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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti €s mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol!

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklddo
szamara nyilvanos.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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I1. Alapadatok

1. Az intézmény adatai, faladatai

Az alapit6 okirat biztositja az intézmény jogszeri miikodését, valamint tartalmazza az intézmény

alapadatait:

Fenntarto neve, székhelye: Vaci Egyhdzmegye Ordindriusa 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1
Intézmény hivatalos neve: Magyarok Nagyasszonya Romai Katolikus Altalanos Iskola

Rovid: neve: M.N.R.K.A L
OM azonositoja: 032345

Intézmény tipusa: Altaldnos iskola

Intézmény feladatellatasi helye

Székhelye: 2730 Albertirsa, Koztarsasag u. 29.

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladata

dltalanos iskolai nevelés-oktatdas,

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatdsa,

Felveheto:

aki egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd.

Szakfeladat:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-
4. ¢évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (5-
8. évfolyam)

855911 Napkozi otthoni ellatas 1-4. évf.

855914 Tanuldszobai ellatas 5-8. évf.

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

856000 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység, szakmai, taniigyigazgatasi, informatikai
feladatok ellatasa

856000 Osztalyfondki potlek kiegészitése
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856020 Pedagbdgus tovabbképzés

852011 Tanuldk ingyenes tankonyvellatasa 1-4. o.

852021 Tanuldk ingyenes tankdnyvellatasa 5-8. o.

Ellatandoé egyéb tevékenységei:

TEAOR 9491 Egyhazi tevékenység

TEAOR 9101 Kényvtari tevékenység

TEAOR 9312 Sporttevékenység és tamogatasa

TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

TEAOR 6820 Sajat tulajdon, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

A felvehet6 maximalis gyermek-, tanulolétszam feladatellatasi helyenként

Altalanos iskolaban 2206

Tulajdonos: Isteni Szeretet Leanyai Kongregacidja Budapest, IX. Viola u. 32.

A gazdilkodassal dsszefiiggd jogositvanyok: Onalloan gazdalkodé egyhazi jogi személy

2. Pedagogiai program, helyi tantervek

A nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben folyd nevelo-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:

Az mtézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyod nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettsegét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartisa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciodkat.
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2a A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, megtekinthetd az intézmény
honlapjan. Az iskola pedagdégusai munkaidében, eldzetes egyeztetés alapjan tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziilo1 szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6établan is el kell helyezni.
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Erkolcsi elvarasok az alkalmazottaktol

A diakok nevelése felelds, orok életre szol feladat. Udvosségre neveliink, minden mds
ezutan kovetkezik. Ahhoz, hogy a diakok harmonikus, kell6 onismerettel rendelkezd, szépre,
jora fogékony, Istent és embert szereté emberekké valjanak, a pedagogusoknak, dolgozdoknak is
ilyennek kell lenniiik. Hiszen a ,katolikus iskola sajatos jellegének biztositasa nagyobb részben
az ott dolgozdk tevékenységén és tanusagtételén mulik,,. Nyitott kell legyen minden értékre,
amelyet beépithet sajat életébe, nevel6-oktatdé munkajaba. Elengedhetetlen az onképzés, az
olvasas, amelyek lelki-szellemi toltést adnak a napi munkahoz. Ez a munka nagy onfegyelmet, és
Onismeretet igényel, de ugyanakkor a pedagdégusnak, dolgozoknak vallalnia kell a didakok elott
teljes személyiségét, korlatait is. A hivé pedagdgus, dolgozd szdmara nélkiilozhetetlen a
folyamatos, elmélyiilt imaélet, amely segitségével er6t merithet munkdjdhoz, halat adhat
sikereiért, €¢s hordozhatja a red bizottakat. A nem hivé pedagdgusokat is a didkok szeretetébol
fakadé humanum kell vezérelje.

A gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az adas vagya és az empatia nélkiil. Meg
kell érezni, melyik didknak van éppen sziiksége szeretd személyes beszélgetésre, és melyiknek
hatarozott szigorra. Ezt a munkat csak a gyermek csaladja minél jobb megismerésével lehet
lelkiismeretesen elvégezni.

A dolgozé minden pillanatban értéket kozvetit. Ezért keriilni kell mindent, amely
értéktelen, amely az aktudlis fogyasztoi divatot képviseli, ami csak szorakoztat, de nem nevel,
ami tres tudast ad, de személyiséget nem fejleszt, ami Isten helyett valami potszert akar nytjtani
az embernek. Mindezt ugy kell tegye, hogy igazodjon a gyerekek jogos igényeihez, életkori
sajatossagaihoz, hogy ne elriasszon, hanem magaval hivjon.

A dolgozo ¢lete 6sszhangban kell alljon az altala és az iskola altal képviselt értékekkel.
Ezért fontos, hogy minden dolgozd pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen. [géreteit
megtartsa a didkok és a kollégdk felé is. Konfliktusait emberi méddon kezelje. Tudjon
megbocsatani. Csaladi hattere rendezett legyen. Ezt a munkat csak magasan kvalifikalt, hitiikben
képzett, a gyerekeket szeretd és ért6é dolgozok tudjak ellatni. A dolgozo szavai és tettei mindig
Osszhangban kell legyenek, hiszen mindennél nagyobb veszély a hamis tanusagtétel.

Az iskolaban minden olyan pedagogus, technikai dolgozé dolgozhat, aki elfogadja annak
katolikus voltat, nem dolgozik a hitvalldsos nevelés ellen. Alaposan tanulmanyozza a katolikus
tanitast, és munkaja kozben nem tesz elmarasztald, sérté megjegyzést egyhazra, tanitasra, hiszen
ez a didkokban meghasonlast idézhet eld. Az iskola katolikus volta, jo hirneve csak ebben az
esetben biztosithato.

A keresztény szellem, a tanusagtétel az iskola lelki élete szervezése szempontjabol
elengedhetetlen, hogy minél tobb hitvalld pedagoégus legyen a tanari karban. A fejlédés
eldfeltétele, hogy szamaranyuk ndévekedjen. Ez sosem jelenti azt, hogy az egysziniiségre kell
torekedni, mert a didkok akkor tanulnak igazan sokat neveldiktdl, ha azok a vilag sokszinliségét
tudjak képviselni.

Sajnos ma még kevés a jol képzett, hitvalld pedagogus. Ezért az 0 pedagdgusok
felvételénél mindig mérlegeljiik, milyen feladatot bizunk ra, és mit varunk el téle. Ezek
ismeretében lehet donteni, hogy képzettség, ratermettség, ¢és vallasi hattér harmas
kovetelmeényebdl melyiket milyen stllyal kell figyelembe venni.

Az iskola a tanarokat fejlédésiik érdekében szakmai tovabbképzésekre kiildi eldre
meghatarozott rend szerint. Minden dolgozo részére lelki programokat szervez és lehetéségéhez
képest mindent megtesz, hogy j6 hangulatban, 6rommel magas szinvonalon dolgozhassanak.
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A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel.

Az iskolai ¢let egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi iigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelGtanaraival, sziileivel,
tobbi tanaraval.

Az iskola tanulo6itdl - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

A katolikus egyhaz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak benyujtja,
a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rarol hidnyzo tanuldkat bejegyzi a haladasi naploba.

Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Ordjat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orajardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

A munkakozOsség egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas
teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabdlyhoz, hogy egy osztdly egy napon legfeljebb két atfogod
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

A sziil6i hazzal valo kapcesolattartas érdekében fogaddorakat tart.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési
rendjében felmertild foglalkoztatasokba /ligyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolddik.

A munkatervben el6irt tanulmanyi kirdndulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

A kovetkezd feladatokkal az igazgatdé megbizhatja, ezért kiilon dijazas illeti meg: klub
vezetése, nagyobb iskolai rendezvény rendezése, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken vald
feliigyelet, a tanulok versenyekre vald utaztatasa, tdboroztatds, a tanulmanyi kirdnduldsokon
kisérétanarként valo részvétel.

Etikai kodex

a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagdégusok szamara

Készitette: Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaganak megbizasabol a Katolikus
Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

A nevel6 konkrét élethelyzeteinek erkolcsi alapelvei

A nevelo tanitvanyaihoz valo viszonya
e A pedagogus egész személyiségével nevel.
e A keresztény pedagdgus nem sajat népszertiségére torekszik.
e Szakmai munkijaban mindig igényes. Tekintélyét és tudasa ¢és hiteles embersége
alapozza meg.
e (Gyarapitsa teoldgiai, hitbeli ismereteit.
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e A nevel6 egyik legnagyobb magatartasbeli erénye a tanorai pontossag,a szakmai munka
rendszeressége, a kiszamithatdsag.

e Torekszik arra, hogy beszédmoédja szép magyar nyelvi megformaldsa is mintaul
szolgaljon. Nem hasznal illetlen, félreérthetd, kétértelmii kifejezéseket.

o Kollégairol a didkok elott tisztelettel beszél.

e A problémamegoldashoz segitségére lehet a humor, amely nem tévesztendd Ossze a
gunyolodassal.

e A tanitvanyairol birtokaban levd ismereteket bizalmasan kezeli.

e A nevelé soha nem teheti meg, hogy kollégajaval kapcsolatos panaszait kiviszi a
novendékei elé. Nem csorbithatja kollégai emberi és szakmai hitelét.

o A keresztény neveld mindenben mértéktartd. Szenvedélybeteg nem alkalmazhatd az
iskoldban.

o Kovetkezetesen €s igazsdgosan osztalyoz.

e Sajat tanitvanyait 6radij ellenében nem tanithatja.

e A keresztény neveld tisztdban van azzal, hogy eszkoz Isten kezében. Az a neveld, akinek
szavai és tettei 0sszhangban vannak, hiteless¢ valik tanitvanyai el6tt.

