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsinés maodja, idpontja

V.

- a munkaviszony kezdete

- dllampolgarsaga

- a hindgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosdmgzonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a vegkielégités meértélsz&mitasanak alapjaul szolgalétartamok
V.

- a munkavallalot foglalkoztatd szerv neve, székhedtatisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, besoroldsadépontja, vezeti beosztdsa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mirbsitések idpontja és tartalma

VI.

- személyi juttatasok

VII.

- a munkavallalé munkabdl valé tavollétének jogciesaditartama

VIII.

- a munkaviszony megéaésének, valamint a végleges és a hatarozotti idjelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

A munkavallal6 munkavégzésére iranyuld egyéb jagpngaval 6sszeflggadatai 41. § (1)-
(2) bek).

2.2 A koznevelésgit sz6lo torvény szerint nyilvantartott és kezeltatdk kore alapvéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szolevéy 5. szamu mellékletében
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meghatarozott adatkérok adataival, ezért az alkadttek adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas szolgal a Szatsly melléklete szerinti adatlapok
formgjaban. A tovabbiakban a ,kozalkalmazotti aldwéntartas” fogalom helyett
esetlnkben a kdznevelésben kozikdué munkavallalok ,alkalmazotti alapnyilvantartasat”
értjuk.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezettarolja és feldolgozza a munkavallalo
munkaviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett ézzat leapcsolatban allo adatait.

2.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorénikivtorvény eltéf rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhdiyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az intézmény kulon térvény alapjan nyilvan@rg munkavallald bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kaptsekdatokat.

2.6. A koOznevelést szol6 torveny Aaltal éirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-
nyilvantartasi adatkérébe nem tartozé nyilvantartéezetését a munkakori leirassal
feladatkdrébe utalt Ggyintézvégzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkewdatkozatot
koteles tenni.

2.7. Célhoz kototten az intézmény honlapjan kezeliskolai eseményeken a munkatérsakrol
készult fenyképeket. Amennyiben barmely alkalmaagyt nyilatkozik, hogy nem jarul hozza
egy adott rendezvényen vagy altalaban az iskolaméayeken készllt fényképeknek a
honlapon tortéé megjelentetésehezotsaltalanosabban a sajat fényképének, mint adanak
kezeléséhez, az intézmény az adatkezelést megsziinte

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozrelkodok feladatai

3.1 Az intézmény munkavallaléinak adatkezelését iskolatitkar/munkalgyi ékado
(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkdrelll a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetbeosztasu vezettekintetében a munkavallaléi adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv l@ia

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkiféa munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tavollét idbtartamanak nyilvantartasat a megbizott személytveze

3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szemelyi gtdsokrol szolé VI. adatkdréhez tartozé
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amélglgy példanyt a targyév zarasat kdest a
szemelyzeti anyagok kdzé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy fetedségi korén belll kdteles gondoskodni arrol, hogy
124



» az 4ltala kezelt, a munkaviszonnyal 6sszebimdat és megallapitdsa az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkdzémtalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve meg#éep kertilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozatasbeli rendelkezése, bir6sag vagy
mas hatdésag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

 a munkaviszonnyal 0sszefitgg adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézmeényvezéivel, ha megitélése szerint a személyi iraton skéragat a valésagnak
mar nem felel meg,

* ha a munkavallal6 nem &ltala szolgaltatott adakakigmvitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvénél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezéseét,

* a munkavallal6 irasbeli hozzdjaruldsat beszerezzénkéntes adatszolgaltatds korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat meigéen.

3.6 Személyugyi nyilvantartasi feladatbafikidik kézre minden olyan munkavallald, aki az
intézmeénynél tevékenysége soran alkalmazotti alp@myartas adatkorével és a személyi
irattal 6sszefuggadatot is kezeli.

4. A alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogéapésszerrel is vezethit

Ez esetben — a kovetkekivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatmunkavallalo

» adatainak etsalkalommal tortéd felvételekor, ebben az esetben az érintett murikédva
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

» athelyezéskor,
* munkaviszonyanak megazése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kilkérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat szemiéhgkent kell kezelni.

