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1. AZ (")NALL(’)AN_MI"JK(")D(") ES GAZDALKODO INTEZMENY
(OMGI) ALAPITO OKIRATA

Az intézmény hivatalos neve:

OM azonositdja:

Székhelye:

Alapitdja:

Alapité székhelye:
Tagintézménve:

Alapitas éve:

Fenntartéja:

Iranvité és feliigveleti szerve:

Az iranyito és feliigyeleti szerv székhelye:
Az iranyito és feliigyeleti szerv vezetdje:

Jogallasa, gazdalkodasi jogkore:
Gazdalkodasi formaja:
Miikodési kore:

Tipusa, besorolasa:

Tipus szerinti besorolasa:

A tevékenység jellege alapjan:

Pet6fi Sandor Roémai Katolikus  Altalanos
Iskola és Gimnazium
201791

2220 Vecsés, Petofi tér 1.

Vecsés Kozség (jogutddja: Vecsés
Véros Onkormanyzatanak Képviselo-

Testiilete)
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
Petofi Sandor Romai Katolikus

Altalanos Iskola és Gimnazium
Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziuma
2112 Veresegyhaz, F6 ut 77-79.

1905

Viaci Egyhdzmegye Ordinariusa
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Fohatosaga (EKIF)

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Fohatosaga foigazgatdja

Onall6 egyhazi jogi személy

552 — Onall6 egyhazi intézmény
Vecsés varos és vonzaskorzete

Kozoktatasi intézmény
Altalanos iskola és gimnazium

Feladatellatashoz kapcsolédé funkeioja alapjan: Onalléan miikddd egyhazi intézmény

Maximalt évfolyam- és tanul6létszama:
Székhelyen:

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

Maximalt tanul6létszam:

Telephelyen:

Gimnaziumi felndttoktatas:

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Oktatas munkarendje:

Tevékenységek:

450 6
270 16
720 f6

300 f6
Kozoktatasi kozszolgéltatas

Nappali oktatés
Tagintézményben esti oktatas



Az intézmény az EKIF féigazgatd altal jovahagyott Pedagdgia Program, valamint annak részét
képezd, a Nemzeti Alaptantervre épiild helyi tanterv szerint miikddik. Az alapitdo altal
meghatarozott feladatkorét, annak volumenét sajat dontésével nem valtoztathatja meg.

Kormanvyzati funkciok:

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok

081043 Iskolai didksport-tevékenység €s tamogatasa

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082044 Iskolai intézményi étkeztetés
Szerzddéssel kiilsd vallalkozo szolgaltat

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

562917 Munkahelyi étkeztetés

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 47. § értelmében az intézmény vallalja,
hogy a hatranyos helyzetli gyermekeket a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos iskolai csoportban,
integralt nevelés-oktatas keretében foglalkoztatja.

Az ellatando fogyatékossag tipusai:

Testi, érzékszervi fogyatékos, autista, a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartos
¢s sulyos ill. sulyos rendellenességével kiizd.

Vaillalkozasi tevékenység kore, mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon:
2220 Vecsés, Petofi tér 1.
Hrsz. 1955, 1953/4. 1953/5
Feladatellatasra szolgalo vagyon tulajdonosa: Vecsés Varos Onkormanyzata
Feladatellatasra szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog: Tartos hasznalat

Az intézmény a rendelkezésre bocsatott vagyont kdteles megovni és alapfeladata jo szinvonala
ellatasa érdekében miikddtetni. Feleslegessé valt, illetve elhasznéalodott eszkdzein kiviil nem
jogosult vagyontargyai elidegenitésére, biztositékként torténd felhasznélésara.

Az intézmény tulajdonaban 1évé ingdsagok felett — a torvényi eldirasok betartasa mellett — a
rendelkezési jog az intézményt illeti.

Vezetdjének kinevezési rendje:

Az mtézmény egyszemélyi felelds vezetdje magasabb beosztdsu alkalmazott, akit az EKIF
foigazgatd biz meg. Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogkort vezetdi megbizés,
felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa, az dsszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa tekintetében az Ordinarius megbizasabol az EKIF
foigazgatod gyakorolja.




Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak nem mindsiilnek kozalkalmazottnak. A
munkavallalok munkaviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint
annak végrehajtasi rendelete szabalyozza. Az intézmény pedagdgus alkalmazottaira alkalmazni
kell a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény bérezésre, eldmenetelre €s
szabadsagra vonatkoz6 rendelkezéseit. A munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo(k).

Zaro rendelkezések:

Jelen Alapité Okirat 2016. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

A Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium alapito okiratat jovahagyta a
Véci Egyhdzmegye Ordinariusa a 833/2016. szamon.

Telefon/fax:06/29/350-440

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

Pecsét leirasa és lenyomata:
Kor alaku, rajta korben az iskola neve (Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altaldnos Iskola és
Gimnazium), cime (2220 Vecsés, Petdfi tér 1.), a pecsét kozepén Magyarorszag cimere lathato.

2. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, HATALYA,
KOVETKEZMENYEL KOVETELMENYEL JOGI
SZABALYOZASA, CELJA, HATALYA, MODOSITASA

2.1. A fenntartovaltas kovetkezményei

o iskolank minden tanul6ja szdmara kotelez0 a hittanoktatas

e a 2013/2014-es tanévtdl felmend rendszerben az 1., 5.és 9.évfolyamokon heti két hittan orat
vezettlink be, amelyen a 2017/2018. tanévben mar minden osztaly részt vesz. Ezen kiviil
elvarjuk a rendszeres vasarnapi szentmiséken — mas felekezetli didkoknal az istentiszteleten —
valo részvételt a romai katolikus hittan o6rdkat az iskoldban tartjuk, a mas vallastiaknak
részben a plébania biztosit helyet

e minden hetet dhitattal kezdiink, amit a didkok az iskolaradion keresztiil hallgatnak.

2.2. A fenntartovaltas kovetelményei

e iskolank, mint romai katolikus kdzoktatasi intézmény ugy kozvetiti a miiveltséget, mint
képességet a kozosségteremtésre, az emberek, az események, a dolgok megértésére, a jo
megtételére

e cldmozditja és épiti az egylittmiikddést, nyit masok felé, tiszteli masok gondolkodas és
életmodjat, atérzi sziikségleteiket, aggodalmaikat, osztozik reményeikben és részt vesz
fejlédésiikben

e tisztdban van azzal, hogy értékrendje, elkitelezettsége felkinalt lehetdség, jo hir, amit
vissza is lehet utasitani, de hogy meg lehessen valositani, szabadon csatlakozik hozza, szamit
arra, hogy minden munkatarsaban k6zos meggy6zodéssel és szandékkal élnek.



2.3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Az allamhaztartasrol rendelkezo jogszabalyok:

2011. évi CXCV torvény tobbszor modositott valtozata (Aht.)

Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
(Ah. vhr.)

A nemzetgazdasagi miniszter 8/2010.(IX.10.) NGM tdjékoztatdja az allamhaztartasi
szakfeladatok rendjérol

Agazati (kozoktatisi) jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VHI. 28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

110/2012. (VI1.4.). Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

A 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdéoktatasrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve ¢€s a sajatos nevelési igényili tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol
326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2016. ¢évi CXXVI. torvény az oktatds szabalyozasara vonatkozd egyes torvények
modositasarol

Egyéb agazati jogszabalyok:
Egyhazi Torvénykonyv (CIC) /1917, 1985/
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény /Kjt./
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasarol

2.4. Az SZMSZ célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kultara fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult
JO gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ elkészitésénél kiemelt szempont volt a szereplok torvény eldtti egyenldségének
biztositasa, a rendeltetésszerl joggyakorlas kovetelménye.



2.5. Az SZMSZ hatalya (személyi, teriileti, idébeni)

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok, valamint az egyéb vezetdi utasitasok betartdsa
az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra
kotelez6 érvényii.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik megvalositasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak az intézmény létesitményeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata belsé jogi norma.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.
Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

a) az iskolaba jaro tanuldkra, illetve kdzosségeikre,

b) a tanulok sziileire, illetve torvényes képviselGire,

C) anevelbtestiiletre,

d) az intézményvezetbre, az intézményvezetés tagjaira,

e) anevelémunkat segitdkre, és egyéb munkakorben dolgozokra,

f) az iskolanak szolgaltatast nyGjtokra,

g) az iskola szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
a) az iskola épiiletére, illetve az ehhez tartozé intézményi teriiletre,
b) az iskola teriiletén kiviil szervezett, iskolai nevelés és oktatas idejében és keretében zajlo
program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,
c) az iskola képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Az SZMSZ idébeni hatilya kiterjed:
a) a fenntartd altal meghatarozott nyitvatartasi iddre,
b) az iskolai nevelés és oktatas idejében ¢és keretében zajlo kiilon programok, események
iddtartamara, illetve az iskola kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.