A nevelé munkatarsaihoz valo viszonya

e Az intézmény jO légkorét elsdsorban a neveldk egymads irdnti nyilt és Oszinte
viszonya biztositja. Ez megmutatkozik az idésebb kollégdk iranti tiszteletben,a
szakmai tapasztalatok megosztasaban, a jO tanacsok elfogadasaban, a problémak
megoldasanak kdzos keresésében.

e Olyan munkatarsaknak tekinti a kollégait, akikkel kozos ligylik az evangéliumi
nevelés. Ezért kapcsolatukat a kolcsonds segitségnytijtas hatarozza meg. Ha kollégaja
részérél olyan gyengeséget tapasztal, amely karosan befolydsolja az intézmény jo
hirét, rossz irdnyba viszi a ndvendékek gondolkodasat, megbotrankoztatja a ra
bizottakat, akkor ezt a jobbitds szandékaval négyszemkozt kozli az érintett
kollégaval. Amennyiben nem hasznél j6 szandéka, az esetrdl tdjékoztatja az iskola
vezetdségét.

e Az iskola szinvonala miikodés érdekében valamennyi neveldnek felelds kotelessége
kollégakkal egylitt munkakozosségben dolgozni. A munkakdzdsségben aranyos
teherviselésre kell torekedni.

e A nagy tudasti pedagogus alapmagatartdsa a szerénység és segitOkészség. Tudja,
hogy hivatasbeli szolgalatot végez. A keresztény neveld Istentdl kapott ajandékaval
nem kérkedik, és ahhoz nem igényli az emberek dicséretét. A vezetOknek erkolcsi
kotelessége a jo munka elismerése.

e A nevel6 kozosség erénye a békesseégre valo torekvés. Az dsszeférhetetlen kolléga az
intézmény miitkodését akadalyozza. Ha tObbszori figyelmeztetés nem hasznal, az
Osszeférhetetlen nevel6td]l meg kell valni.

e Szakmai, pedagodgiai vita nem sziilhet haragot.

e A pedagdgusnak modszertani szabadsaga van, amivel nem ¢lhet vissza, ami a
fegyelmezésre is vonatkozik. Ha vitds eset alakulna ki eljarésait illetden, koteles
igazgatojanak utmutatasait elfogadni.

o Iskolajaval kapcsolatos igaztalan hiresztelések tisztazasara torekszik.

A neveld iskoldjahoz valo viszonya

e A keresztény neveld szereti intézményét.
e Az iskolavezetés és a nevelGtestiilet tagjai és munkatarsai keresztény kozosséget
alkotnak.
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A vezetok kotelessége az intézmény szabalyok eldirdsainak megtartasa és megtartatasa. A
neveldnek készséggel vallalnia minden olyan feladatot, amely hozzatartozik a pedagogus
munkakorhdz. Nem szabad azonban annyi egyéb / kozéleti, politikai, masodallas
/feladatot vallalnia, hogy ezek az oktato-neveld munka rovasara menjenek.

A nevelo tanitvanyai sziileihez, csaladjahoz valo viszonya

A katolikus iskola nevelGje nevelési célu kapcsolatot épit ki a sziilokkel, a sziild
bizalmaval nem ¢lhet vissza.

Legyen mindig kész arra, hogy a sziildkkel a gyermekre vonatkozo6 ismeretét megossza.
A neveld a sziloktél a gyermekiikért végzett pedagdgusi tevékenységéért
ellenszolgaltatast nem var és nem is fogadhat el.

Torekedjék a tanuldk csaladi hatterét megismerni.

A nevelo egyhdzdhoz valo viszonya

Kivanatos, hogy a neveldk hitben €16 tagjai legyenek egyhazuknak.

A kiilonboz6 felekezetli neveldk kozott a kdlesonds megbecsiilés és bizalom kivanatos. A
katolikus hitet nem gyakorld nevel6tdl az iskola elvarja, hogy az egyhéz tanitasara nyitott
legyen, az iskola keresztény értékrendjét, szokdsait és gyakorlatait / keresztvetés,
szentmisehallgatas / magaéva tegye, és azokkal ellentétes nézeteket ne terjesszen.

A nevelé nemzethez, hazahoz valo viszonya

A keresztény neveld kiemelt feladata a magyarsagtudat erdsitése.
A neveldk kotelessége a nemzeti hagyoméanyok épolasa

A neveld szaktargydhoz valo viszonya

A neveld koteles tudasat, szakmai felkésziiltségét folyamatosan mélyiteni.
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V.
Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntarté 06nallo gazdalkodési és bérgazdalkoddsi joggal ruhazta fel. Az intézmény
fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasdhoz ¢€és az intézmény
mikodéséhez sziikséges pénzeszkdzokrol.

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
Szervezeti egységek €lén az alabbi felelds beosztasu vezetd all:

Also tagozat — igazgato

Felso tagozat - igazgatOhelyettes
Napkdzi - igazgatohelyettes
Gazdasagi egység — gazdasagi vezeto

A szervezeti felépités az 1. sz. mellékletben talalhato
Az intézmény vezetdje

Vezetéjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje magasabb beosztasti alkalmazott, akit az EKIF
foigazgatd6 — a vonatkozod jogszabdlyokban meghatarozott idétartamra — biz meg. Az
intézményvezetd felel a munkaltatoi jogkort vezetd megbizéds, felmentés, vezetdi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében az Ordinarius megbizasabol az EKIF- féigazgato gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabéalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetore atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo €s az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi €rtesitobe vald beirdsakor.
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1. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdasukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhdzhatja az igazgatOhelyettesekre, a gazdasagi vezetére. A dontési jog
atruhézasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikilk sem tud az iskolaban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
gazdasagi vezeto, illetve a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomadsara kell hozni.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az
alabbiakat.

e azigazgatOhelyettes szamara a tanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,

e a igazgatOhelyettes szamdra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzddések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzédések megkdtését,

e a gazdasagvezetd szamdra a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzd, értekeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagvezeto,
a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége -egylttmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkorményzattal vald kapcsolattartds az igazgato feladata.
Az igazgatd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd aldirasaval, és az
intézmény pecsétjével érvényes.
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Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e a gazdasagvezetod.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.

A gazdasagi vezet6t az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. A Kjt. hatdlyos rendelkezései szerint a gazdasagi vezetd ,,vezetonek”
mindsiil. Beszdmolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.

Az iskola igazgatdja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén. Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Munkatarsai: iskolatitkar-gazdasagi ligyintéz6, a technikai alkalmazottak, akik feladataikat a
mindenkori munkakori leirdsuk alapjan latjak el.

A gazdasagvezet6 szakiranya képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakdre €s munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak €s a technikai
dolgozok munkéjat a gazdasadgvezetd iranyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
iranyitasa ald tartozo dolgozok szabadsagoldsanak tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-
szallitasi szerzédések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzOdéseinek megkdtésére, azok
ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallaldo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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V. Az intézmény mukodési rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a tanuloknak, az alkalmazottaknak,
vezetOknek az intézményben benntartozkodas rendjét.
A kozoktatasban alkalmazottak korét a koznevelési torvény rogziti.
Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak nem mindsiilnek kozalkalmazottnak. A
munkavallalok munkaviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl szolo torvény, valamint annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza. Az intézmény pedagogus alkalmazottaira alkalmazni kell a
Kjt. vonatkoz6 rendelkezéseit.

1. A vezetok munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol
péntekig 7.30 és 15.30 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek &s aktudlis feladataiknak megfeleld iddben és idétartamban latjak el.

2. A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidében végzik
munkajukat. A heti munkaidOkeret els0 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6é napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval ardnyosan szamitando ki.
Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az Oorarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozé eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg.

A pedagogusok munkaideje

2013. szeptember elsején hatalyos torvény értelmében a nevelési-oktatasi intézményekben
pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradoé részében munkaideje
beosztasat vagy felhasznéaldsat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tvenot—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmaradd részében a pedagdgusa nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd
egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
¢és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A kotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa
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b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elékészitok stb.),

g) egyéb foglalkozasok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyaddé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatohelyettes rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok Kkiillonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezet6i, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi 6rdkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

e akotott munkaidében meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a munkaid6 tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:
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e amunkaidd tobbi részében szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g,
p, W pontokban leirtak.

Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo elbirasait és
a munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkébol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni személyesen vagy telefonon az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes
papirokat legkésdébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozads) megtartasara. A tanitdsi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, Ugy koteles szakszerli oOrat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktato munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltat6é hatarozza meg, hogy a munkaidd , tanitasi
orakkal, foglalkozasokkal (a tovabbiakban egyiitt: tanitds) le nem kotott részében melyek azok a

17/81



Magyarok Nagyasszonya Romai Katolikus Altaldnos Iskola
SZMSZ
Albertirsa

feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt tanitas, valamint a neveld-oktato
munkadval osszefiiggo tovabbi feladatokbdol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

Az intézményben eltoltott ido elektronikus chipdrive rendszer segitségével torténik. Az
intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idopontjanak meghatarozasa a neveld-
oktatdé munkaval Gsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé felhasznalasaval
torténik.

3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsival az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében gazdasagi vezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd és a gazdasiagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6Gsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaginak kiadasara. A nem
pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a gazdasagi vezetd hatarozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezet6 vagy a gazdasagvezet6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Vezetok munkaidejének nyilvantartasa

138/1992. (X.8.) Korm. r. a vezet6i feladatok ellatasarol és a munkaidorol:
5. § (1) A kdzoktatasi intézményben - az intézmény gazdalkodasi jogositvanyaitdl fliggetlentil
e magasabb vezetdi megbizdsnak mindsiil:
¢ intézményvezetdi megbizas,
e az intézményvezet6-helyettesi megbizas;
e vezetéi munkakor: a gazdasagi vezetdi munkakor.

7y

A munka torvénykonyve a vezetoi munkaidorol:

Mt. 140/a §: munkaidd nyilvantartasanak kotelezettsége a vezetokre nem érvényes
192. § (1) A vezetd a munkaidd beosztasat, valamint a pihendidd (szabadsag) igénybevételét - a
munkaszerzédésben foglaltak szerint - maga éallapitja meg.

a, A vezetd munkaideje 40 ora hetente.

b, Az intézmény vezetdje, helyettesei, vezetdi statust toltenek be.

C, A vezetdk szdmara — hacsak munkaszerzddésiikben kiilon nem szerepel — nem kell munkaidd-
nyilvantartast vezetniiik.

d, A vezetdknek kizarolag a munkaszerzédésiikben irhato el6 esetlegesen a napi vagy heti
munkaidd beosztasa , ellenkezd esetben a vezetoi allast betoltdk maguk hatarozzak meg (napi €s
heti) munkaidejiik beosztasat.
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4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok /hazirend/ tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok és a beosztott tanuldk iigyelnek. Az {igyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettesek feladata.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 14.30 6ra kozott kell megszervezni.

A tanoran kiviili / egyéb foglalkozasok/ munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a tanuldok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember elsejétdl augusztus 31-€ig tartd iddszak.

A tanitasi év — ha a torvény masként nem rendelkezik - minden év szeptember elsd
munkanapjan kezdddik, és minden év junius 16-at megel6zé utols6 munkanapjaig tartd
szorgalmi id6szak. A tanitasi év linnepélyes tanévnyité Veni Sancte-val kezdddik és Te Deum-
mal, halaad6 szentmisével és linnepélyes tanévzaroval ér véget.

Tanitési nap, ha a foglalkozasi 6rdk szama eléri a harom orat.