4.3 A szamitbégépes modszerrel vezetett alapnydvtsbdl a munkaviszony megsgése és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegasdimi tkell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbolzanmglyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.
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4.4 Az oktatasi azonosité szam a munkavallald egggonositasara szolgalé szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathagg enmunkaviszony fennéllasa alatt. Az
oktatasi azonositd szamrdl az adatok megismerégettv@ jogosultakon kivil masnak
tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzZggermegvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hoz#eal.eA szamitogépen vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozob&lmkat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kéeimhunkaltatd megnevezése, a munkavallalo
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kdierdeeket az adatokat a munkavallalé
elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossaigea hozni.

4.7 A kozérdel adatokon kivil a munkavallalo nyilvantartott ad#&ila— a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatmunkavallald személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadmi lebet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett munkalMéllerre iranyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja &t harmadik szersé&lyn

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatdéi jogkoér gyakariak alairasaval torténik. Az
illetményszamfefi hely részére torténadattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A munkavéllal6 jogai és kotelezettségei

5.1 A munkavallalé6 a sajat anyagaba, az alapnyiaréasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi itadokorlatozas nélkul betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérhetati helyesbitését, kijavitasat. Tajekoztatast
kérhet a személyi irataiba valo betekintdésaz adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez tortéhmegkuldéséil.

5.2 A munkavallal6 az altala szolgaltatott adateliybsbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezebjétsl, egyéb esetekben az intézményvéiktirasban kérheti. A munkavallalé fedsl
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atabtlejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A munkavallal6 az adataiban bekovetkeAltozasokrél 8 napon belll kételes irasban
tajékoztatni az iskolaigazgatot, aki 8 napon bekiteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat
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6.1 Munkavallal6i szempontbdl személyi irat mindenbarmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett —thaddozd, amely a munkaviszony
létesitésekor (ideértve a munkaviszony létrehozZésddeményey iratokat is), felhasznalasa
alatt, megsinésekor, illetve azt kovéen keletkezik, €és a munkavallalé személyével
0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az allashelyekre kiirt palyazatokra (allashiédekre) beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, des ragyiratoktdl elkilonitve kell iktatni és
kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
* aszemélyi anyag iratai,

* a munkaviszonnyal 6sszefitgggyeb iratok,

* a munkavallalonak az alkalmazotti jogviszonyavakz&$iig¢ mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (addbevallas, fizetési letiltas)

* a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy dmkétadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szereplszemélyes adatokra az informéciés onrendelkepgsolj és az
informacidszabadsagrol sz616 térvény rendelkezésshtkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 munkavallap&mélyi iratainalérzése és kezelése,
szemelyi szamitdgépes nyilvantartod rendszigkadtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kdvetkegzervek és szemeélyek jogosultak betekinteni:

a kdzalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXorvény 83/D §-4ban meghatarozott
személyek:

* a munkavallal6 felettese,

* aminssitést vega vezed,

» feladatkdrének keretei kozott a torvényességi éfl¥st végé vagy a torvényességi
fellgyeletet gyakorl6 szerv,

* munkaulgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcadnirdsag,
* a munkavallal6 ellen indult bintetljardsban nyomozé hatésag, az ligyész és a birdsag,

* a személyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtétadatokat ellatdo szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén belil,

127



e az adolhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasv szeraz egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédeieny.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok ekeze jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelésib@tasai alapjan torténik.

7.4 A munkaviszony létesitésének elmaradasa esetémmunkaviszony létesitését
kezdeményez iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetseszemélyi anyagot annak a
szervnek, amely azt megkuldte.

7.5 A személyi anyag tartalma:
* a munkavallal6i alapnyilvantartas adatlapjai,

* apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,

» az erkolcsi bizonyitvany,

» aziskolai végzettseget és szakképzettséget tarnldével masolata,
» iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizeagit masolata,

» akinevezeés és annak modositasa,

* avezebi meghizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

* abesorolas iratai, munkavallaldi jogviszonnyaldsagatos iratok,

* a mirssites,

* a munkaviszonyt megsziunidtat,

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi agiként) minden esetben egyuttesen kell
tarolni.

7.7 A munkaviszony létesitésekor az alkalmazadpayilvantartast el kell késziteni.

A megbizott személy 0Osszeallita a munkavallalé medgi anyagat. Torvény eli@r
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagbaeraébz iratokon kivil mas irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfékah csoportositva, keltezésik sorrendjében, az
e ceélra személyenként kialakitott iraligggpben kell 6érizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazaa iktatdbszamot és az ugyirat
keletkezésének fghontjat is.