2.6. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, az altala meghatirozott napon 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6zdleg hatdlyos SZMSZ.
Az SZMSZ modositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha azt jogszabaly irja eld,
illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az iskola mikddési
rendjében valtozas all be, tovabba, ha sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

3.AZ ()NALLQAN MUKODO ES GAZDALKODO INTEZMENY
(OMGI) MUKODESI SZABALYOZASANAK RESZLETEZESE

Az OMGI alapité szerve: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa

Az OMGTI alapitasi éve: 2012 (1905)

Az OMGI fenntartéja, az alapitéi jogok gyakorloja:
Vici Egyhdzmegye Ordinériusa 2600 Vac, Migazzi
Kristof tér 1.

Az OMGTI iranyité és feliigyeleti szerve:
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Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga (EKIF)
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Az OMGI iranyit6 és feliigyeleti szervének vezet6je: EKIF foigazgato
Az OMGI miikédési kore:

Vecsés varos és vonzaskorzete

Az OMGI jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

Onall6 egyhazi jogi személy

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

Tipus szerint:

kozoktatasi intézmény

A tevékenység jellege alapjan:  altalanos iskola és gimnazium
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: 6nalldéan miikodé egyhazi intézmény
OM azonositdja: 201791
Az OMGI tevékenységei:
Az intézmény az EKIF foigazgaté altal jovahagyott Pedagdgia Program, valamint annak részét
képezd, a Nemzeti Alaptantervre épiild helyi tanterv szerint miikddik. Az alapitd altal
meghatarozott feladatkorét, annak volumenét sajat dontésével nem valtoztathatja meg.

I.) Alaptevékenysége:

nevelési-oktatasi feladat

iskolai intézményi kozétkeztetés
iskolai didksport tevékenység
konyvtari szolgaltatas

I/a Altalanos iskola

egész napos iskolai oktatas
egyéb délutani foglalkozas

I/b Gimnazium nyelvi el6készitd évfolyam

kozépszintli érettségire felkészités
felnottoktatas

Kormanyzati funkciok:

091211

091220

092111

092120

092211
092260

081043
082042
082044

013350
562917

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti €s szakmai elméleti
oktatasaval 0sszefliggd miikodtetési feladatok

Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Iskolai intézményi étkeztetés

Szerzddéssel kiilsd vallalkozo szolgaltat

Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Munkahelyi étkeztetés
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A feladat ellatasahoz szolgalo vagyon: Az OMGI rendelkezésére all a székhelyén 1é6vd 1953/4.
1953/5 és az 1955 hrsz. ingatlan a rajta talalhato épiilettel. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre
allnak a Vecsés Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalanal leltar szerint nyilvantartott
targyi eszk6zok.

Az OMGI vagyon feletti rendelkezési joga: tartos hasznalat

Az OMGI-nél foglalkoztatottak jogviszonya:

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak nem mindsiilnek kozalkalmazottnak. A
munkavallalok munkaviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, valamint
annak végrehajtasi rendelete szabalyozza. Az intézmény pedagogus alkalmazottaira alkalmazni
kell a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény bérezésre, eldmenetelre és
szabadsagra vonatkoz6 rendelkezéseit. A munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az OMGI vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje magasabb beosztasu alkalmazott, akit az EKIF
foigazgatd biz meg. Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogkort vezetdi megbizas,
felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, az 0sszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében az Ordinarius megbizasabol az EKIF
foigazgatod gyakorolja.

Az OMGI képviseletére jogosultak:

Az OMGI vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozd(k).

Az OMGI Alapito Okirata 2016. szeptember 1-én 1ép hatélyba.

A Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium alapitd okiratat jovahagyta a
Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa a 833/2016. szamon.
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4. AZ ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az iskola szervezete

EKIF = Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Fohatosaganak Féigazgatoja

Intézményvezetd
Tagintézmény-vezetd
m“ ieh. Gimmzame

Uzemi Tanics Szmmﬁ@eték Onértékelési csoport
A\
S = — N\
Alsos T - - = < M elvi Techhikai DK Sziilpi
n?unkak 05- munkakﬁﬁs‘égé munkak8Zosség munkak$268ség tudomdnyi munl éyzésség dolggzok Szer
ség Fels6 tagozatos Magyar, Matematika, munkakdzosség német, angol takarftok, vezel
Tanitok osztalyfonokok torténelem, ének informatika, fizika, Foldrajz, nyelvi tanarok konypai
Gimnaziumi rajz szakos tanarok technika szakos biologia, kémia dolggzok,
osztalyfdnokok kdnyvtdros tandr tanarok testnevelés gondhok,
szakos tanarok gondnok-
karbantarto

Neveld
munkat]

oktato

segit6k

adminigztrator

iskolat 1kérok,

rendszergazda

Az iskola igazgatosaga:

Igazgato: az iskola felelds vezetdje

Az intézmény vezetdje csak a nemzeti kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet. A fenntartd palyaztatds és tovabbi eljaras nélkiil is adhat intézményvezetdi
megbizast. A vezet6i megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusanak megfeleld
fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, a pedagdgus munkakorben vald hatdrozatlan
idejt alkalmazas, valamint 5 év pedagdégusi szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetSt a fenntartd bizza meg. Kizarolagos hataskorébe tartozd, altalinosan
nem helyettesitheté jogkore: az intézmény alkalmazottai munkaviszonyanak létesitése és
megsziintetése, tovabba a tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése.

Igazgatohelyettesek: az igazgatd kozvetlen munkatdrsai. A vezetO-helyettesi megbizast — a
neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az intézményvezetd adja hatarozott iddre,
palyaztatassal. A megbizas soran a fenntartd egyetértési jogot gyakorol. A pedagogiai vezetd-
helyettesnek a torvényben meghatarozott felséfokt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
legaldbb ot év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személyek lehetnek.
Munkajukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa alatt
végzik.

4.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az iskola vezetéségének tagjai:
e igazgatd
igazgatohelyettesek
a Vaci Egyhazmegye képviseldje
a szakmai munkako6zosségek vezetoi
a didkonkormanyzat vezetdje
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Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszéléseket az aktudlis feladatokrol. A
megbeszElésrol irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetOség megbeszEléseit az igazgatd
késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A kapcsolattartas rendje:
A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusvezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;
e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyeb leveleket;
e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Fenntartd szdmara nem tartott fenn;
e A kozbensO intézkedéseket;
e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;
e Az intézményben  barmilyen teriileten = kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;
e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald;
e Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
igazgatohelyettesek

A kapcsolattartas formai:

e aziskolavezetdség iilései,

e a kiillonbozo értekezletek: nevelési értekezletek, havi tantestiileti értekezletek, rendkiviili
értekezletek,

e munkakdzosségi megbeszélések

e ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagodgusokat az
ilés dontéseirol, hatarozatairol

e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetés felé
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e A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik illetve valasztott képviseldik Gtjan kdzolhetik az iskola vezetdségével
¢s a sziildi szervezet vezetodjével.

A helyettesités rendje:

Az iskola felelos vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az
iskola belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa hatarozott idére szol.
Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

5. AZ OMGI MUKODESI RENDJE

5.1. Az iskola nyitva tartasi rendje

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7:00 6ratol délutan 17:00 oraig
tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl
eltéré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato(k).

Az érettségi vizsgak rendjét az érettségi vizsgaszabalyzat €s a tanév rendje szabalyozza.

Az iskoldban tagozatt6l fiiggben a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8% 6ra és 16% kozott
kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az o6rakozi sziinetek hossza 10, 15 vagy 20
perc.

Az also tagozaton mitkodd egyéb délutani foglalkozdsok munkarendje a déleldtti tanitdsi orak
végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és a foglalkozasok 16°°-ig
tartanak.

A felsé tagozaton mikodd egyéb délutani foglalkozdsok az azon résztvevd tanuldok
munkarendjéhez igazodva 14 6ra és 16°° kozott tartanak.

Az egész napos iskolai oktatas 7:30-16:00 kozott torténik, az egyéb délutani foglalkozasokon és
az egész napos iskolaban résztvevok szamara 17 oraig ligyeletet biztositunk.