A tanitasi év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld és
oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol /hazirend, pedagdgiai program stb./, iskolai szinti
rendezvények ¢és iinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmar6l és idOpontjarol, a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjarél, valamint programjarél, a nevel6testiilet jogkorébe tartozod
feladatok atruhdzasardl, bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv jovahagyasarol. /A
munkaterv r0gziti a nevel6testiileti megbizasokat, a hagyomanyapolas modjait./

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, szeptemberben az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan a
pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A tanordn kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi Ordk megtartdsa utan
szervezhetok.

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Az elsd ora reggel 8 orakor kezdddik.

Az o6rakozi sziinetek iddtartama 10 perc, a masodik sziinet a tizorai sziinet 15 perc. Az
ebéd a tanorak végeztével 12.30 és 14.30 kozott torténhet.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetéség szerint az udvaron
toltik vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

Az orakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik.

A bemutat6 orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkakozdsségi vezetd
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitdsi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgat6 altal eldére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek meg.
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5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 17.30 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épililet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mitkddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

Az iskola reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari iigyelet
mikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az ¢épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskoldban harom f6 tligyeletes neveld kerlil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

- udvar,
- also folyosok, als6 folyoson levo termek, WC,
- fels6 folyosok, felsd folyoson levd termek, WC.

Az altalanos iskolaba 7.30-7.50-ig érkeznek a tanulok. Hétfon 7.45-ig kell megérkezni.

A hivatali id6 reggel 8 oratol 15 6raig tart, a nyari tanitasi sziinetben szerdai napokon 9-11
oraig.

A tanulok tanitasi 1d6 alatt az osztalyfonokok vagy az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Az iskolaban tartdzkodés rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoldban.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos {igyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik az iskola igazgatdjatdél engedélyt kaptak / pl.
helyiségbérlet esetén stb. /Biztonsdgi okokbdl az iskola épiiletébe érkezd sziildk az auldban
varakozhatnak. Az idegenek belépését az iskolatitkar ellendrzi.

6. A tanulok altal készitett dolgok dijazasa

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t
illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. A tanuldi jogviszonybdl eredd
kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az
iskolat illeti meg, értékesités esetén a tanuldt dijazas illeti meg. A dijazas mértéke a tanuld altal
eléallitott dolog, szellemi termék 50 %-a. A dijazasrdl a jogosult csak kifejezett nyilatkozattal
mondhat le, amennyiben kiskoru, a sziilé/gondviseld egyetértésével.
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V1.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokerete

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd ¢és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 12.30 6ratol 16 ordig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6épontjardl és a latogatottsdgrol naplot kell vezetni.

e A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a diakok végzik. A didkkoérok munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitdsara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezéseért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

e A felzarkoztatiasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja.

o Egyéb foglalkozas keretében lehetdséget kapnak tanuldink a méasnapi felkésziilésben.

e Mozi-, szinhaz — latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfonoki oran kozésen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak az altaldnos iskolai
korosztaly szamara. Feleldse egy megbizott pedagogus, akit az igazgatd biz meg.

e A zenei Kultara fejlesztése érdekében a tanulok szamara évi harom-négy alkalommal a tanitasi
idében egy 6Oras idStartamu zenei eléadast, koncertlatogatast szerveziink. Minden osztalyt
egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisér az eldadasra.

e A Kkiilfoldi kirandulasok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat
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szerezhetnek magyar lakta teriiletekr6l. A Kkiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagbgus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas, osztalykirandulasok az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak
¢s fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok
igényes ¢€s egyben olcsO megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatodi utasitasban
kell szabalyozni.

e Kiallitisok, rendezvények megtekintése, muzeumok latogatdsa révén a tanulok
elmélyithetik ismereteiket.

e Diakonkormanyzat altal szervezett programok hozzajarulnak a szabadidé kulturalt
eltoltésehez.

e Konyvtarszoba mukodik a tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére. A
kolesonzés és helyben olvasas lehetdségének biztositdsaval segiti az olvasova nevelést, a
tantervi anyagok feldolgozasat.

o Ktkeztetés / menza / lehetdségének biztositasa elésegiti a tanulok egészséges fejlodését.

e  Osztalyprogramok, szabadidds tevékenységek, iskolai szintli rendezvények szervezése
személyiségfejlesztés céljabol.

e Egyhazi rendezvényeken valé részvétel. Hitéleti elmélyiilés eldsegitése, szorosabb kapcsolat
kialakitasa az egyhazkozség/gyiilekezet tagjaival.

e Feliigyelet — iigyelet. A tanulok feliigyeletének biztositdsa a felettes utasitasara, kiilonos
tekintettel az iskolai rendezvényekre, programokra.

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola éltal szervezett — egyéb (tandran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
e napkdzi otthon, tanuldszoba
szakkorok,
énekkar,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkdztato foglalkoztatasok,
fejleszté foglalkozasok,
egyéni foglalkozasok
tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,
konyvtarszoba
ebédeltetés

Az egyéb (tanoran Kkiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tanéran kiviili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkédztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozéasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
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felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanulodi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A napkozi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A
napkozibe nem jard tanuldk szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.
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VII.
A vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az iskolakozosség

1. Aziskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szoloé torvény egyes fejezetei, a
Koznevelésrdl szol6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatd6 — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

neveldtestiilet

szakmai munkakozosségek
szlil61 munkak6zdsség,
didkdnkormanyzat,
osztalykozosségek.

1. A nevelotestiilet

a, A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.
b, A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint
az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitd felsdfokt végzettségii dolgozok.

C, A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
d, A nevelodtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

e, A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

f, A nevelBtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezések:

e A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megallapitasakor az osztalyban
tanitd tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

e Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vagy az altala megbizott igazgatohelyettes vezeti,
aki az osztalyozo értekezletet kdvetd nevelGtestiileti értekezleten beszamol az osztalyozo
értekezleten hozott dontésekrél a neveldtestiiletnek.

e Az osztalyozo értekezleten hozott dontésekre a nevelOtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.
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e Az atruhazott jog gyakorloja, illetve a kozosség képviseldje félévente az értékeld

értekezleten koteles beszamolni a tevékenységér6l a neveldtestiiletnek.
0, Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e havonkénti munkaértekezletet.
h, A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven szazaléka
jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
I, A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
J» A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
K, A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

2. A vezetdség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

a, A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk, illetve a vélasztott képviseldk utjan valdsul meg.
b, A kapcsolattartas forumai

e aziskolavezetdség iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

C, Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
d, Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség lilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagodgusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol,
e az iranyitasuk alé tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetGség felé.
e, A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az

3. A nevelok szakmai munkakozosségei és kapcsolattartasa

a, Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

b, Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
e alsos szakmai munkakozosség
o tagjai: alsé tagozaton tanit6 neveldk,
e pedagodgiai szakmai munkako6zosség
o tagjai: osztalyfonokok, szaktanarok
C, A szakmai munkakozOosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
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d, A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld €s oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,
e cgységes koOvetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e aziskolai belso vizsgdk tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
e a pedagogusok munkijanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,
e apalyakezd6 pedagdogusok munkéjanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,
e amunkakozOsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola igazgatdjanak a
munkak6z0sség-vezetd személyére,
e amunkakdzOsség éves munkatervének osszedllitasa,
e amunkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,
e, A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6z6sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6
ellendrzésének éves tervezését is.
f, A szakmai munkakozOsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.
0, A munkak6zosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkako6zdsségek vezetdit minden évben torvényileg meghatdrozott mddon valasztjak,
vezetdit az éves munkaterv tartalmazza.

Felelos Modja Gyakorisaga Ellenérzés- Dokumentalas
értékelés
Munkakoz. - Munkakdz. - legalabb - 1gazgato - jelenléti
vezetok értekezleten havonta egy - ig.h. iv
- napi alkalommal - szbéban - feljegyzés
gyakorlatban megbeszélések - éves
- folyamatosan teljesitmény
napi értékelésnél
gyakorlatnak irasban
megfelelden

A szakmai munkakozdsség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsd ellendrzésében is.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

a, Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

b, Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet.

¢, Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.
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4. Kapcsolat a sziiléi szervezettel

a, Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet mitkodik.
b, Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
¢, Az osztalyok sziil6i szervezetel a sziil6k korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

e ¢lnok,

e clnokhelyettes,

e pénztaros
d, Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
e, Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziiléi szervezet
valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziiloi szervezet valasztmanyanak vagy vezetdségének
munkajaban az osztaly sziildi szervezetek elnokel, vehetnek részt.
f, Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetésége) a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) alabbi tisztségviseldit:

e elndk,

e clndkhelyettes,

e pénztaros
0, Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
h, Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetOsége) akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya
(vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

I, Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyat (vezetOségét) az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb egy alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

J, Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi véleményezési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rend;jét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e vé¢leményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

A Sziiléi Szervezet vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A véleményliket, javaslatukat a képviseldik Utjan irasban eljuttathatjak az iskola vezetdségéhez.

5. Kapcsolattartas az osztalykozosséggel

a, Az azonos évfolyamra jar6, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri
leirasuk alapjan végzik.
b, Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

e osztalytitkar,

o 2106 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetségébe,
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6. Kapcsolattartas az iskolai diakonkormanyzattal

a, A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

b, Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

c, Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkezik.

d, Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

e, Az iskolai didkdonkormanyzat munkdjat segitd fels6foku végzettségi és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet
egyetértésével — az igazgato bizza meg.

f, Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 06ssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszdmol az eldzd didkkozgylilés ota eltelt idészak munkdjardl, valamint az
iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi
jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak
tapasztalatair6l. A didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés 6sszehivasaért az igazgatd felelds

0, A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkdonkormanyzat a véleményiiket, javaslatukat a képviseldik utjan irasban eljuttathatjak az
iskola vezetdségehez.
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VIII.
Kiils6é kapcsolatok rendszere

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasa érdekében az iskola igazgatdésaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval: 2600 Vac, Migazzi tér 1.
e A helyi plébaniaval: 2730 Albertirsa, Koztarsasag ut 25.
e A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselOtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
2730 Albertirsa, Irsay K. u. 2.
e A Katolikus Pedagogiai Intézettel: KPSZTI Varosliget fasor 42.
A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgaté a felelds.

Az eredményes oktato-nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel:

e Az iskolat timogato Magyarok Nagyasszonya Romai Katolikus Altaldnos Iskola
Alapitvany kuratériumaval.
Viérosi Konyvtarral.
Mivelédési Hazzal.
Torténelmi egyhazak helyi szervezeteivel,

e Egyhazi és onkormanyzati fenntartasu oktatd-neveld intézményekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatd és igazgatohelyettes a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Gyermekorvosi Rendeldintézet / Luther u. /, a Fogorvosi Rendel6 /
Koztarsasag u./ illetékes egészségiigyi dolgozdival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek — és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermekvédelmi felel6se rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

e (saladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal,

e (Gyamhivatallal,

e Nevelési Tanacsadoval, Tanulasi Képességeket Vizsgald Bizottsaggal.
A gyermekvédelmi feladatok felligyeletéért az igazgatohelyettes a felelOs.
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IX.
Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési
céljaink elérésének.
.Az iskola hagyomanyainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik.