128



7.9 A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is Ikertalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba tortérbetekintés tényét, jogosultjanak személyét, akirgtss idspontjat,

a megismerni kivant adatok korét, a betekiatdirasat. A ,Betekintési lap™-ot a személyi
anyag reszeként kell kezelni.

7.10 A munkavallald6 személyi anyagaba, egyéb szaemdélataiba, illetve az

alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-a4ban felsorolersglyek a ,Betekintési lap” kitoltését
koveten jogosultak betekinteni, kiveve a nemzetbiztonsaglgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A munkaviszony megéaése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintEsi la kell
zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A nkaviszony megsmése utan a
munkavallalé személyi iratait az irattarazasi tekmegfeleden a kdézponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarazas tényétppbntjat €s az iratkezehblairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athefgersetén atadtdk — a munkaviszony

megs#inésébl szamitott 6tven évig meg kebrizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhet.
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lll. A tanulék adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felebsség a tanul6k adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezée felebs a tanulok adatainak nyilvantartadsaval, kezeldséve
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkézése jelen Szabalyzat éétasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés élirséeért.

1.2 Az arra kijelolt személy feléd a vezeti feladatmegosztas szerint irdnyitdsa alé tartozé
terlleten folyé adatkezelés szabalyizépgéért.

1.3 A pedagbégusok, az osztéigbki feladatokat ellatdé pedagbégus, a gyermek- és
ifjdsdgvédelmi feldls, iskolapszicholdégus, valamint az arra kijelolers2ly a munkakdri
leirasukban meghatarozott adatkezeléssel dssZefélgglatokert tartoznak fetidséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: munkatgyzesélyi tgyintéa, iskolatitkar) és a
feladatkdre szerint illetékes UgyinteZelelos a pénzigyi elszamolasokhoz kapcsolédd
személyes adatok szabalyszkezeléséért.

2. Nyilvantarthato6 és kezelhed tanuldi adatok

2.1 A tanulok személyes adatai a koznevéléesszold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése ceéljabdl, pedagodgiai d¢elgpgermek- és ifjusagvédelmi ceélbal,
egészségugyi celbdl, tarsadalombiztositasi, siscjattatas céljabol, a célnak megfélel
mértékben, célhoz kototten kezelblet

2.2 A kdznevelésit sz0l6 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdaélspjan nyilvantartott

adatok:

* a gyermek, tanuldé neve, sziletési helye és idegmen allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tArsadalombiztositzmna@sito jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriletén vald tartozkodgsine és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

» szlbje, torvényes képviséle neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszam

* agyermek 6vodai fejdésével kapcsolatos adatok,

* agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanwdgvjszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisa@myul,

— jogviszony szinetelésével, metseésével kapcsolatos adatok,
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a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényd gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magéantanuldéi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasarékelése és misgitése,
vizsgaadatok,

felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével Kapas@datok,
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

a tanuldi jogviszony meg#énésének idpontja és oka,

* az orszagos meres-ertékelés adatai.

Nkt. 41. 8 (8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zemaanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiiszatgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmeények egymas kozott,

b) oOvodai fejbdésével, valamint az iskolaba l|épéshez szikséggsttdégével
kapcsolatos adatai a s#ébdek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésépelsdatos adatai az érintett
osztalyon belll, a newudkestlleten belll, a s#iiek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szerv@gének, a tanuloszefdés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolaéstisetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellensrzés végajének,

d) didkigazolvanya kiallitAsahoz sziikséges valaryieadata a KIR adatkezige, a
diakigazolvany elkészitésében koztdddok részére tovabbithato.