Az iskolaban reggel 7:00 6ratol és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes
neveldk kotelesek a rajuk bizott épiiletben vagy épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg tobb ligyeletes neveld kertil beosztasra.

Az intézmény teriiletén és 5 m-es korzetében dohanyozni tilos!

A tanulok a tanitasi id0 alatt csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek) irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben az iskolaorvos vagy az intézmény védondje is adhat
engedélyt.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 13°° ora és 16°° ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
szilok, a tanulok és a nevelok tudomdéséara hozza, a portai bejaratnal irasban kifiiggeszti. A nyari
szlinetben az irodai ligyeletet augusztus 3. hetétdl kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségének hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméeért

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
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e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i héazirendben
megfogalmazott elirasok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
Az intézmény fogyasztoi cikkek reklamtevékenységét semmilyen formaban nem végzi. Azokat
az informdciokat, reklamokat, amelyek a tanuldk felkésziilésével, tanulasaval, tovabbtanulasaval,
egészség-meglrzesi programjaval, kulturdlis és sporteseményekkel kapcsolatosak az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek engedélyével lehet rendezett formaban a kijel6lt helyen kdzzétenni.
A hirdetmény kozzétételének engedélyezését az engedélyez6 személy alairasa jelent a
hirdetményen.

5.2. A vezetok benntartézkodasi rendje

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7°° 6ra és délutan
15%° ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezetdk benntartozkodédsanak rendjét az éves munkatervben vagy havonta, vagy egy hétre
elére meg kell hatarozni.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutdn tdvozo
vezetd utan, az esetleges foglalkozast tartdé pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az
igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az
iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.3. A pedagdgiai munka belso ellenérzési rendje
Az intézményi onértékelés

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetére, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Onmagara, valamint a vezetd a tantestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan
meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket. Ezen teriiletekre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanuldsi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvaldsitasanak eredményességeét.

Onértékelési csoport létrehozasa
Az intézményi Onértékelés koordinalasat oOnértékelési csoport végzi, amelynek tagjait az
intézményvezetd jeloli ki. Az Onértékelés sordn a csoport tagjainak feladata az Onértékelési

folyamatban résztvevd pedagdgusok felkészitése. Az onértékelési csoporttagok kivalasztasanal
kiilondsen fontos szempont a felkésziiltség és a mindségfejlesztés iranti elkotelezettség.

Az onértékelési csoport feladatai
A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés eldkészitésében €s megtervezésében, a
pedagogusok és a partnerek tajékoztatasdban, valamint az 6t évre szol6 onértékelési program és

az éves onértékelési terv elkészitésében. (Eves munkaterv melléklete)
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Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijté eszkozt haszndl az intézmény. A
szakszerliség ¢€s az idégazdalkodas szempontjabol is hasznos a kollégak bevonasa az onértékelés
lebonyolitasaba. Ennek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni, és gondoskodni kell a
bevont kollégak felkészitésérdl folyamatos timogatasardl, mely az onértékelési csoport feladata.
Az értékelésben részt vevd pedagoégusok az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai
tamogatd feliileten rogzitik az altaluk gyljtott tapasztalatokat, tényeket, adatokat. Az
onértékelést végzo tanarok az adatgyiijtés eredményei alapjan megfogalmazzak, és ugyanezen a
feltileten rogzitik sajat onértékelésiiket.

Az oOnértékelési csoport a gyakorlatban és az informatikai felilleten is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az onértékelés megvaldsulasarol.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelOtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan
maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés (oralatogatas, dokumentumelemzéEs, interjuk
felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) egyes részfeladataiba
az éves munkaterv részeként az onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.

Tajékoztatas

Az onértékelés megkezdése eldtt a tantestiilet tdjékoztatdst kap az Onértékelési munka
részleteir6l. A feladatok ismertetésén tul a munkatarsak érdekl6désének a felkeltése, a felmeriil6
kérdések megvalaszolasa képezi a tantestiilet tdjékoztatdsdnak elsddleges céljat. A felkészitd
képzésen részt vett intézményvezetdé ¢€s az Onértékelési csoport feladata, hogy atfogd
tajékoztatast adjon a tantestiilet részére az Onértékelés céljardl, az onértékelés folyamatarol, a
szlikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol.

Hasznos, ha a tantestiilet minden tagja részt vesz az Onértékelési munkaval kapcsolatos
tajékoztaton.

Az egyes pedagdgus Onértékeléseket megeldzden az érintett pedagdogus szamadra tajékoztatast
kell adni az iitemezésrol, az értékelésben részt vevd személyekrol, azok feladatairdl, valamint az
értékelés modszertanarol, eszkozeirdl.

A sziiloket, tanulokat és egyéb érintett partnereket az éves ellenérzési tervhez kapcsoléddan
évente tdjékoztatni kell.

5.4. Belépés és benntartozkodas rendje, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési, oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatdl engedélyt kaptak. Az
iskola éptiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba
érkez6 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A belépd neve, a belépés célja,
a belépés ¢€s a tavozas ideje.)

5.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas

Az intézményi rendezvények, iinnepségek ¢és a kiilfoldi intézményekkel wvald
kapcsolattartas, a cseredidk kapcsolatok rendjét és modjat a tanév helyi rendje, munkaterve és a
romai katolikus egyhdz iinnepei szabalyozzdk. Az intézményi szintli {innepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfdnokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
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legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltdzékben valdé megjelenés
kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek:
e Tanévnyito
e Tanévzard
e Ballagasok
e Oktober 6.
e Oktober 23.
e Marcius 15. — Vérosi linnepség
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
e Karacsony
Februar 25. (csak a gimnaziumban)
Aprilis 16. (csak a gimnaziumban)
e Anyak napja (az altalanos iskolaban)
e Junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e Karicsonyi linnepség a templomban
e Szalagavato
Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolasdhoz a golyaavatas, a Mikulas
nap ¢s Pet6fi Kupa, a nemzetiségi tancdélutan, a farsang, a szavaldverseny, a Petofi nap
megrendezésével.

Tanuléink és pedagodgusaink részt vesznek az egyhazi, a varosi és a német nemzetiségi
rendezvényeken: Képosztafeszt, hadifogoly mise és megemlékezés, oktober 6-i varosi
iinnepség, oktober 23-1 varosi linnepség, Marton napi felvonulas, adventi lelki nap, a Magyar
Kultara Napja, nagybojti lelki nap, Strudelessen (rétes evés), husvéthétféi tojasfutas,
kitelepitési mise és megemlékezés, plinkdsdi csaladi nap, junius 14-1 véarosi tinnepség.

e Tovabba kornyezetvédelmi programokat szervez:
% Automentes nap

Papirgytijtés Osszel és tavasszal

Allatok vilagnapja

> Fold napja

o
AS

» oo o

o

5.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény iskola-egészségiigyi szolgaltatasa az OMGI szerzddéssel biztositja. A
kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van rd, a vizsgélatok a tanitas
elétt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond az intézmény
igazgatohelyetteseivel és az osztalyfonokokkel egyeztetve a tandri hirdetdtablajan teszi kozz¢€.

5.7. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

A tanulo és gyermekbalesetek megeldzését szolgaljak.
A tanuldk feliigyeletét ellatd neveloknek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e a helyszint biztositani,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,
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e a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kdteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd 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 a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan
el6éirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon tul gyogyul6 sériilést okozd tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni és a
balesetrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanuldnak (kiskora esetében a
sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A siulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgéalasaba legaldbb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az iskolanak igény esetén biztositani kell a sziiléi szervezet €s az iskola didkdnkorményzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

5.8. A rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A mindennapi gyakorlattol eltéré helyzeteket, amelyek a tanulok és a dolgozok nagy
részénél kiilonleges lelki allapotot, veszélyeztetettséget, stressz helyzetet, panik hangulatot valt
ki, tekinthetjiik rendkiviili eseménynek. Ilyenek példaul: elemi csapas, bombariadd, tlizeset,
miszaki katasztréfa, terror-cselekmények, stb.