A hagyomadnyok tovabbaddsanak modja:

e A wvallasi linnepkorok eldkészitése, megélése fontos helyet foglal el az iskolai
nevelomunkdban. Lelkigyakorlat, elsdaldozasra vald elokésziilet a katolikus iskola
jellegébol adodik.

e Nemzeti emléknapjainkrdl iskolai tinnepély keretében, a tanitasi orakon, iskolaradion
keresztiil torténik a megemlékezés.

e Helyet adunk az osztalytalalkozok szamara, tanoran kiviili eseményekre meghivjuk
végzett didkjainkat.

e A tanévet a tanévnyitd iinnepséggel és szentmisével / Veni Sancte / kezdddik, és
tanévzard linnepséggel és szentmisével / Te Deum / fejezddik be.

e Napi ima: a tanuldk a tanitds kezdetén, étkezések el6tt, utan, a nap végén kozosen
imadkoznak a pedagogussal.

e A szentmisén részt vevO gyerekek olvassdk fel az olvasmanyt, konyorgést. Eldtte hittan
Oréan a tanulok6zosség kozosen késziil a szentmisére.

e A katolikus iskolaban kitiintetett helyet foglal el a hitoktatds, a didkok személyes
Istenkapcsolatra vezetése.

o Iskolankban katolikus és a sziil6k igénye alapjan evangélikus (vagy igény esetén mas
keresztény felekezeti) hitoktatas folyik.

e Osszetartozasunkat fejezi ki, hogy lehetdség van iskoldnkban egységes p6lo vasarlasara
Katolikus Iskola felirattal.

e A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési modjuk
szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és
magyarsagtudatunk kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az {innep
szerepére, az linneplés modjaira, megerdsitik gydkereinket, stabilitast adnak.

e Adventi iddszakban betlehem felallitdsa az iskola udvaran életnagysagu babokkal. Célja,
hogy segitsen az linnepre valo felkésziilésben.

e Marcius honapban a temetdben felkeressiik Tassy-Betz Laszldé honvéd 6rnagy sirjat, ott
emlékeziink az 1848-as eseményekre, ezzel is mélyitjiik a gyerekek nemzeti érzéseit.

Hagyomdnyaink

1. Iskola zaszloja

Iskolank zaszldéval rendelkezik, amelyet iskolai {innepségeken hasznalunk. A zaszlovivo
altalaban nyolcadik osztalyos személy, aki a ballagaskor atadja a hetedikeseknek az iskola
zaszlojat, s egy éven at nyolcadik osztaly év végéig 6 lesz az iskolai zaszlovivo.

2. A tanuldk iinnepi viselete:

Sotét alj, fehér ing, bluz.

Lanyoknak sotétkék sal, iskola nevével ellatott cimerrel.
Fiuknak sotétkék nyakkendd az iskola nevével ellatott cimerrel.

30/81



Magyarok Nagyasszonya Romai Katolikus Altaldnos Iskola
SZMSZ
Albertirsa

Iskolai iinnepségek, versenyek alakalméval a tanuldoknak tinnepi 6ltdzet viselete kotelezo.

3. Névadonk iinneplése

Magyarok Nagyasszonya okt. 8.

Iskolankban ezen a napon tanitas nélkiili munkanap van. Szentmisével, versenyekkel tinnepeljiik
ezt a napot.

4. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

oktober 6. megemlékezés

oktober 23.  megemlékezés

marcius 15.  iskolai szintli megemlékezés

junius 4. osztalykeretben torténé megemlékezés

5. Egyhazi iinnepek, iskolai szentmisék, lelki napok
Veni Sancte

Magyarok Nagyasszonya

TE — Deum

Minden honapban egyszer egyhdzi iinnephez kapcsoldddan iskolai szentmise

Egy tanitasi évben két alkalommal lelki napot szerveziink, adventi, nagybdjti id6ben.

A vasarnapot és mas egyhdzi iinnepet szentmisével Unnepeljiik. Ilyenkor mindenki sajat
egyhazkozségében vesz részt szentmisén illetve istentiszteleten.

6. Pasztorjaték
December 24-én pasztorjatékot mutatnak be a didkok a sziilék és a hivek szdmara a
templomban, ezzel késziilve karacsony misztériumanak megiinneplésére.

7. Farsang
Minden évben vidam farsangi mulatsagot szerveziink sziiloi segitséggel a gyerekek részére. A
farsang bevételével a sziildi munkakozosség rendelkezik.

8. Ballagas

Iskolank hagyomanya szerint a ballagoé nyolcadikosokat a hetedik osztalyosok bucstztatjdk el. A
ballagas hetében biicsuzo nyolcadikosaink halaado szentmisén vesznek részt. A ballagas egyik
legszebb iskolai tinnepiink, a templomban tartjuk. A ballagasi tinnepség keretében oklevél- és
konyvjutalomban részesiilnek a kiemelkedden teljesitd tanulok. A nyolc éven at kimagaslo
tanulmanyi eredményt eléré tanuld arany keresztet kap.

9. Evnyité — évzaré

A Veni Sancte szentmise utan kozvetleniil a templomban tartjuk a tanévnyit6é linnepségiinket,
illetve a Te Deum szentmise utan a tanévzard linnepségiinket. A tanévzar6 linnepségen a kitlind
tanulok oklevélben és konyvjutalomban részesiilnek, a tobbi kiemelkedden teljesité tanulod
osztalykeretben kap meg az elismer6 oklevelet.

10. Honlap, iskola ajsag, iskola radio

A honlap, iskolai jsag, iskola radi6 szines szinfoltja iskolai életiinknek.

Az iskola honlapjat az igazgat6 altal megbizott személy gondozza.

Az iskola 0jsag kéthavonta jelenik meg, amelyet az igazgato6 altal megbizott személy szerkeszti a
didkonkormanyzattal egyiitt.

Az iskolaradi6é miisorat az igazgato altal megbizott személy feltigyeli.
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Az iskola altal szervezett rendezvényeken — felkérés alapjan megbizott személy altal - késziilt
képek nyilvanosak, felkeriilhetnek az iskola honlapjara, bekeriilhetnek az iskolai Ujsagba. A
képek nem lehetnek sérté képek. Amennyiben valaki nem szeretné, hogy a roéla késziilt kép
nyilvanos legyen, azt jelezheti az iskola vezetdsége felé.
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X.
Az intézmény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki Kell tiizni a nemzeti lobogét.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,
az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznélhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtarszoba, tornaterem, sth. hasznalati rendjének betartasa tanuldink és a pedagogusok
szamara Kkotelez6.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai
dolgozok feladata.

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény mitkodését nem zavarja - az igazgatoval
kotott bérleti szerzodéssel bérbe lehet adni.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldéink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak
szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohdnyzok védelmérdl szold torvényben meghatirozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds személy.

Géptermi rend

e A gépteremben csak tanari feliigyelet mellett lehet tartozkodni.
e Uzemiddn kiviil az ajtokat zarva kell tartani.
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Idegen személy csak tanar engedélyével tartozkodhat a teremben.

A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani tilos!

A géptermi rend megtartasaért, €s a biztonsagos miiszaki lizemeltetésért a kijelolt
személy a felel0s.

A berendezések belsejébe nyulni tilos. Barmilyen beavatkozast csak szakemberek
végezhetnek.

A szamitogépeket rendeltetésszertien lehet hasznélni.

Az elektromos haldzatba mas — nem a rendszerekhez tartozo - berendezéseket
csatlakoztatni nem lehet.

A gépterem muszaki allapotat folyamatosan figyelni kell az ott dolgozénak és barmilyen
rendellenességet azonnal jelenteni kell.

Tilos a szamitogépek hardver és szoftver bedllitdsait modositani, a telepitett operacios
rendszer és mas alkalmazoéi program miikddési paramétereit megvaltoztatni.

Tilos masok adatait és munkait elolvasni, letorélni, modositani és illetéktelentil
adatokhoz hozzaférni, valamint barmilyen moédon a jogosultsagokat kijatszani, a védelmi
rendszert feltorni.

Tilos jatékot tartalmaz6 sajat adathordozot a szamitégépes terembe vinni, a gépeken
futtatni.

Hasznalat utdn a gépeket dramtalanitani kell.
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XI.

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete €s ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola igazgatoja
megallapodast kotott a Dr. Pécsi és Tarsa Egészségiigyi Szolgaltato BT —vel.
A megallapodas értelmében a szolgaltatd vallalja az iskola tanuldinak egészségiligyi
ellatasat, melyet az Onkormanyzat tulajdonat képezd rendeldben latja el.
Az iskolaorvos €és védono elvégzi a torvény altal eloirt feladatait:
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését,
- atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allok altalanos orvosi vizsgalatat,
- atanuloknak a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat,
- felvildgosito orakat.
Tevékenységét kiillon munkaterv tartalmazza.
Az Onkorményzattal valé megallapodds értelmében tanuldink évente egy alkalommal fogaszati
sziirésen vesznek részt a fogorvosi rendel6ben.

A szlir6vizsgalatok tanitasi idoben torténnek, s a vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet
biztosit.
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XIlI.

Az intézményben folyod belsd ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az iskola bels6 ellendrzés feladatai:

biztositja az intézmény torvényes, a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢és egyeéb belsd szabalyzataiban eldirt miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

az iskolavezetés szdmara megfeleldé mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

feltdrja az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai / pedagogiai / és jogi
eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény muikodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzeést végzo alkalmazott jogai és kotelessége

A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzésbe kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni,

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végz6 dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,

az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott joga és kételessége

Az ellendrzott dolgozd jogosult:

az ellendrzés megallapitasait / kérésre irasban / megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitenti,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai
o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
bels6 szabalyzataiban, a munkakdri leirasban, az éves ellendrzési tervben eléirtak szerint
a tanév folyaman folyamatosan végezni.
e Azellendrzés tényét, megallapitasait irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett kéri.
e A hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
o ahiadnyossagok megsziintetését Gjra ellendrizni kell.

A belso ellendrzesre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzesi feladataik

e Igazgato
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
o ellendrzi az iskola 0sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli,
technikai jellegli munkajat,
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabéalyok megtartasat,
elkésziti az intézmény belsé szabalyzatat,
Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet,
ellendrzi mindségbiztositasi rendszer mikodését,
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.