131



Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyiltdrtja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmémyekraldé igényjogosultsag
elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbik az adatok kezelloét
amelyekidl megallapithatd a jogosult személye és a kedvegraéral6 jogosultsaga.
célhoz kotbtten az intézmény honlapjan kezeli &ol@é eseményeken a tanuldkrol
készilt féenyképeket. Amennyiben barmely 8z2ihgy tanul6é Ggy nyilatkozik, hogy nem
jarul hozza egy adott rendezvényen vagy Aaltaldbanskolai eseményeken készilt
fényképeknek a honlapon torténmegjelentetéséhez, 6ts altalanosabban a sajat
fényképének, mint adatnak a kezeléséhez, az intezaradatkezelést megsztinteti.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuléi adatok a koznevelésrszold 2011. évi CXC. térvényben meghatarozotbaél
tovabbithatok az intézméngib

f)

¢)

h)

)

a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tloiasi helye, kiskord tanulé esetén
szubje neve, torvényes képvisg neve, szifie, torvényes képvisée lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonyaddtez szlinetelésének ideje,
megs#inése, magantanuldi jogalldsa, mulasztasainak szé&anatartozkodasanak
foglalkozastol valé tavolmaradas jogdmargének ellefrzése és a kiskora tanuld
szubjével, torvényes kepvisgevel valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszany
fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitesévakzeddggésben a fenntartd, birdsag,
rendbrség, Ugyészseéqg, telepilési o©Onkormanyzat j&gyz kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adaia érintett iskolahoz, felektatasi
intézménybe torténfelvétellel kapcsolatosan az érintett éelktatasi intézmeényhez,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tkotbasi helye, szije, torvényes

képvisebje neve, szifle, térvényes képvis@le lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kégios adatok, a kiemelt figyelmet
igénylb gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszéligirrégenek feltarasa,
megszintetése céljabdél a csaladvédelemmel foglalkorezménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjlusagvédelemmel foglalkozé szervedetmtézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasihiokséges adatai az igénybe véhet
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartbénés

az A&llami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanydinadatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyihgtésa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezett a felgfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
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4.1 A gyermeki/tanuléi adatkezelésre és tovabldtamgosultak:
az intézményvezét a helyettes, a pedagogus feladatkbre vagy megbizaerint, az
iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantarz szolgaldo névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tadjahozzaférést csak az arra illetékes
szemeélynek biztositja.

4.3 Az iskolatitkar kezeli a tanul6- és gyermekbatekre vonatkoz6 adatokat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjusdgvédelmi felsl kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiadgyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, d@ Pontban irt
adattovabbitasra vonatkoz¢ iratot.

4.5 Az intézményvezétadhatja ki a 3. pontban irt adattovabbitasrolsa@tokat. Az irat
elokészitjét az intézményvezéjeloli ki.

4.6 A pedagdgus, osztélyfok a tanulé haladaséaval, tanulmanyai, magataéasszorgalma
értékelésével, hidnyzasaval 6sszetilgdatokat kdzolheti kiskorl tanuld sGjdvel.

4.7 Az adatkezél az adatfelvételkor tajékoztatja a d#ubrrol, hogy az adatszolgaltatas
koteled-e vagy onkéntes. A koteléadatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapmigald
jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal félHigni a szub figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem katelez

4.8 Az adatkezelés dthrtama nem haladhatja meg az iratbézési idbt.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagbgust, a nedeés oktatd munkat kozvetlenll ségalkalmazottat hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartagelkdettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyamytt adatot, informaciot illéen,
amely6l a gyermekkel, tanuloval, sZivel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony mégése utan is hatatidnélkil fennmarad. A
titoktartasi koételezettség nem terjed ki a nétedtilet tagjainak egymas koézti, a tanulo
fejlédésével dsszefliggnegbeszélésre.

5.2 A kiskoru tanul6 szgjével minden, a gyermekével 6sszefagglat kozolhét, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, testipértelmi vagy erkolcsi féjtlesét.
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5.3 A pedagdlgus, a neveks oktatd munkat kozvetlenll ségiilkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezge Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szat@at haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, aokistanuld — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy KerliEbben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az ad&iagicsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4 A koznevelest sz6l6 torvényben meghatarozottakon tuléem a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kodzobtet

IV. Koézponti nyilvantartashoz kapcsol6do adatkezelgé és adattovabbitasi
kotelezettseg

1. A pedagdgusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pgdamazolvany kiallitasahoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkeég, a pedagogusigazolvany elkészitésében kamk@dik
részére tovabbithato.

2. A diakigazolvany

A didkigazolvany kiallitAsahoz szikséges valamenagiat a KIR adatkezge, a
didkigazolvany elkészitésében koztdidok részére tovabbithatd.