A rendkiviili esetekben valo sikeres intézkedésnek eldfeltétele az épiiletek megfelel6 miiszaki,
épitészeti, biztonsagtechnikai el0készitése, a tanuldcsoportok megfeleld elhelyezésének,
evakualdsanak atgondolt terve, a prevencids intézkedések, gyakorlatok és az adott helyzetre valo
tudatos felkésziilések. Ezekben a helyzetekben — tapasztalat szerint — egyértelmii, szakszerii,
hatarozott és gyors utasitasokra van sziikség, amelyet elsdsorban az iskola vezetésének, a
pedagdgusoknak ¢€s az iskola dolgozoinak kell megtennitik.
Minden elmulasztott perc, bizonytalansag aldozatokat kovetelhet. Ezért fontosak példaul a
munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyok pontos ismerete és az ilyenkor
sziikséges feladatok maradéktalan végrehajtasa.
Altalanos elvként a kovetkez6 mondhato el:

e aveszélyeztetett helyrdl a személyeket mihamarabb mentsiik Ki,

e apedagogus hatdrozott magatartasaval fékezze a panik hangulatot,

e a tanuldcsoportot a menekiilési Utvonalon, az épiileten kiviilre vezetni, és tovabbi

intézkedésig egyiitt tartani,

e alétszamot a menekiilés elott és utan ellendrizni.

e Minden pedagdgusnak ismerni kell a mentd erdk tajékoztatasa érdekében a kovetkezdket:
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e hol vannak az ¢épiiletben a kozmivek elzaroi (gazelosztd, kazdnhaz, elektromos
fokapcsolo),

e atlizoltast szolgalo vizrendszer miikodtetésének lehetdségei, viznyerési helyek,

poroltok elhelyezése,

milyen veszélyes anyagok milyen mennyiségben ¢és hol talalhatok

az éplilet gépkocsival valé megkozelithetésége, a be- és kijutas az épiiletbe,

a gyermekek biztonsagos elhelyezésének lehetdségei

Bombariadé esetén a bejelentés altalaban telefonon torténik. Ezért a bejelentést vevd személy
probaljon id6t nyerni, és ha lehetséges a hangrogzitést bekapcsolni. Az iskolavezetés értesitése.
Az iskolavezetés feladata:

e azonnali jelentés a renddrségnek, konzultacio a teendokrol,

e amozgosithatd embereknek feladatkiosztas,
a feladatokat osztalyonként kozdlni,
e a kivonulasi utakat és gyiilekezO helyeket a gyermekek lekisérése elott biztonsagi
szempontbol ellendrizni kell,
e a mentési tevékenység vezénylése, ellendrzése,
e atanuloOkat felszerelésiikkel egyiitt az udvarra vezetni,
e kivonulaskor a gyermekek semmihez se nyuljanak, mert a bomba akarhol lehet, és
robbanhat,
o kiiiritésnél vegylik figyelembe az iddjarési viszonyokat,
e atanuldkat a tovabbi intézkedésig a tanuldk egyben tartdsa,
létszamellendrzés a kivonulas el6tt €s utan.
e Amennyiben a bombariadé miatt tanitasi nap elmarad, gy azt pihené- vagy
szabadnapon az igazgato6 rendelkezése, mérlegelése szerint potolni kell.

5.9. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanoran kiviili foglalkozasokat 133° 6ratol 17°° 6rdig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

5.9.1. Az also tagozat egyéb délutani foglalkozasai

Tanitasi napokon az als6 tagozat 1-4. évfolyamén az igényeknek megfeleloen egyéb délutani
foglalkozast biztositunk. A tanitasi sziinetekben (Oszi, tavaszi, nyari sziinet) ligyeletet nem
tartunk. Tanitds nélkiilli munkanapokon az igényeknek megfelelden {ligyeletet biztositunk.
Legalabb 10 {6 sziikséges ahhoz, hogy a konyha ebédet szallitson.
A foglalkozasok heti rend szerint miikddnek. Tipusai:

o étkeztetés

e tanulmanyi munka

¢ neveldi munka

e kulturalis foglalkozas

e munkafoglalkozas

e szabadfoglalkozas

e sport, jaték

e szabadon szervezhetd foglalkozas

5.9.2. A felso tagozat egyéb délutani foglalkozasai

Az 5. és 6.7.8. osztalyos tanulok szdmara is szerveziink egyéb délutani foglalkozast.
Ennek rendje a kovetkezo:
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13:00-14:00 Jjaték az udvaron

14:00-15:00 csendes tanulas, hazi feladatok elkészitése
15:00-15:10 sziinet
15:10-16:00 hazi feladatok ellenorzése

A feladatok végeztével jaték az udvaron.

5.9.3. Szakkorok

A didkok érdeklddése, anyagi- és személyi feltételeink szerint szervezddnek szakkoreink.
Kedvezo6 lehetdséget kinalnak a foglalkozasok a képességek fejlesztésére, tehetséggondozasra, a
személyiség gazdagitasara és kozosségfejlesztésre. Az énekkarosok és a nemzetiségi
tanccsoportok tagjai allando szerepldi iinnepségeinknek, rendezvényeinknek, de Vecsés varos
miisorainak  is. Enekkaraink rendszeres szerepléi a kornyékiinkon meghirdetett
énekversenyeknek.

5.9.4. Sportfoglalkozasok

Az iskolai sportélet a mindennapos testnevelés orakon kiviil uszéassal, konditerem
hasznalattal és a vecsési sportegyesiilet asztalitenisz szakosztalyanak edzéseivel egésziil ki.
Alapvetd célja a mindennapos testedzés, az erdnlét, ligyesség, alloképesség fejlesztése, a
harmonikus 6sszerendezett mozgas kialakitasa.

Felkészitjiik didkjainkat az Osztdl tavaszig tartd vecsési iskolak kozotti versenyekre, masrészt
iskolai versenyeket is rendeziink labdajatékokban (Pet6fi Kupa).

5.9 5. Tantargyi versenyek

Tehetséges tanuldinkat iskolai, vecsési iskolak kozotti, teriileti, megyei €s orszagos
versenyekre nevezziik, ahol évrdl évre szép sikereket érnek el. E versenyekre a szaktanarok és
tanitok folyamatosan készitik fel dket.

5.9.6. Erdei iskola

A tanulok a tantervhez illeszkedd, eldre kialakitott program alapjan fedezik fel a helyszin
adottsagait, ismerkednek meg foldrajzaval, ndvényeivel, allataival, az épitett kornyezettel, az ott
¢l6 emberekkel, a helyi torténelemmel, kulturaval.

Megvizsgaljak a természeti Osszefiiggéseket, a benne lejatszodo folyamatokat, az emberi
tevékenység kornyezetre gyakorolt hatasat. A k6zos vizsgalddas, az egymas eredményeire €piild
tevékenység tarsaikhoz is kozelebb hozza Oket. NO az Onalloésdguk és biztonsagérzetiik a
kornyezetben. A helyszinek kivalasztasanal atadjuk egymasnak a tapasztalatainkat. Igyeksziink
olyan helyeket valasztani, ahol a programok Ilebonyolitasat szakemberek segitik. Fontos
szempont az Uj ismeretek szerzésén kiviil a megkozelithetdség, a programkindlat kirandulési
lehetdségek, ¢és egyre inkdbb a koltségek alakulasa is. Az erdei iskola Onkéntes alapon
szervezddik.

5.9.7. Nemzetiségi énekkar, tanccsoportok

A nemzetiségi €énekkarunk alsé- és felsd tagozaton (ez utdbbihoz csatlakoznak a
gimnazistadk is) rendszeres szerepldje az iskolai rendezvényeknek (kardcsonyi miisor, farsang,
évzard, ballagas). A tehetséggondozason tul, lehetdség nyilik az énekkarokon az esztétikai
nevelésre 1is. Nemzetiségi énekkaraink rendszeres résztvevdi a kornyéken rendezett
énekversenyeknek.

Ténccsoportjaink a magyar és nemzetiségi kultura megOrzésének fontos eszkozei.
Fellépnek az iskolai, varosi rendezvényeken, de meghivast kapnak az orszag kiilonb6z6
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nemzetiségi telepiiléseire. Egy-egy fellépés alkalméval megismerkediink az adott telepiilés
hagyomanyaival, multjaval.

5.10. A mindennapi testedzés formai

Intézménylinkben a torvényi eldirdsoknak megfelelden valamennyi évfolyamon
biztositjuk a tanulok egészséges fejlodése érdekében a mindennapos testnevelést.
Az egészséges tanulokat testnevelés oOrardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény €s vezetdséghez benyujtott kérvény alapjan. A felmentést a tanulo koteles a
testneveld tanarnak atadni.
A tanulok egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld szamukra.
A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az orarendi orakon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggden — nem kell végrehajtania.
A gyodgytestnevelési orakat és foglalkozasokat az iskola munkarendje rogziti.