O O O O O

e Igazgatohelyettes
o folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tligyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:

» aszakmai munkakodzosség vezetdinek tevékenységét,
» apedagogusok munkafegyelmét, munkavégzését,
» apedagdgusok adminisztraciés munkajat,
= apedagodgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
* agyermek ¢és ifjusdgvédelmi munkat.

e (Gazdasagi vezetd

o Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi —szamviteli szabalyok betartasat, ennek
soran kiilonosen:
* az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének  végrehajtasat,

fizet6képességét,

= apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését,
= atanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet,
» az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
» karbantartasokat, beszerzéseket,
= vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
= aleltarozas, selejtezés szabalyszerii végrehajtasat.

o Folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd dolgozdk szabalyszeri munkavégzést,
fegyelmét.

o Munkak6zosség vezetd
o folyamatosan ellen6rzi a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagodgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagdégusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket,
o anevel6-oktatd munka eredményességét / tantargyi eredménymérésekkel /.
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Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal €s
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
A pedagdgiai / neveld és oktatd / munka belsd ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszeri / a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elirt /

mikddését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkéjaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.
A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e munkakozdsségi vezeto.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a neveld — oktatd munkéhoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az oOrara tortént elozetes felkésziilés, tervezés

o atanitasi oOra felépitése, szervezése

o atanitasi 6rdn alkalmazott modszerek

o felépités, szervezés,

o tanulok munkdja, magatartas,

o

o

a

pedagbdgus egyénisége
ora eredményessége a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.
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X1,
Intézmeényi védo, 6vo eldirdsok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo — és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatban

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania munkavédelmi szabalyzatanak a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a balest — megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és a testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kdzlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény / baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb. /

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;jét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok / kirandulasok, tarak, tdborozéasok eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelOdnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak —
e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében ellendéri. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
1d6pontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitett dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és az orvosi beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi
segitséget.
Az iskolaban tortént minden balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sorédn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz

e avillamos koszoriigép,
a barkacsgép faesztergalasra,
a faipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,
a szalagflirészlap-hegesztd késziilék, valamint
a jogszabalyban, haszndlati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato
eszkoz, gép

e avillamos furogép,

e a barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,
a torpefesziiltséggel miikodo forrasztdpaka,
a 220V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésli igynevezett ,,pillanat”-forrasztdpaka,
a villamos haztartasi gép,
a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az {izemanyagot €s a motort nem
kezelheti a tanulo),
e akerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanulo).

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagdgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megbdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és szilikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyl szlrdvizsgalaton, -elsajatitsa ¢és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy madasokat veszélyezteté allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.
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4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.
5. A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaréd tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatdé személyi, targyi és
szervezési okokat.
6. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskori gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem Ilehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
8. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokth munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
9. Sdlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

e agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a besz€lOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

10. A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzékonyvet nyolc
napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt
kiallitd6 korméanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, a
nevelési-oktatdsi intézménytél érkezett, nem elektronikus tton kit6ltott baleseti
jegyzékonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért
felel6s minisztérium részére.

11. Az iskolaban lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkdonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzése érdekében.
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XIV.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
latott eseményt, amely a neveld és oktat6 munka menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa / villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb. /
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét

vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e gazdasagi vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell / harom szaggatott
csengdszo6 /, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6
tervben talalhato ,.kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy a
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat tartd nevelonek a tantermen
kiviil / mosdoban, szertarban / tartozkodd gyerekekre is gondolni kell.

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejliileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

e A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e A kozmivezetékek / gaz, elektromos aram / elzardsarol,

e A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o Az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e A rendvédelmi szervek / rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek / fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az éaltala

kijelolt személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol / mérgekrol /,
a kozmi / viz, gaz, elektromos / vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell eljarnia a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles
betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni.

A tlizriadd terv a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
feliilvizsgalatért az iskola igazgatdja a felelds.
A tlzriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvénytiek.
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XV.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus uton meg kell Orizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokat egy mappaban kell elhelyezni, idészakosan
biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
iskolatitkar a felelds.
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XVI.
A tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informécio megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalod
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil¢jének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel9zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciodt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez
a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat elldtdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd cljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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XVII.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelds.
Az iskola éves munkatervében régziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

Az iskolai tamogatdsi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatdja minden €év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatdst a konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolesonzés, a napkodziben,
tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak
hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tdjékoztatni kell a sziiléket arrol, hogy a
koznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra,
valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre. Az iskolaba belépd 1 osztalyok tanuldi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
Az iskola a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo

e esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankdnyveket,

e esetében kell biztositani a tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.
Az igényeket igényldlapon lehet benyujtani. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejiileg be kell
mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratokat. A bemutatas tényét az
iskola ravezeti az igényldlapra.
A kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szo6l6 igazolas;
b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folydsitasardl szo6l6 igazolas;
c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat.
A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolaskeént el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt.
A felmérés eredményérd 1 az igazgaté minden év janudr 20-4ig tajékoztatja a neveldtestiiletet, a
iskolai sziildi szervezetet az iskolai didkdnkorményzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év janudr 25-¢ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, €s errdl tdjékoztatja a sziilot.
Az allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket a munkafiizetek kivételével az iskola konyvtari
allomanyaba keriil, mely konyveket tanév végén az iskola részére vissza kell adni a tanuldknak.
A tankdnyvek elvesztése, rongalasabol szarmazo kart az iskola részére meg kell tériteni.
Az iskolai tankonyvrendelést az igazgatohelyettes késziti el.
A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatoja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
a felelds dolgozok feladatat,
a sziikséges hataridoket,
a tankOnyvterjesztés / arusitds modjat, helyét, idejét /,
a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét.
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A tankonyvrendelés elvei
A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankOnyvtadmogatds, a

tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuloja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

Amennyiben a hivatalos tankényvjegyzéken a matematika mveltségteriilet kivételével barmely
tantargy, mveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankdnyv, amelyet az e rendeletben a tartos
tankOnyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy
miveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés soran a tartds
tankonyvek koziil valaszt, amely 2013. szeptember elsejét6l elsé osztalytdl kezdve felmend
rendszerben kertiil bevezetésre.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloéi szervezet — kiillondsen a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezO olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek.

Lehetdség van arra, hogy az iskola a tanulok részére a tankonyvet:

- iskolabdl t6rténd kolecsonzéssel,

- napkoziben, tanuldszobdban elhelyezett tankdnyvekkel biztositsa.

Az iskola olyan taneszkozoket (tankonyv, munkafiizet, térkép, feladatgyiijtemény) rendeliink a
tananyag felhaszndldsdhoz, mely szerepel a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

A tankonyvrendelést a pedagdgusok tankonyvvalasztasat kovetden lehet 6sszeallitani.

Az igazgatohelyettes az iskola pedagogiai programjanak, helyi tantervének el6irasai alapjan az
munkakozdsségek véleményének figyelembevételével éallitja Ossze az alkalmazni kivant
tankonyvek listajat.

A neveldtestiilet donthet arrdl, hogy a tartds tankdnyv vasarlasara rendelkezésre 4116 osszeget az
iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja.
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XVIII.

Az iskolai kdnyvtarszoba miikkodési rendje

A Marai Sandor Varosi Konyvtar ellatja az iskola konyvtari feladatait.
Az iskoldban letéti helyként a nevelé — oktatdé munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtarszoba mitkodik.

Az iskolai konyvtarszobdban torténik a tanitdshoz ¢és a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése.

Az iskola tartostankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a rdszorul6 tanuld szadmara egy — egy tanévre kikdlesonoz.

Az iskolai vezetdje kapcsolatot tart fenn a varosi konyvtarral.

Az iskolai konyvtari allomany gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a
munkak6zdsség javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,
tanuloi.
Az iskolai konyvtarszoba szolgaltatasai:

o tajekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol,

dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,
dokumentumok kolcsonzése,
tajékoztatas nyujtasa a varosi konyvtar szolgaltatasairol.

A konyvtar szolgaltatdsait csak azok vehetik igénybe, akik a konyvtarba beiratkoztak. A
beiratkozas a tanév elején torténik, s egy évre szol.

Az iskolai konyvtarszoba tanitasi napokon 13.30 6ratol 14.30 6raig tart nyitva.

A nevel6knek a varosi konyvtarban tervezett tandrai és tanodran kiviili foglalkozasok
varhato idOpontjat tanév elején a tanmenetiikben tervezniiik, majd a konyvtarral egyeztetniiik
kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait / a tartds konyvek kivételével /, egy hét idStartamra
lehet kikolcsonodzni. A kolesonzési 1d6 egy alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarhasznalo / kiskort esetén a tanuld sziilje / a konyvtari dokumentumban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabalyokban eldirt modon
¢s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités mértékét az iskola igazgatdja
hatdrozza meg.
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XIX.

A dolgozok munkakori leirdsainak mintéja
1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai ¢élet egyes terlileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,

- adolgozo sajatos munkakoriillményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakdri leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairasa,
- adolgozo aldirdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

1. Azigazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgato

A munkakor célja:
Az 1gazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasaban az
igazgato tavollétében meghatarozott jogkorrel, felelosséggel jaro helyettesitése.
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Az igazgatOhelyettes az igazgato elsO helyettese, az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Ellendrzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat és az igazgatd utmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

A j6 munkahelyi légkor érdekében kdteles minden dolgozoval egyiittmiikodni.

Az igazgatohelyettes munkajahoz nélkiilozhetetlen:
- ajogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak felismerése, kezelése,
- megfelel intézkedések alkalmazasa,
- dontoképesség.

Személyes tulajdonsagok:
- katolikus, keresztény erkolcsiség,
- egyhazi intézményhez szolgalati elhivatottsag,
- hatérozottsag,
- magabiztos kapcsolatteremt6 és konfliktust feloldo képesség,
- egyittmikodési készség.

A munkaltato elvarasai:

- Elfogadja a Romai Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget és azt a
nevelési eszményt, hogy 6nalld6 masokat elfogadni és megérteni és segiteni képes személyiséget
akarunk és varunk nevelni iskolankban.

- Legyen igénye a szakmai ¢és vallasi tovabbképzés.

- Nyomon koveti, vallalja és elvarja az iskola programjanak katolikus szellemiségét.

- A nevelés Osszmunka, az igazgatohelyettesnek jo egyiittmiikodésre kell torekednie az
igazgatoval, a pedagdgusokkal, a dolgozokkal a sziilokkel, amely nyitottsagot és segitdkészséget
kivan.

- Igazgatohelyettesi munkdjat mint pedagdgus hivatasanak tekintse, €letfelfogasat az evangélium
szelleme hassa at.