V. Az intézménnyel jogviszonyban nem |& személyek adatainak
kezelése

A palyazatként vagy kéretlentl az intézmény szamgegkuldott onéletrajzokban szerépl
adatokat az intézmény a palyazat elbiralasat kdvatminc napig kezeli a palyazat elbiralasa
vagy a pedagogus j6lkeni esetleges alkalmazasa érdekeben. Felhivjuk ilyen
dokumentumot benyujtok figyelmét arra, hogy az kelatlés a figyelmet arra, hogy az
adatait a benyujtdé személy erre utalé magatartaggaa kezeli az intézmény, és amennyiben
ezt az illeb személy nem kivanja elfogadni, kérésére az adaldstzmegsziintetjuk.

Az intézmeény vezéi, pedagogusai és dolgozoi szamara kuldott eleldnsn tizenetek
kildése esetén magat az Uzenetkuldést ugy értelazemtézmeény, hogy az lUzenetkiild
hozzajarul e-mail cimének, nevének és az lzendtbedit esetleges adatainak kezeléséhez.
Amennyiben az Uzenetkiidazt kéri, hogy adatait ne kezeljik a tovabbiakhkakkor a 8
munkanapon belll elektronikus lzenetét a cimzelt & a leveledrendszer cimtaraban is

megsemmisiti a hozza tartozé névjegyet.
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Fuggelék

Ertelme® rendelkezések az informaciés 6nrendelkezési joggdhz informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. térvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjanoa#tott vagy — kdzvetlenil vagy
kozvetve — azonosithat6 természetes személy

személyes adafiz érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kilonégedrintett neve, azonosito

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologianentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara jelleizismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az éttire vonatkozo

kovetkeztetés

kilonleges adat:

c) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, dikaolvéleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti me@gydésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkoz6 személyes adat

d) az egészsegi allapotra, a koros szenvedélyre vamatlszemélyes adat, valamint a
biinigyi személyes adat

kozérdek adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, wailst jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vaggemeély kezelésében [gveés
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak séédd Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem, dsgarmilyen modon vagy formaban rdgzitett inforndaci
vagy ismeret, fliggetlenll kezelésének maodjatélllénéagy gyijteményes jellegét, igy
kilénosen a hataskorre, illetékességre, szervédépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiteijeértékelésere, a birtokolt adatfajtakra ésikddést szabalyoz6
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a metikénérddésekre vonatkozé adat

kozérdekbl nyilvanos adat:a ktzérdek adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismésgéget vagy hozzafértiee tételét torvéeny
kozérdekbl elrendeli

hozzajarulds:az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozotilNmjtasa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetettirieegyezését adja a ra vonatkozo
szemeélyes adatok — teljes kdragy egyes tiveletekre kiterjed — kezeléséhez

tiltakozas:az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adakakezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszlntetését, illetve a kezelt adatidisét kéri

adatkezel: az a természetes vagy jogi szeméely, illetve jagh®lyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely oOnallban vagy masokkalittgaz adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a falilaseszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbidatteddolgozoval végrehajttatja
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adatkezelésaz alkalmazott eljarastdl fliggetlenll az adatokégeett barmely fivelet vagy a
miiveletek 0sszessége, igy kulonosetijigge, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolas
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tibadhp nyilvanossagra hozatala,
0sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolassset@b megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozassykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkaliméai jellemzk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas:az adat meghatarozott harmadik személy szamaténiohozzaférhdivé
tétele

nyilvanosségra hozatahz adat barki szamara toréémozzéaférheive tétele

adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele oly modonyredgelyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjel6lésaz adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak madkidtetése céljabdl

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi észeék végleges vagy
meghatarozott iste tortéd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisitéaz adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizik@gsemmisitése
adatfeldolgozas:az adatkezelési imeletekhez kapcsoldédd technikai feladatok elvégzése
fuggetlenll a Miveletek végrehajtadsahoz alkalmazott modékers eszkodzi, valamint az
alkalmazas helyét, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokégaik

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jopensélyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely az adatkével kotott szerédése alapjan — beleértve a

jogszabaly rendelkezése alapjan tétemerddeskotest is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelebs: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely az elekkiiton koteleden kdzzéteerid
kozérdelki adatot elallitotta, illetve amelynek a tikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozb: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha azfelélits nem maga teszi k6zzé az
adatot — az adatfelid &ltal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzétes

adatallomany:az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége
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harmadik személylyan természetes vagy jogi személy, illetve gprgmélyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely nem azonos az érinteizeddatkezélel vagy az
adatfeldolgozéval

LEGITIMACIOK
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Legitimacio

A Pet6fi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az iskola Sziiloi Szervezete véleményezte €s elfogadasra
javasolja.