5.11. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

A Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium tankonyvellatasi rendje a
kovetkezd torvényi szabalyozasok figyelembevételével késziilt el:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
- 17/2014. (1l1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
Az iskola a Nemzeti Alapterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol sz6l6 110/2012.(V1.4.)
Kormanyrendelet ¢és a kerettanterv kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérél szolo
51/2012.(XI1.21) EMMI rendelet alapjan megalkotta a helyi tantervét. A tanterv az iskola
2013/2014.tanévben induld 1. és 5. évfolyaman keriil bevezetésre, felmend rendszerben. Ezeken
az évfolyamokon a régi NAT alapjan késziilt tankonyveket rendeli meg.

A tankonyvellatas rendje az iskolaban a tanév folyaman:

2013. szeptember 1-jét6l az els6 évfolyamon, majd a tovabbi években felmend rendszerben
az allam téritésmentesen biztositja a tankonyveket a tanulok részére. Emellett raszorultsagi
alapon iskolank a tobbi évfolyamon tovabbra is biztositja az ingyenes tankonyvellatast. Ennek
érdekében minden év november 15-ig a Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és
Gimnazium igazgatdja altal megbizott személy, a konyvtaros (tankonyvfelelds), valamint a
gyermekvédelmi dolgoz6é (GYIV-es) felméri, hogy héany tanuld kivanja igénybe venni a
tankonyvpiac rendjérél szoldo 2013.¢vi CCXXXII torvényben meghatarozott normativ
kedvezményt.

A felmérés soran a tanuld gondviseléje nyilatkozik a normativ tdmogatasra valo
igényjogosultsagrol.

Az iskola igazgatéja november 30-ig tdjékoztatja a tantestliletet az igényldlapok
feldolgozasanak eredményérdl: az iskola tanuldi koziil hanyan jogosultak a normativ tdmogatas
igénybevételére, ami a didk szamara ingyenes tankonyvellatast jelent.

Az iskola igazgatdja december 15-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl az
iskola honlapjan keresztiil tajékoztatja a sziil6ket és a nagykoru, cselekvoképes tanuldkat.
Minden évben december 31-ig az iskola igazgatdja megbizza a kdnyvtarost (a tovabbiakban
tankonyvfelelds), hogy a kovetkezé tanévi tankonyvrendelési feladatokat elldssa. Az iskola
igazgatoja a tankonyvfeleldssel janudr 15-ig megbizasi szerzddést kot, amelynek iddtartama
targyév januar 15-t61 oktober 30-ig tart.
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A szakmai munkakdzosségek vezet6i aprilis 15-ig (az iskola pedagogiai programjara
tamaszkodva) elkészitik — a tankonyvfelelds segitségével — a munkakozosségek
tankonyvigényeit a kovetkezd tanévre. Ez az igénylista tartalmazza, hogy az adott
munkak6zdsség osztalyonként és tanitott targyakként, milyen tankonyveket kivan a kovetkezd
tanévben haszndlni. A pedagogusok az elsé osztdlyos tankonyvvalasztas sordn kotelesek a
tankonyvlistan szerepld konyvek kozil tartos tankonyveket eldnyben részesiteni. A valasztas
soran a tankonyvek tomegére is tekintettel kell lenni, hogy majd az adott napi 6rarendben az also
tagozaton a 3 kg-ot ne Iépjék tal. A munkak6zosség-vezetok a lista elkészitésével garantaljak,
hogy a munkak6zosség tagjai egyéb tankonyvek vasarlasara a didkokat nem kotelezhetik! Erre a
pedagogust a Kézoktatasrol szolo torvény 19. § (1) bekezdésének b)-d) pontjai kotelezik.

Az iskola sziiléi kore (Sziiléi Szervezet), valamint Diakdonkormanyzata aprilis 22-ig
véleményezi az 5. pontban elkészitett listat. Az esetleges kifogasok orvoslasat a munkak6zosség-
vezetok kotelesek aprilis 25-ig elvégezni.

Aprilis 30-ig el kell késziteni a tankonyvrendelést.

A 2013-2014-es tanévtdl a tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése €és az iskolaknak
torténd eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése, mint allami
kozérdekli feladat a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii
Tarsasagon (KELLO) keresztiil torténik. A tankonyvfelelds és kiadok kozotti kapesolatrendszert
felvaltotta az allami tankdnyvterjesztés. Az iskolak a KELLO-val éllnak szerz6désben a feladat
ellatdsdra, mely minden fazisdban a fenntartdo jovahagyésaval és ellendrzésével torténik. A
tankonyvfelel6sok az ezzel Osszefiiggd feladataikat a KELLO altal miikodtetett elektronikus
informécios rendszeren keresztiil végzik.

Az iskola tankonyvfeleldse majus 15-ig elkésziti az iskola Gsszes tanuldjanak a névre
sz0l6 tankonyvigénylé lapot, amely a tételes tankonyvlistat tartalmazza. Ez az elkészitett és
utobb elfogadott lista alapjan a didk osztadlyaban rendelhetd tankonyveket tartalmazza,
amelyekbdl a didk (gondviseld) belatasa szerint donthet a megrendelendé konyvekrol.

A sziilo alairasaval elismeri, hogy a megrendelt konyveket augusztusban megvasarolja,
valamint a tamogatdsi igényeit — a jogosultsdg esetleges megvaltozasatol eltekintve — nem
valtoztatja meg.

Az iskola tankonyvfeleldse — az osztalyfonokok segitségével — eljuttatja a didkokhoz a
névre sz016 tankonyvigényld lapot, amelyet a didkok értelemszerlien kitoltve és sziilé/gondviseld
altal alairva kotelesek majus 22-ig visszajuttatni az iskola tankonyvfelel6sének. Ha valamely
konyveket a didk nem kér, azokat a tankonyvfelelds szdmara nem rendeli meg, ¢és a didknak a
késébbiekben sem lesz lehetdsége az iskolan keresztiil beszerezni azokat.

Az iskola tankonyvfeleldse a beérkezett tankonyvigényld lapok alapjan a janius 30-ig
modositja az iskola tankonyvrendelését. A kovetkezd tanévben induld elsd és kilencedikes
évfolyamok tanuloi beiratkozaskor toltik ki a tankonyvigényld lapokat, igy azok adatait is fel
kell tiintetni a modositott tankonyvrendelésben (az aprilisi becsiilt adatok helyett).

Az iskola tankonyvfeleldse osztalyonkénti €és tanulocsoportonkénti bontasban feljegyzést

készit a tankonyvek véarhatd atvételi idopontjarél A feljegyzés a tanévzaroig elkésziil, az év
értékelésekor az iskola igazgatdja kihirdeti, majd falragaszként az iskola portdjara kikeril a
tajékoztatd, valamint az iskola honlapjan is megjelenik.
Az iskola tankonyvfelelése a KELLO 4&ltal megadott idépontban — augusztus hé folyaméan —
atveszi a megrendelt tankonyveket, és a felmeriild adminisztracios feladatokat ellatja. Az iskola
garantalja, hogy a szallitasi idOpontokban (hétkoznap 8 és 16 o6ra kozott) az iskola kinyitasat az
atvétel idejéig biztositja.

Az iskola tankonyvfelelése a tanévkezdést megel6z6 napokban — a didkokkal eldre
ismertetett beosztas, tdjékoztatd szerint — a megrendelt tankonyveket kiosztja. A tankonyveket a
szilok, illetve tanulok augusztus végén, illetve az elsd iskolai munkahéten a befizetést igazolo
csekk bemutatasaval vehetik at.
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Az iskola tankonyvfeleldse szeptember 5-ig Osszedllitia a KELLO-nak eljuttatandé
megmaradt konyveket, a visszarut. Az iskola tankonyvfelelose koteles a tanév kezdetekor
felmeriil esetleges potrendeléseket Gsszesiteni, €s azt szeptember 5-ig a KELLO-hoz eljuttatni.
Az iskola tankonyvfeleldse — az osztalyfonokok segitségével — koteles az ingyenes
tankonyvellatast igénybevevoktdl szeptember 30-ig az igénybevétel jogossagat igazold
dokumentumokat beszereztetni. Amennyiben a didk jogtalanul vette igénybe az ingyenes
tankonyvellatast, ugy koteles tankonyveinek arat a KELLO részére befizetni, a tankdnyvfelelds a
befizetést igazold csekk vagy elektronikus utalas esetén ennek bizonylata alapjan adhatja at a
konyveket.

5.12. A tajékoztatas szabalyai, az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az iskola igazgatohelyetteseitdl
kérhetnek tajékoztatast. Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddé szamara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program, a SZMSZ, a Hazirend egy-egy példanya a
kovetkezd személyeknél illetve intézményeknél talalhatd meg:

e aziskola fenntartdjanal,
az iskola konyvtaraban, az iskola irattaraban,
az iskola igazgatojanal és az igazgatohelyetteseknél,
a lakohely iratait, dokumentumait gytijté intézményben,
elektronikus adathordozon

honlap.