Az igazgatohelyettes feladatai, felelossége:

Részt vesz a helyi programok kialakitdsaban, az igazgatoval kialakitott munkarend szerint
kidolgozza.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a munkakozdsségek munkdjat, a vezetdi munkamegosztasban
megjeldlt teriiletet.

A felsd tagozaton és a napkoziben fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat,
oraldtogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatdé munkat, alkalmanként
felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatairol elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Ertekezleteken vitainditot tart, egy — egy nevelési-oktatasi helyzetet elemez, szakteriiletéhez
tartozé témaban belsd tovabbképzéseket szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a diakonkormanyzat munkdjat, részt vesz iilésein, tajékoztatja a didkonkorményzatot az
iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érint dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis programok rendjéért, szinvonalaért.

Felelds a vizsgak és a versenyek lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.
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Gondoskodik arrdl, hogy minden informdaciot megismerjenek a pedagdgusok.
Ellendrzi a napkozis étkeztetés rendjét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a kovetkez6 felelosok munkajat:
- palyavalasztasért felelds,
- tankonyvfelelds,
- gyermekvédelmi felelds,
- fejleszt6 pedagodgus.
Részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait / felelosségre vonas, elismerés /
kozli az intézmény igazgatojaval.
Ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat és munkafegyelmét

Személyzeti — munkaltatoi feladatok

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

A hatéaskorébe tartozd munkateriileteken elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi €s
ellendérzi munkajukat.

Vezeti a nevel6k munkabdl vald tdvolmaradasat.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

Elkésziti az iskolai 6rarendet.

Elkésziti a statisztikat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, érkezd tanuldk okmanyainak kezelésérdl

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, jegyzoékonyvek pontos vezetését.
Rendben tartja a hatalyos torvényeket, rendeleteket tartalmaz6 kiadvanyokat, feljegyzést készit
az iskola mikddését szabalyozé fontosabb rendeletek leléhelyérol.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot. Ellendrzi
¢€s megszervezi a neveldk ligyeleti rendjét, a tanterem beosztast.

Jovahagyja a neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az igazgatdt a béralap takarékos felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

A neveldktdl Osszegylijtott informdciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd taneszkozok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer — €s taneszkoz ellatasat.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan belil:

Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

A sziilokkel valo kapcsolatdban megszervezi a sziildi értekezleteket, fogadd orakat.
Jelen van a hatosagi ellendrzéseken.

Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 rendezvényeken.

Hataskorok

52/81



Magyarok Nagyasszonya Romai Katolikus Altaldnos Iskola
SZMSZ
Albertirsa

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:
- tanuldi jogviszony igazolasa,
- az iskola nevére érkez6 kiildemények atvétele, felbontésa,
- anyagi felelosség az altala kezelt értékekért,
- joga az irattar, az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelésére,
- a tanulok, a szllok, dolgozdk személyiségjogait érinté informaciokat, adatokat a
szabalyok szerint megorzi.

Kiegészitd informacidk:

A kotelezd oraszamat koteles tanitassal tolteni, e folott 1atja el a vezetdi munkéd;jat
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja megbizza.

2. A gazdasagi vezet6 munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd
Kozvetlen felettese: az igazgato

A gazdasagi vezeté munkdjahoz elmaradhatatlan:

- a jogszabalyok ismerete, gyakorlati alkalmazasa
- a megfeleld intézkedések alkalmazésa,
- dontoképesség.

Személyes tulajdonsagai:
- vallasi elkotelezettség,
- egyhazi intézményhez, szolgalati elhivatottsag,
- hatérozottsag,
- magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktuskezel6 képesség,
- egyiittmiikodési készség.

A munkaltato elvarasai:

- Elfogadja a Rémai Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget és azt a
nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni €s megerteni és segiteni képes személyiséget
akarunk nevelni iskolankban.

- Legyen igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre.

- Nyomon koveti vallalja és elvarja az iskola katolikus szellemiségét.

- A gazdasagi vezetonek jo egyiittmiikodésre kell torekednie pedagogusokkal, a dolgozokkal,a
szlilokkel, amely nyitottsadgot és segitOkészséget kivan.

- Az igazgatdval Gszinte, nyitott kapcsolattartas.

- Gazdasagi vezetd munkajat az evangélium szelleme hassa at.

Kozvetlen alarendelt munkateriiletek:
- konyvelés,
- szamlaellenOrzés,
- pénztar.
Felelds:
- ajogszabalyi, a hatdsagi és alapitdi eldirasok szakteriiletén valo megtartasaért,
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az intézmény belsd pénziigyi rendjének kialakitasaért, ezen beliil az intézmény
bevételeinek ¢s kiadasainak nyilvantartasaért, a fizetési kotelezettségek hataridében
torténd teljesitéséért,

a leltarozasi kotelezettség teljesitéséért,

az anyag — és eszkdznyilvantartasaért,

a gazdalkodasi — és pénziigyi tervek elkészitéséért,

a létszam — és bérgazdalkodasért,

az éves beszamolo / a teljesitésrol / elkészitéséért.

Munkakoéri feladatai:
Az intézmény gazdasagi, technikai feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatasa.
Feladatkorének, hataskorének részletes leirasat az alabbiak tartalmazzak.

Kidolgozza:

a belsé szabalyozd utasitasokat,

a nem szabvany ligyviteli nyomtatvanyokat,

az iratkezelési szabalyzatot,

a szallitok és koziileti vevok folydszamldinak vezetését, és rendezését szolgalo
munkamodszert €s elvégezteti az idetartozo feladatokat,

a szamviteli feladatok ellatasanak munkamenetét,

elvégzi a negyedéves és éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkakat,

az éves beszamolo mérlegét, eredmény — kimutatast,és a kiegészité mellékletet, ezzel
kapcsolatban érvényesiti az 0j szamviteli torvény alapelveit,

a pénztar — keret javaslatot,

a folyamatos mitkddéshez sziikséges felvételi és visszafizetési javaslatot,

a pénziigyi tartozasok ¢és kovetelések nyilvantartasat,

az allami koltségvetéssel, csaladvédelmi és szocidlis kotelezettséggel kapcsolatos
befizetési kotelezettségek és kiutalasi igények nyilvantartasat és ezeket pénziigyileg
rendezi,

a helyiség és egyéb bérleti szerzddések nyilvantartasat, a dijakat hataridore befizeti,
beszedi.

Kozremuikodik:

minden olyan dontés kialakitasdban, amely a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik,

a szallitasi szerzdédések megkotésében,

a selejtezési javaslat kidolgozasaban,

energiagazdalkodas és kornyezetvédelmi feladatok ellatasaban,

munkaszervezési javaslatok kidolgozaséaban,

munkaerd 1étszdmjavaslat kidolgozasaban,

a szamitastechnikara vonatkoz6 javaslat kidolgozasaban, a szdmlarend, a szamlatiikor, a
bizonylati rend, a konyvvezetés kialakitasdban, a szamviteli torvény érvényesitése altal,
a bizonylati, a leltarozasi, az onkoltségi — szamitasi és arképzési szabalyzatok
kidolgozaséaban,

a leltarelszamolasban, a leltarhidny megallapitasaban, a kozlésben, és a kartéritésre valo
kotelezés kiadasaban,

az elszamoltatassal kapcsolatos utasitdsok kiadasaban,

az egy¢b juttatdsok megallapitasaban.

Hataskore:
a. Javaslattételi hataskore, amely kettds:

egyrészt javaslatot eldterjesztd vezetd,
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- masrészt pedig az iranyitasa ala tartoz6 munkaszervezet az elfogadott javaslat
végrehajtdja.
a A gazdasagi vezeto javaslatot tesz:

- belso tigyviteli folyamatokat szabalyozo6 szakmai utasitasokra,

- valtozasok folyamatos nyilvantartasara,

- gazdasagi események szamviteli kovetésére,

- szallitok ¢és koziileti vevok folydszamlainak vezetésére, rendezésére,

- havi, negyedéves és éves zardsi, valamint a leltarutasitas szerinti munkak elvégzésére, fokonyvi
kivonat elkészitésére, éves beszamolo jelentés, mérleg, eredmény - kimutatas, kiegészito
melléklet a szamviteli alapelvek érvényesitésével,

- az elszamolassal kapcsolatos utasitas kiadéasara,

- havi zarasra és fokonyvi feladasra,

- hazi pénztarkeret megallapitasara,

- helyiség €s egyéb bérleti szerzodések nyilvantartasara, a dijak hataridére valo befizetésére,
illetve beszedésére,

- biztositasi szerz6dések megkotésére és pénziigyi feladatainak elvégzésére.

- az intézmény 4ltal foglalkoztatott iparosok, maganszemélyek igazolt, ellen6rzott koveteléseinek
pénziigyi rendezésére,

- az adok levonasara,

- adatszolgaltatas teljesitésére,

- beszerzésekre vonatkozo szerz6dések pénziigyi teljesitésére, nyilvantartasara.

b. Véleményezd hataskore
- az egyes esetekben a dolgozok kozdsségével egyiitt, és
- az érdekképviseleti szervben vald részvétel Utjan érvényesiil.

c. Dontési hataskor

A gazdasagi vezetd az alabbi kérdésekben donthet:

- ellendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével, nyilvantartasaval kapcsolatban,
- folydszamlak vezetése tigyében,

- szallitoi szamlak és szallitolevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség ellendrzése
ligyében,

- hibanaplo készitése ligyében, a feltart eltérések alapjan,

- az intézményi pénztar miikodtetése ligyében,

- bérekkel kapcsolatos tigyekben,

- a dolgozokat terheld levonasok, kovetelések rendezésében,

- allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések illetve igények rendezése ligyében.

Informécidt szolgaltat:
- afelettese utasitasa szerint.

Ellendrzi:
- az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat,
- azellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat,
- az adatok valdodisagat,
- abizonylati fegyelem megtartasat,
- a gazdalkodassal kapcsolatos iigyeket,
- az étkezési nyilvantartasok vezetését,
- abelsd szabalyzatok megtartasat.
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Az igazgato altal kijelolt — a munkakdréhez kapcsolodo, de nem folyamatos — feladatokat pl.
értekezleteken szakmai tanacskozasokon valo részvétel ellatja.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

3. Pedagégus altalanos munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar/tanit6 / idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra vald sikeres felkészitése.

A fobb tevekenységek osszefoglaldsa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaidében meghatarozott munkaid6tdl csak irdsos igazgatoi utasitasra térhet el,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orardl
hidnyzo6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnél a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente fogadoorat tart az igazgatd altal kijeldlt idopontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a vizsgakon, iskolai méréseken,

hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szadmara az osztalyokban elvégzendd
tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara,

akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat

a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és szilildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

A pedagégusokra vonatkozd altalanos munkakori leirdsban foglaltakon kiviil az alabbi
feladatokat kell ellatnia, akik egyéb foglalkozdsok keretében foglalkoznak a napkdzis tanulokkal:

A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglalkozasi tervet készit.