Vecsés, 2018. augusztus 30.

Dl e
BaloghY Miklosné
Szlil6i Szervezet elnéke
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Legitimacio

A Petéfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatat az iskola didkonkormanyzat véleményezte ¢s
elfogadasra javasolja.

Vecses, 2018. augusztus 30.

Mﬁnﬁ[—%ﬁ}\i

Nagy Laszlo
DOK elndktanar
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Legitimacio

A Petdfi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a neveldtestiilet a 2018. augusztus 30-i nevel&testiileti
értekezletén elfogadta.

Vecés, 2018. augusztus 30.
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Szervezeti és M(kodési Szabélyzat elfogaddsa

2018. augusztus 30.

1. |Artztné Csatari Marianna AATS Yo e

2. |Balla Edit 1AC 2 L ¢

3. |Banlaki Tiborné < ~ R

4. |Békefiné Fenyvesi Gabriella Ko llte oo | Feeepad -
5. |Bekkerné Fenyd Agnes o T e
6. |Bencsokné Kazar Timea B . o™ Py B s
7.  |Bendiakné Szabd Tinde Boadioll) fabsd Tude
8. Bihalné Mez6 Melitta D .

9. |Czekus Job Géza AL

10. |Cserné Szabd Anita (e us Ll b
11.  |Csorgé Ottilia [T 25 N,

12. |Déczyné Topal Dalida V{% /'ﬂ f@%i{_:

13.  |Dudés Noémi e

14.  |Falvai Anett tartos tavollévd A

15. |Fekete-Part Gabriella St A~

16. |Gecserné Gonda Réza ¥ N 3 .

17.  |Hegyesi Krisztina Heguen [t IV

18. |Horvathné Balint Eva ReardBpe. Dolipk Cra
19. [Juhasz Ménika L) o

20. |Kabucz Tinde Valy et Tiudye

21, |Kallainé Szogi Klara Y STt b L kO&T
22. |Kaposi Gabor o (o \ \

23. |Kardosné Tar Ildikéd beteg

24. |Karpati Szilvia NOOTL ]

25. |Kaltenecker Izabella 1L e e Sar

27. |Kéthelyi Lidia Ftw gy Cod i<
28. |Kocsis Nora L oo Ndrer

29. |Péter Zoltan - =

30. |Krupa Sandor T s S

31. |L&zar Zsuzsanna Call phos

32.  |Madarasz Krisztina Tadoadn ¥nnhue
33. |Magos Bélané i g

34. |Marton Annamaria R —

35. |Nagy Klaudia Mi( ¥ .ﬁrluvé‘((¥

36. |Nagy Laszld ALag T N

37. |Nagy Maria wl p G L b=

38. |Nyerges Zoltan ‘

39. |Osikoviczné Csendesi Maria QU N G A
40. |Oszoli Beatrix Oush B

41, [Palyi Tunde Poltim e dle

42.  |Papp Antal sy it

43. |Papp Eva N5

44.  |Papp Katalin i,

45, |Pécsi Marcell Pl Martedd

46. |Pleskovics Sandorné FUusdowc s Sondenms
47.  |Prorokné Jankovics Anita Moo X e S
48. _|Schlarb Attila Gl aal.

49. |Szél Sandorné Szl Snade—]

50. |Sztyehlikné Hegyi Krisztina S gy e e IS
51. |Sziics lldiko 0y CLOAC)

52. |Takacs Anna Tt o firre

53. |Topal Csenge B0 % Coeman .
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Legitimacio

A Pet6fi Sandor Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnéazium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az igazgatd jovahagyta.

Vecsés, 2018. augusztus 30.
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Legitimacio

A Peiffi Sandor Rdmal Kstolikus Alalines [skoda ds Gimndziom, valsmint
eaginlésmnényinek, B versepyhizl Foboczis Mesel  BEsli | Gimmiziums
el csitiont Bxeevesetl da Milkbddsi Sxabhdlyzatit o fennian o jinaihagyin

Wac, 2018, nuglsrivs 34,
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