Az intézményi Onértékelés elkészitéséhez sziikséges kapcsolattartds a sziilokkel az
intézményvezeto, ill. az altala megbizott onértékelési csoport hataskore.

6. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen az oktatdsi irdnyités
rendszerével, a Kozoktatasi Informacidos Rendszerrel elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokat hozunk létre. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn létrehozott
dokumentumok nyomtatott papir alapi masolatat az irattarban helyezziik el.

A legfontosabb irattarban elhelyezett dokumentumok a kdvetkezok:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok €s modositasuk

- az alkalmazottak és 6raadok személyes adatai és modositasuk

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-1 tanul6 és pedagdguslista

- az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program soran begyijtott adatok

- a hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok adatai

- a sajatos nevelési igényl tanulok adatai

- a fenntartoi és kdzigazgatasi hatosagi vizsgalatok ellenérzési terve és eredményei
- a kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges adatok

- az érettségi vizsgakhoz kapcsolodo adatok

- a didkigazolvanyok és pedagdgus igazolvanyok adatai

- a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos adatok

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok €s iratok masolatat az iskola pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitjiik.
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Az intézmény altal alkalmazott F2 iskolaadminisztraciés rendszer segitségével eldallitott
elektronikus nyomtatvanyokat és iratokat kinyomtatva ¢és hitelesitve szintén az irattarban
helyezziik el.

7. AZ (")NALL(}AN MUKODO ;ijs GAZDALKODO IN’I:EZMENY
KOZOSSEGEIL JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a romai katolikus egyhaz képviseldi, a sziilok és a
tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén
¢s modon érvényesithetik.

7.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége és kapcsolattartasuk rendje

Az alkalmazottak
Az iskolai alkalmazottak ko6zdsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban all6é dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit jogszabalyok, az ezekhez kapcsolo rendeletek rogzitik.
Az iskolai alkalmazottak érdekeit az iizemi tanacs képviseli.

7.3. A nevelok kozosségei

7.3.1. A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- két alkalommal nevelési értekezlet

- havonta neveldtestiileti vagy tantestiileti értekezlet (az aktualis feladatok megbeszélésére)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 szazaléka
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint dtven szdzaléka
jelen van

- a nevelGtestiilet dontéseit, ha errdl jogszabdly, illetve a SZMSZ masként nem rendelkezik, nyilt
szavazassal, egyszerl tobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet készitiink. A
neveldtestiileti 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 €rtekezleten.
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A neveldotestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokeészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a didkonkormdnyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiilet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasanal.

7.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

also tagozatos munkak6zdsség (tagjai: tanitok)

osztalyfonoki munkakdzosség (tagjai: a felsés és gimnaziumi osztalyfonokok)

real munkakozosség (tagjai: a matematika, fizika, informatika szakos tanarok, tanitok)

nemzetiségi, idegen nyelvi munkak6zosség (tagjai: a német és angol nyelvet oktato

pedagogusok)

o human munkakdzosség (tagjai: a magyar nyelv és irodalom, ének, rajz, torténelem és
konyvtar szakos pedagogusok)

o természettudomanyos munkak6zosség (tagjai: a f6ldrajz, bioldgia, kémia és
testnevelés szakos neveldk)

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkak6zdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

° az iskolai nevel6 és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerusitése,
o az onértékelési csoport munkajanak segitése,
o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése,

a munkako6zosség vezetdjének jelolése.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjdn 1 évre sz6l6 munkaterve szerint
tevékenykednek.

. A szakmai munkak6z6sség munkajat munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatdra az igazgato bizza meg, legfeljebb 5 évre.
. A munkak6zosség-vezetok munkajukat munkaterv alapjan végzik.

7.4. Munkakori leirasmintak

A Munka Torvénykonyve 46.§ (1). bekezdése értelmében a munkaviszony kezdetétdl
legfeljebb 15 napon beliil koteles tdjékoztatdst adni minden dolgozdjanak a munkakorben
ellatando feladatokrol.

7.4.1. Pedagogusok munkakaori leirasa

A munkakor célja: Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a kotott munkaidd
tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint, az oOrarendben rogzitett iddbeosztasnak
megfelelden. Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett alapértékeinek, szellemiségének
képviselete az oktaté-neveld munkaban.

Kozvetlen felettesei: Szaktanari feladatai tekintetében a szakmai munkak6zosségének vezetdje,
osztalyfonoki feladatai tekintetében az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, altalanosabb, az
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oktato-neveld munkat érintd kérdésekben a szakmai munkakodzosségének feliigyeletét ellatd
igazgatohelyettes, és az igazgato.
e Munkaidé:
e A f6foglalkozdsu pedagogusok munkaideje heti 40 ora, kotdtt munkaideje heti 26
orarendi ora,2 oOra értekezlet (tantestiileti, munkakozdsségi),2 oOra helyettesités,2 ora a
szaktargynak megfeleld versenyfelkészités, korrepetalas. A munkaidé nem kotott részében,
iddszakaban késziil az oktato-neveld feladatokra, vezeti az e-naplot.
e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (pl.: ballagés, felvételiztetés,
javitovizsgaztatas, iskolai linnepségek és a munkatervekben rogzitett programokra) a kotott
munkaiddn feliil is berendelhetd.
e A pedagogus, a kotott munkaidejében koteles a nevelési-oktatasi intézményben
tartdzkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviili feladatot 1at el.

A pedagogus munkakorében ellatando feladatai (A pedagéogus munkakori kotelességei):
A foglalkozasokkal, a tanitdsi ordkkal, az értékeléssel kozvetlen kapcsolatban ellatando
feladatok a kotott munkaiddben:

o Felkésziil a foglalkozasok, a tanitdsi 6rdk megtartisara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Részt vesz a nevelGtestiileti és a munkakozosségi
értekezleteken. Feladatait az igazgatd, az illetékes igazgatohelyettes, ill. a szakmai
munkak6zdsség-vezetd iranyitja.

e Minden tanév elsd 6rdjan a tanulokkal ismerteti a tantargy kdvetelményrendszerét, sajat
értékelési rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a poétlasi és javitasi
lehetdségeket.

e Vezeti az e-naplot, amiben rogziti a hianyzasokat és az érdemjegyeket; ha osztalyfénok,
gondoskodik a hianyzasok igazolasardl, a sziilok értesitésérdl.

o Felkésziti a tanuldkat a megfeleld versenyekre (tantargyi, sport) kdzremiikddik az iskolai
rendezvények szervezésében.

e Havonta legalabb egy érdemjegy adasa sziikséges a félévi és az év végi osztalyzat
megallapitasdhoz. Ev végén az egész éves eredményét értékelni kell.

e A tanév rendjében meghatarozott iddszakban és évfolyamokon részt vesz az éves mérési
feladatok lebonyolitasadban.

e Ellatja a beosztasanak megfelelden az érettségi vizsgak feliigyeletét.

e Segiti az onértékelési csoport munkajat.

e A munkakori leirds minden évben kiegésziilhet az éves munkaterv alapjan meghatarozott
feladatokkal. A kiegészitést legkésObb augusztus 31-ig a szaktanarral ismertetni kell.