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a méasnapi felkésziilést:

- megismerteti veliikk az 6néllo és modszeres tanulast,

- szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl,

- mennyiségileg rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

- a szobeli feladatokat lehetdsége szerint a napkozis tanuloktdl kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja,

- a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy csoportos keretek kozott korrepetalja,

- rendszeresen egylittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagogusokkal.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis, menzas tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl a személyi higiénia szabéalyainak

megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, jO 1d0 esetén pedig a szabad levegon.

A napkozis foglalkozasok befejeztével hazaengedi a tanuldkat.
A taneszkozoket, jatékokat megdrzi, hiany esetén anyagi feleldséggel tartozik.
KotelezOen részt vesz az iskolai egyhéazi rendezvényeken.

A napkozis naplot pontosan vezeti, a létszamokat havonta Osszesiti, a napkozibdl tavozo és
érkez6 tanulok nyilvantartasat végzi.
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Figyelemmel kiséri a napkdzibe, menzara beiratott tanuldkat.

Tanitasi idén kiviil — a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozéasokon
értekezleteken részt vesz.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgato vagy a helyettese megbizza.

4. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalésa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitéstik.

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

e szakszerlien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény €és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok eldkészitése €és végrehajtasa

e amunkakozdsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatirozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni

e atanitdsi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyzo6 vagy késd tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanulodi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot, de
félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,

e tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o fogadoorat tart az igazgato 4ltal kijelolt idépontban

e megszervezi a sziilkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok o6rai haszndlatat,

e azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken

e cgy Orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohoz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremitkddik az épiilet
kitiritésében

e cldkesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
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folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztdlyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanulo6 karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozéason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1at el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

a tanév elso tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatdst

5. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz a munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elOkesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziild1 munkak6zosséggel, az osztaly
diakonkormanyzat vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzat megbeszéléseken €és az évi rendes
diakkozgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6zéen bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére,
elOkeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

kozremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegylijtésében €s
elbiralasaban,
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e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirasaira,
e segiti osztalya tanuldnak a kozépfoku tanulményokra torténd jelentkezését
e folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjara, a falitijsag karbantartasara,
e folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
napkozisek, étkezok adataiban bekovetkezd valtozasokat
e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrdl szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e ‘rtesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanuld
bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-€ el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

A pedagdgusokra vonatkozéd daltaldnos munkakori leirdsban foglaltakon kiviil az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

6. A munkako6zosségi vezeté munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Feladatai, felelossége:

— 0Osszedllitja a munkak6zosség €éves programjat,

— Osszehangolja az azonos teriileten miik6dé tanarok munkdjat /megbeszéli velik a
tankonyvvalasztast, a szakkoroket,

— oralatogatasokat végez,

— szervezhet bemutat6 orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

— szervezi a pedagogusok tovabbképzeését,

— figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

— torekszik az iskoldn beliili egységes értekelés megvalositasara,
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feltarja tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,
javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

a munkatervben eldirdnyzott idodben beszdmol a munkak6zdsség munkajarol,
javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazésra,

— Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése elemzése értékelése.

A tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének egyéni adottsagainak,
képességeinek feltarasa.

A beiskolazas €s a palyavalasztas figyelemmel kisérése pedagogiai segitése.
Kapcsolattartas és egyiittmitkodés az 6vodaval also és felsé tagozattal.

Alkot6 egyiittmiikodés a sziiloi munkakozosséggel, tovabbi munkakzosségekkel, a
gyermekvédelmi feleldssel.

Id6szakonként nevelési eredményvizsgalat megszervezése. Lebonyolitasa elemzése értékelése
feladatok meghatdrozasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzési tartalmi kimunkaldsa.

Az osztalyoz6 vizsgara bocsatod bizottsag munkajanak segitése.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi iigyeiben.

Az iskolai iinnepségek szervezési munkainak segitése.

A helyi osztalyfonoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.
Osszefoglalo elemzés a neveldtestiilet szamdara a munkakdzosség tevékenységérol.
Tanmenetek tartalmi és formai elemeinek attekintése, javaslat az elfogadasra.

Egyéb feladatok

Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

A tanulmanyi versenyek tligyeinek intézése.

Az altalanos rend és fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa.

Az intézmény vagyoni védelme.

Leltarozas.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok intézése.

A munkakori leirasban nem megjelolt eseti feladatok megoldasa az Igazgatdo megbizésa alapjan.

7. Iskolatitkar, pénztaros munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar-pénztaros
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Feladatai, felelossége:

Az iskolatitkar, pénztaros az intézmény zavartalan miikodése érdekében a gazdasagi vezetd
kozvetlen felligyelete alatt végzi a tevékenységeét.
Az alabbi feladatokat latja el:

o Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felelésséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalés
bizonylatolasarol.

e HO végét kovetden legkésébb a kovetkezd honap 6. napjdig a pénztarbizonylatokat
megkiildi a gazdasagi vezetd részére konyvelés céljabol.
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e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamlajara
attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

e Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjén adja at.

e Részt vesz az iskola vagyonéanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban

e Végrzi az iktatast, ligyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hataridok betartasat.

e Ellatja az intézmény levelezési €s adminisztracios feladatait, kimutatasokat készit,

hivatalos adatokat, informaciokat rogzit, rendszerez.

Kezeli az iskola elektronikus adminisztracios rendszerét.

Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

Megrendeli, nyilvantartja és kiadja az irodaszereket.

Telefoniigyeletet 14t el és biztositja az informéciok atadasat az arra illetékesek szamara.

Vezeti a postakonyvet és végzi a bélyegekkel valo elszamolast.

Az igazgat6 altal meghatarozottak szerint és engedélyével végzi a fénymasolast.

Biztositja, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezettek és naprakészen

ellendrizhetdk legyenek, megfeleljenek az tigyviteli rendnek.

Megbeszélések, értekezletek, hivatalos eljarasok soran jegyzokonyvet készit.

e Igazgatdi hirdetmények, levelek érdekeltekhez valo eljuttatasat figyelemmel kiséri.

o Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért, és az altala hasznalt eszkdzok
miikodoképessége folyamatos biztositasaért

e Mindenfajta készpénz: befizetés, kifizetés bonyolitasa, munkabér kifizetése, étkezési

jegyek rendelése.

Bankszamlara pénz befizetése, pénz felvétele.

Kiildemények felvétele, tovabbitasa, tankonyvszallitasnal a visszaru elkészitése.

Idészaki pénztarnaplo vezetése.

Készpénzszamlakhoz tartozé nyilvantartasok vezetése.

Befizetésre és kifizetésre keriilo szamlak szamszerliségének ellendrzése.

Beérkezett szamlakrol atutalas készitése.

Etkezési téritési dijak beszedése, egyeztetése.

Etkezési nyilvantartasok vezetése, az étkezéssel kapcsolatos adminisztracio vezetése,

adagok megrendelése, lemondasa, hidnyzok 1étszamanak pontos vezetése.

Eves zarés, a beszamolohoz sziikséges adatok megadésa.

o Leltarozas, selejtezés.

e A sziilok, iskolaba latogatd személyek fogadas, ligyeik intézése, vagy az ligyben
illetékeshez eljutatasa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot.

e Vezeti a tanulok nyilvantartasat, a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot /
igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa /.

e Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

e Felelds didkigazolvanyok, pedagdgus -, didkazonosito kartyak gondozasaért.

e Segitséget nyujt a véddoltasok, orvosi vizsgalatok soran.

e Munkdja soran a tanuldkrol, pedagégusokrol és az iskolabelsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

e Fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

8. Takaritdo munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: takaritod
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Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen feliigyelete alatt
végzi a tevékenysegét.

Feladatai, felelossége

Munkéjaval segiti az iskola mikodését.
Munkateriilete: az iskola helyiségeinek takaritasa, az iskola udvaranak és kertjének,
valamint a sportpalya rendben tartasa.

Naponta végezendo feladatok:

Az iskola épiiletét reggel 7 orakor kinyitja a tanuloknak.

A tanitas megkezdése elOtt bejarja az iskolat, nincs-e szilikség valahol hibaelharitasra.
Csapok, WC-k, ajtok, zarak allapota. A kisebb hibakat kijavitja, amennyiben nem tudja
Kijavitani jelzi az iskola vezetésének.

Bejarati jarda és udvar felsoprése.

Helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén surolésa.

Téblak lemosasa.

Ablakparkanyok leporolésa.

Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan.

Szeméttarolok kiiiritése.

WC-k takaritasa, fertotlenitése.

Labtorlok kiporolasa.

Alkalmanként végzend6 feladatok:

Rendezvények utani takaritds, a tantermek, és a tornaszoba eredeti rendjének
visszaallitasa.

Az udvar flivének nyirdsa, a sportpalya koriili flives teriilet,, valamint az el6kert rendben
tartasa, gyomtalanitasa.

Idészakonként végzendd feladatok:

Ajtok, ablakok, radiatorok lemosésa.

Fiiggdnyok mosasa.

Tavaszi, 6szi nagytakaritas.

Nyari festés utani nagytakaritas.

Takaritason kiviil felelds:

Tantermek biztonsagos zarasaért. /ajtok, ablakok/

Az iskola vagyontargyainak védelméért.

A tantermekben ¢€s egyéb helyiségekben tartott eszk6zok sértetlenségéért.

Az elektromos drammal valé takarékossagert.

A balesetmentes munkavégzésért.

Munkajahoz hasznélnia kell, tisztitoszert, fertdtlenitoszert, felmoséd és portorldt, sepriit,
partvist, gumikesztylit, és mosdoszappant, ezek folyamatos podtlasardl gondoskodik a
gazdasagi vezetével egyeztetve.

Munkdja soran a véddeszkozok hasznalata kotelezo.
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Jarandosag

Jogosult 1 db. munkakdpeny megvasarlasara

9. Karbantarto munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen feliigyelete alatt
végzi a tevékenyseégét.

Feladatai, felelossége

Az intézmény allaganak megdvasa.

Ennek érdekében, napi rendszerességgel figyeli az iskoldban felmeriilé karbantartasi és
javitasi feladatokat.

Kisebb javitasokat elvégzi, a nagyobb meghibasodasokat jelzi a gazdasagi vezetonek.

Naponta bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a meghibasodasokat.
Rendszeresen ellendrzi az ajtokat, ablakokat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Gondoskodik a zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek cseréjérol.