7.4.2. Also tagozat igazgatohelyettesének munkakori leirasa

o felel az alsé tagozaton folyd oktato-neveld munkaért, 0sszedllitja az alsos €s az egyéb
délutani foglalkozasok tantargyfelosztasat, egyeztet a német munkak6zosség vezetdvel és az
igazgatondvel,

e szervezi ¢€s ellendrzi az egyéb délutani foglalkozasok tevékenységét

o Osszedllitja és 0sszehangolja az egyéb délutani foglalkozéasok €s az osztalyok oraterveit

o Osszeallitja az ligyeleti rendet

o cgyeztet a felsGs és gimnaziumi testnevelés tandrokkal a tornaterem megfeleld, a
torvényekben eldirt modon torténd kihasznalasarol

e az als6s munkakozOsség vezetdvel megtervezi az év soran tartandd értekezleteket,
megbeszélik ezek témakoreit
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e a tovabbképzési tervnek és a felmeriild sziikségleteknek megfelelden javaslatot tesz a
pedagbdgus tovabbképzésben résztvevd alsd tagozatos kollégak tovabbképzési programokon
val6 részvételérol

e naprakészen vezeti a helyettesitéseket és a neveldk tavolmaradasat

e rendszeresen latogatja a pedagogusok ordit, kiilonos tekintettel a kezdd neveldk orait,
megbeszEli a tapasztalt pozitivumokat és hianyossagokat, errdl feljegyzést vezet

részt vesz az Onértékelési csoport munkéjaban

kitolti a nyomtatvany megrendeldket - also tagozatos

egylittmiikodik az ifjusagvédelmi feleldssel

latogatja a sziildi értekezleteket /als6 tagozat/

kis els6sok beirdsat egyiitt végzi az iskolatitkarral

részt vesz a Stadium Alapitvany munkajaban

segiti a nemzetiségi munkat

7.4.3 Felso tagozat igazgatohelyettesének munkakori leirasa

felel a felso tagozaton folyo oktat-neveld munkéért

o Osszedllitja a fels tagozat és a gimnazium tantargyfelosztasat, (F2-ben is) orarendek,
helyettesitések tablait,

o clkésziti a statisztikai kimutatdsokat, a normativ tamogatashoz 1étszamokat szolgaltat

e rendszeresen latogatja a felsd tagozatos tantargyi oOrdkat, errdl feljegyzést készit,
megbesz¢Eli az érintettekkel a felmeriilt problémakat, tanacsokkal latja el a kezd6 kollégakat

e részt vesz az Onértékelési csoport munkajaban

e kitolti a nyomtatvany megrendeldket — a felsd tagozatra vonatkozdan —

e kapcsolatot tart a fels6s munkakdzosség vezetdkkel, rendszeresen részt vesz a
megbeszéléseiken

e javaslatot tesz a szakjanak megfeleld tankonyvek kivalasztasara

latogatja a sziil6i értekezleteket (felsd tagozaton)

gondoskodik a napi helyettesitések kiirasarol (felsd tagozat — gimnazium)

besorolasok, atsorolasok ellendrzése

ellendrzi az F2 tanulo- és pedagogus nyilvantartasat

7.4.4. Gimnazium igazgatohelyettesének munkakori leirasa

e cldkésziti €s bonyolitja az érettségi vizsgakkal kapcsolatos feladatokat. Kezeli a
kozépiskolai ADAFOR rendszert

e a KIR informacids rendszer folyamatos kezelése, a kdzépiskolai tovabbtanulasi feladatok
iranyitasa

e akétszintl érettségi informacios rendszer kezelése

e aziskolai SZMSZ elkészitése, az iskolavezetéssel egyeztetve

e részvétel az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, a raesd feladatok ellatasaban,
elkészitésében

e segiti az intézményi munkakozosségek munkajat

e részt vesz az iskolai linnepségeken (tanévnyito, tanévzard, szalagavatd, ballagés), azok
megszervezésében

e képviseli az iskolat a varosi rendezvényeken

oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti az oktato-nevelé munkat

részt vesz az onértékelési csoport munkajaban

a hataskorébe tartoz6 munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirasat
gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol
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e cgyéni fogadd orédkat tart
e latogatja a hataskorébe tartozo osztalyok sziildi értekezleteit

7.4.5. Az onértékelési csoport tagjainak munkakori leirasa

e az Onértékelési rendszer ismerete

e az onértékelési rendszerrel kapcsolatos tajékoztatas, a tajékoztatasban valo részvétel

e az oOnértékelés soran alkalmazandd intézményi elvards rendszer tervezetének
Osszeallitasaban valo részvétel

e az Onértékelési program tervezet dsszeallitasdban valo részvétel

e az oOnértékelési program altal a feladat- és hataskorébe utalt feladatok ellatasa
(dokumentumelemzés, oralatogatas, interjukészités, az internetes tdmogatodfeliilethez vald
hozzaférés segitése, adatok feltdltése az internetes tamogatd feliiletre, stb.)

e az éves Onértékelési tervek tervezetének dsszeallitdsaban vald részvétel

e az éves Onértékelési tervek altal a feladat- és hataskorébe utalt feladatok végrehajtasa
(dokumentumelemzés, oralatogatas, interjukészités, az internetes tamogatofeliilethez vald
hozzaférés segitése, adatok feltdltése az internetes tamogato feliiletre, stb.)

e asajat tevékenységének az értékelése

7.4.6. Az iskolai konyvtiaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtéros tandr, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkdja pedagogiai tevékenység,
ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel, az iskola
vezetdségével. Az iskolai konyvtéaros felel a konyvtar allomédnyéért, a konyvtar rendeltetésszerii
miukodtetéséért.
Munkaideje heti 40 ora, ami a kdvetkezOképpen alakul:

e 22 6ra kolcsonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a kdnyvtari 6rakat megtartani

e 10 6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez

e 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:
e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.
Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Megtervezi és végrehajtja a konyvtar idészakos vagy soros leltarozasat.
Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.
Eves munkatervet, félév és tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.
Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
e Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.
e Téjékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.
e Az allomany folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.
e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
e Feldolgozza a dokumentumokat, alloméanyba veszi azokat.
e Naprakészen ¢épiti a konyvtar katalogusait.
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e Az élloméanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat; évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését (allomanyapasztas), a
szabalyzatnak megfelelden.
¢ Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
e Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggé idékozonként.
- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:
e Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.
e Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.
e Megtartja a kdnyvtari orakat, segitséget ad a kdnyvtarban tartandé szakorakhoz.
Egyéb feladatok:
e Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Onmaga szakmai tovabbképzése.
Tankonyvellatas felmérése, megrendelése, kiosztasa, dokumentalasa
Kompetenciamérés megszervezése, lebonyolitasa
Erettségi  vizsgaidészakban az emelt szintii irasbeli dolgozatokat elhozni a
Kormanyhivataltol.
A szobeli vizsgara a kotelez6 olvasmanyokat elokészitése.
Az iskolai honlap kezelése, adatokkal valo feltoltése.

Az intézmény nem pedagégus dolgozdéinak munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

7.4.7. A gazdasagi vezeto munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkajat az igazgato6 iranyitasa szerint végzi

Feladatai:
e Az intézmény éves koltségvetésének, valamint beszamolojanak készitése és tovabbitasa a
fenntart6 egyhaz felé

Normativa igénylés pénziigyi részének dsszeallitasa, tovabbitasa

Normativa elszamolasaban valo részvétel

Afa bevallasok készitése, majd tovabbitasa a NAV-nak

Statisztikdk és kimutatasok készitése

Aktudlis szabalyzatok készitése, valtozasok utani frissitése

Meérleg és eredmény készitése

Szamlak 4tutalasa, utalas el6tti ellendrzése, alaki, szamszaki kovetelményeknek

megfelelden

o Teljesitési adatok alapjan tajékoztatja az igazgatot a koltségvetés helyzetérdl

o Osszeallitja az iskola, leltirozasi, selejtezési tevékenységével kapcsolatos

dokumentumokat, ellendrzi végrehajtasat és a dokumentalas helyességét

e Vezeti a nagy értékil targyi eszk6zok analitikdjat, negyedévenként elszdmolja az

értekcsokkenést és azt feladja a kdnyvelésnek

e Feliigyeli és ellendrzi a gazdasagi csoport munkajat

e Hataskore kiterjed az intézmény gazdasagi feladatainak egészére

o Koltségvetés dologi részének szerkesztése az igazgatd utasitasa szerint

o Az étkezési jegyek (cafetéria) megrendelése, kiosztasa
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7.4.8. A rendszergazda munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra
Felettese, ill. munkaltatdja az igazgato.
Munkafolyamatait az igazgatoval és a szamitastechnikat oktato kollégakkal egyezteti.
Onélléan végzi az alabbi feladatokat:
Napi feladatok:
e Rendszergazdai feladatok elvégzése (szamitdogépek telepitése, adat és zenei anyag
elkészitése, masolasa)
e Fénymasolas az iskolavezetés, a titkarsag és a neveldk részére
e Szamitogépek karbantartasa, javitasa, alkatrészek beszerzése
e UTP halozat kiépitése, javitasa
e Audio — video eszkozok karbantartasa

Alkalmanként végzett feladatok
e Hangositas az iskolai rendezvényeken, hangtechnikai eszkdzok folyamatos karbantartasa