Az iskolai berendezések, /székek, padok, szekrények/javitasat elvégzi.

Feladatai kozé tartozik a sportpalya és a palya kortili teriilet gyomtalanitasa. A fiives
tertilet kaszalasa. Az iskola eldkertjének rendben tartasa.

Sziikség esetén gondoskodik az iskola nyitasarol, zarasarol, és iskolai rendezvényeken
segitséget nyujt.

Téli idészakban az iskola teriiletén, valamint az iskola el6tti jardakrol feltakaritja a havat,
sziikség esetén felszorja.

Ellendrzi a gazkazan miikodését.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a
karbantartdshoz tartozé feladatokat, amellyel az iskola vezetdi megbizzak. Siirgds
hibaelharitas esetén az iskola vezetése szamara elérhet6 legyen.

Felelds:
o Az iskola vagyontargyainak védelméért.
o A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott eszkozok sértetlenségéért.
e Az energiaval val6 takarékossagért.
¢ A balesetmentes munkavégzésért.

Jarandosag

Jogosult 1 db. munkaruha vésarlasra

10. Konyhai dolgozé munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: takaritod

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd
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Az intézmény zavartalan miikdése érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen feliigyelete alatt
végzi a tevékenyseégét.

Feladatai, felelossége:

o Felel6s a talaldo melegitd konyha szabalyszerti miikodéséért, a tanulok és a dolgozdok
higienikus étkezéséért.

e A gazdasagi vezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha mitkodését, és végzi a feladatait.
Biztositja a konyha rend;jét.
Gondoskodik a konyhara szallitott ételek megfeleld kezelésérdl / melegen tartasarol /
Feladata az ételek megfeleld adagolasa
Naponta a konyhéra szallitott ételekbdl koteles az erre a célra hasznélatos livegekbe ételmintakat
tenni, és azokat a hiitészekrényben 3 napig megdrizni.
A kitiritett ételmintés iivegeket kitisztitja és kifozi.

Feladata a higiénikus és esztétikus étkezés megszervezése, az étkezéshez hasznalt tdnyérok €s
evOeszkdzok biztositasa.

Az iskola épiiletébe viszi a napkdzis tizorait és kiosztja a tanuloknak.

Az ebédet kiadagolja, az ételt az utolso csoport érkezéséig melegen tartja. Gondoskodik a
délutani uzsonna kiadagolasarol.

Felel az edények higiénikus eldirdsnak megfeleld mosogatasaért és tarolasaért.

Felel a konyha és az ebédld tisztasagaért, valamint az tizemeltetéséhez sziikséges eszkdzok
biztositasaért.

Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok és
berendezési targyak rendeltetésszerii hasznalataért.

Részt vesz a konyha és az ebédld eszkozeinek leltarozadsdban. Naponta az étkezdk 1étszamat
felméri, €s az iskolatitkarnak jelzi a hidnyzokat.

A HACCP rendszer eldirasait betartja, €s a konyha mas dolgozojaval is betarttatja, vezeti az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

A munkaja soran gondoskodik a hidnyzo6 eszkdzok potlasarol, beszerzésérdl, a gazdasagi
vezetovel tortént egyeztetést kovetden. A munkdja soran a véddeszkdzok hasznalata kotelezd.

Jarandosag
e Jogosult 1 db. munkaruha vasarlasra
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XX.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos zaradékok

1. A SZMSZ hatalybalépése, érvényességi ideje
A SZMSZ a fenntart6 jovahagyasanak idopontjaban Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mukodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata, médositasa

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositidsat kezdeményezi a didkonkorményzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziili szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:
1. Szervezeti felépités
2. Egyiittmiikodési megallapodas
3. Adatkezelési Szabalyzat
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1. sz. melléklet Az iskola szervezeti felépitése lgazga té

lgazgatdhelyettes Gazdasdgi vezetd

Munkakézdsség vezeto Munkakézdsséqg vezetd Gazdasdgi tigyintézd Iskolatitkdr

Pedagdgusok Pedagdgusok

Konyhai alkalmazottak Karbantarték
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2. szamu melléklet Egyiittmiikodési megallapodas

bt 2. 58/ 2043,

Egyiittmitkodési megallapodas

Amely létrejott

egyrészrol Marai Sandor Varosi Konyvtar
székhely: 2730 Albertirsa, Pesti ut 52.
képviseli: Zagyva Jozsef Csaba intézményvezetd
tovabbiakban: Konyvtar

masrészrol Magyarok Nagyasszonya Rémai Katolikus Altalinos Iskola
székhely: 2730 Albertirsa, Koztarsasag ut 29.
képviseli: Sipéczné Farkas Maria igazgato
tovabbiakban: Iskola

kozott.

Ez az egyiittmikodési megallapodas alapjaul szolgal annak. hogy a Konyvtar hossza tavon

iskolai konyvtari szolgaltatasokat biztosithasson az Iskola tanuloi és pedagogusai részére.

Albertirsa, 2013. februar 21.

pa oA\ Lo e T ¥
4 TR T - e
Zagyva Jozsef Csaba Sipdczné Farkas Maria
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3. szamu melléklet Adatkezelési Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

A Magyarok Nagyasszonya Romai Katolikus Altalanos Iskola koznevelési intézmény
neveldtestiilete a koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének
rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott jogkdrében — az
intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata mellékleteként a kovetkezd adatkezelési
szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

[\S)

. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e akdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatalya:

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,

minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuléra.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a tanulok adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

5. E szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.
I1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. szamu mellékiet

1. Felelésség az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
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e az intézmény vezetdje,

e az ¢érintett alkalmazottak tekintetében a gazdasagi vezetd, az igazgatohelyettes,

e aziskolatitkér

e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodo alkalmazott,

e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen beliili
feldolgozasa , tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol szolo6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely és 1d0,

e oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetOl beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének idotartama,
6raado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezése.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szdmua mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az
alkalmazotti alapnyilvantartas szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok formajaban.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszdmlaszdmat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-

nyilvantartdsi adatkorébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal
feladatkorébe utalt ligyintéz0 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot
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koteles tenni.
3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi vezetd, iskolatitkar
(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds VII. adatkorébdl a munkébodl valoé rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy

e az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitisa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdosagnak
mar nem felel meg,

e ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

e az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatds korébe
tartozo6 adatok nyilvantartdsat megel6zden.

3.5. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége sordn az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi
irattal 0sszefiiggd adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esethen — a kovetkezd kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak elso alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

e athelyezéskor,

e alkalmazotti jogviszonyanak megszilinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga Kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megszlinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositdsra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatok.
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4.4 Az oktatasi azonosité szdm az alkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa
alatt. Az oktatasi azonositdé szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil
masnak tdjékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhat6. Az alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatdoi jogkor gyakorlojanak alairdsaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetStdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozasokrdl 8 napon belill koteles irdsban
tajékoztatni az iskolaigazgatdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — béarmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), felhasznaldsa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, €és az

alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
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elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

e az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloményaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény 83/D §-aban meghatarozott

személyek:

e az alkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatésdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget ¢s szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
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e a mindsités,
e az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
e az alkalmazotti igazolds masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnydban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni.

7.9.Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.10 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen az irattdrban kell
elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezelo alairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.

III. A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért
1.1 Az intézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelos a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo
teriileten folyo adatkezelés szabalyszeriségéért.

1.3 A pedagogusok, az osztilyfonoki feladatokat elldtd pedagdgus, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelds, valamint az arra kijelolt személy a munkakori leirdsukban

meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy iskolatitkar) és a feladatkore szerint illetékes ligyintézo felelds a
pénziigyi elszdmolasokhoz kapcsolodd személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.
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2. Nyilvantarthato és kezelheto tanuloi adatok

2.1 A tanuldk személyes adatai a koznevelésrdl szO6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészségligyi célbodl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
— a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,
— mérési azonosito,
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
— felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
— atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
— ¢évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
— atanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
e az orszagos mérés-értekelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuldi adatok a kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasdnak megallapitdsa, a tanitdsi napon a
jogszeriségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormdnyzat
jegyzdje, kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) o6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
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felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsOoktatési
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye ¢és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl0 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése c€ljabol a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetO, a helyettes, gazdasagi vezetd, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa
szerint, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s, az, az iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort €s a
nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 Az igazgatohelyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 Az igazgatOhelyettes kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo
iratot. Az iskolatitkar nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrdl szolo
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 Az illetékes vezetShelyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratokat.

4.7 A pedagogus, osztalyfonok a tanuld haladasaval, tanulmanyai, magatartasa és szorgalma
értékelésével, hidnyzasaval osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

4.8 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
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jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

4.9 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.10 Az igazgatohelyettes koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartdisa mar nem tartozik a koznevelésrdl szolo
torvényben ¢€s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illeten, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

5.2 A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

54 A koznevelésrdl szo6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

1. A tanulo fejlddésének nyomon kovetése

1.1 Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld €és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6ltd tanuld azonosithato. A
tanuloi teljesitmény mérése ¢és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a hivatal részére. Az atadott
dokumentumhoz személyazonositdsra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az Onkéntes
adatszolgaltatas utjan gyiijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és €letviteli szokdsaira,
a szlilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyljtott adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak
torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil torli.
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A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskoldn beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozésa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagbgiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megéllapitasaval kapcsolatos
eljarasban torténo felhasznalas céljara. Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a
mérési azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb.

1.2 A kozépfoku iskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott
végzett tanulok — a kozépfoku iskola elsd két évfolyamén — a tanitdsi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskoldnak a tanulo
nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a
megkiildott adatokat feldolgozza, €és személyazonositasra alkalmatlan moédon az iskola
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra hozza.

2. A pedagoégusigazolvany

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

3. A diakigazolvany

A didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

V. Zar6 rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmezd rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.
2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a gazdasagi irodaban, a tanari szobaban
hozzaférhetd szervezeti és miikodési szabalyzattal egylitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az

intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét képezd jelen Szabalyzat a
neveldtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6d jovahagyésa utan valik érvényessé.

Fiiggelék

Ertelmez0 rendelkezések az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo

2011. évi CXIL. torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy — kozvetleniil vagy

kozvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd

kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis
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¢letre vonatkoz6 személyes adat
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az é&llami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, ondllo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a milikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli

hozzajarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok — teljes kori vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy madsokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek Osszessége, igy kiilondsen gytljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové tétele

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités. az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
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adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkozt6l, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerz0déskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkézIlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzz¢é az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomadny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Osszessége
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat legitimacidja
e Jelen SZMSZ elfogadasat az iskolai diakonkormanyzat véleményezte.
Albertirsa, 2013. februdr 7.
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