7.4.9. Iskolatitkar —-munkaiigyi el6adé munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra
Felettese, illetve munkaltatoja az igazgato.
Alapvetd feladata az iskolai adminisztracio vezetése. Tevékenységét 6sszehangolja az
igazgatoval, a gazdasagi vezetdvel, az igazgatohelyettesekkel €s a titkarndvel.
Az iskolai élet minden 1ényeges ligyérol, eseményérol kolesonodsen tdjékoztatjak egymast.
Munkakdre és beosztasa bizalmas jellegli, ezért érvényesiil tevékenységében a hivatali
titoktartas.
Onalléan végzi az alabbi feladatokat:
e Magyar Allamkincstar kdzpontositott illetményszamfejté rendszerének (KIRA) teljes
kort kezelése. Hatarid6k betartasa.
o Elkésziti az intézmény dolgozoinak besoroldsat, 4tsoroldsdt munkaszerzddéseinek
modositasat.
e Felveszi az 0j belépd dolgozokat illetve kilépteti a tavozokat.
o Megbizasi szerzddéseket kezeli, szamfejti €s atutalasra atadja a gazdasagi vezetonek.
e Nem rendszeres béreket szadmfejti és atutalasra atadja a gazdasagi vezetdnek.
e A munkdbdl valé tadvolmaradasok esetén az alsds igazgatohelyettessel szorosan
egyittmilkodik.
e Tavolmaradas jelentéseket minden honap 10-ig elkésziti. Hitelesiti és tovabbitja a
Magyar Allamkincstar felé.
e Szoros egyiittmiikodésben dolgozik a Magyar Allamkincstar szamfejtdjével.
e A dolgozdk szabadsdgkartonjainak vezetése, naprakész nyilvantartidsa valamint az
engedélyezett szabadsagok kiirasa. Elkésziti az éves szabadsag litemtervet.
e Vezeti az iskolai tanul6 nyilvantartast. Intézi a statisztikai adatszolgaltatast.
e A tankoteles gyermekek (leendd elsdsok és gimnazistak) beiratdsat elvégzi, Osszesiti,
felveszi az iskolai nyilvantartasba.
e Kezeli az Oktatasi Hivatal (KIR) kozpontositott moduljdnak személyi-, tanuldi- ¢€s
didkigazolvany adatbézisat.
e Didkigazolvany érvényesitd matricdk megrendelése az Oktatasi Hivatal honlapjan
keresztiil. Szigort szamadasu nyilvantartdsa valamint a nem tankdteles koru didkok részére
az érvényesitd matricak kiadésa.
e Kezeli az iskola ligyiratait, vezeti az iktatast.
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JegyzOkonyv vezetése illetve készitése.
Hatarozatok és hivatalos levelek készitése.

Pénztaros helyettesként teljes kortien ellatja a kollégand munkakorét annak tavolléte

idejében.

Technikai dolgozok részére munkaruha karton vezetése.

Leltarozasban val6 részvétel és egyiittmiikodés.

Technikai dolgozok értesitése és munkajuknak ellendrzése.

Gazdasagi vezetdvel valo egylittmiikddés.

Oktoberi statisztikai adatszolgaltatasban valo egyiittmiikodés és tablazatok készitése.

7.4.10. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra
Alapvetd feladata az aktualis napi feladatok ellatasa.

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgatd. Tevékenységét 0sszehangolja az igazgatoval, a gazdasagi

vezetOvel, az igazgatohelyettesekkel és a munkatigyi eléaddval.

Az iskolai ¢élet minden lényeges ligyérdl, eseményérdl kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast.
Munkakore és beosztasa bizalmas jellegli, ezért érvényesiil tevékenységében a hivatali

titoktartas.
Onalloan végzi az alabbi feladatokat:

Készpénzes szamlék 6sszegylijtése, hazipénztar kezelése és naprakész vezetése,

hazipénztar program vezetése

A menza és a felndtt étkezés megrendelése
Atlagbér alapu timogatas alatamasztaséara szolgalo diakétkeztetéssel, valamint ingyenes

tankOnyvre jogosito igazolasok begylijtése €és megdrzése figyelemmel a lejarati hatariddre.
Diakétkezési nyilvantartas vezetése, ellendrzéshez sziikséges kimutatasok készitése.

Banki tigyintézés

Pénztar naprakész vezetése

Tanul6i igazolasok kiadasa

Hivatalos levelek készitése

Kapcsolattartas a nevelékkel, a katolikus és vérosi intézményekkel, Onkormanyzattal
Etkezési dij beszedése és szamlazasa

Leltarozasban valo részvétel és egyiittmiikdés

Baleseti jegyzékonyvek elkészitése

Megrendelések készitése

Postai ligyintézés

Tankoteles tanulok beiratasaban valo részvétel

Oktoberi statisztikai adatszolgaltatasban valo egyiittmiikddés és tablazatok készitése
Az étkezési jegyek (cafetéria) megrendelése, kiosztasa

Adatszolgaltatas

Az iskolai rendezvények eldkészitése, dekoracio, talalas, terités megszervezése
Nemzetiségi programokon valo részvétel elokészitése, meghivok elkiildése igazgatoi

utasitas szerint

Tanul6i biztositdsok kiosztasa, 6sszegytijtése

e Munkaiigyi eldado kollégand helyettesitése tavolléte idején

e Pancélszekrény kezelése

o (Gazdasagi vezetdvel vald egylittmitkodés

e Szigorl szamadas al4 vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol folyamatos nyilvantartas
vezetése
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7.4.11. Gondnok/takaritono munkakori leiras

Munkaideje: heti 40 ora
Felettese, ill. munkaltatdja az igazgatd
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.

e Munkateriiletének (foldszinti 61t6zok ¢és folyosd, I. emelet G/4, G/5-6s tantermek, fiiggd
folyoso, gazdasagi iroda, titkarsag) felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel, munkateriilete
butorzatanak, berendezéseinek tisztantartasa, portalanitasa, az ajtok tisztitdszeres lemosasa.
e Szemetes edények kiliritése, tisztantartasa, sziikség esetén fertotlenitése.
¢ A hulladék szelektiv konténerekbe tortnd gytjtése.
o Labtorlok, szényegek porszivozasa, tisztantartasa.
e Szobanovények locsolasa, apolasa.
e Helyiségek szelldztetése.
e Tisztitoszerek és —eszkdzok igényfelmérése, jelzése.
e Takaritondk munkajanak ellendrzése, jelentése.
Id6szakos feladatok:

e Az ablakok tisztitdsa szennyezettségtdl fiiggben, villanykapcsolok, dugaljak tisztitasa,
fiiggdnyok, terit6k és egyéb textilidk mosasra torténd atadasa, elokészitése, fiitGtestek
tisztitasa.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinének eredeti rendjének
visszaallitasaban.

¢ A munkaeszkozoket, gépeket és a kezeld, tisztitd as apoldszereket a kijelolt helyen tarolja.

A vegyszerek kiilonosen nagy odafigyelést és ovatossagot kivannak meg alkalmazasuk soran.
Néhany tisztitoszernek kellemetlen szaga van és eléfordul, hogy gazok, g6zok keletkeznek a
hasznalatuk soran, ezért csak nyitott ablaknal szabad dolgozni veliik.

Kiilonos figyelmet igényld helyiségek:
e A mosdok, we-k és az orvosi szoba napi takaritdsa kiemelt feladat, tekintve az intézmény
kiemelt higiéniai kovetelményeire. Ezen helyiségeket minden nap (sziikség szerint naponta
tobbszor is) fertdtlenitOszeres vizzel mossa fel, a szanitereket fertOtlenitse. A folyékony
szappan, illetve wc-papir utanpotlasarol folyamatosan gondoskodjon.

7.4.12. Gondnok munkakori leirasa (2)

Felettese, ill. munkaltatoja az igazgato

Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.

Gondoskodik az épiilet nyitasarol és zarasarol:Nyitaskor végigjarja az épiiletet, szelldztet a
folyosokon Zaras el6tt ellendrzi a mosddkat, a vizberendezéseket, elzarja a csapokat, kikapcsolja
a vilagitast, klimaberendezéseket s bezadrja az ablakokat, a bejarati ajtokat és kapukat.
Gondoskodnia kell a rabizott kulcsok biztonsagos kezeléseérdl.

Karbantartas:

Naponta bejarja az épiiletet ¢és az épiilet kornyékét, elvégzi a hataskorébe tartozd kisebb
karbantartési, javitdsi munkdkat. A hibak kijavitasardl fontossagi és siirgdsségi sorrendben
gondoskodik. A nagyobb javitdsi munkakrol nyilvantartast vezet, ¢s engedélyezés utan
elvégezteti a karbantartokkal. Téarold helyen szelektiven gylijti az iskolabol, az udvarrdl és az
épiilet kornyezetébdl szarmazd hulladékot. Feliigyeli a hulladék elszallitasat, rendben tartja a
szeméttarold edényeket és azok kornyékét. Az iskola udvaranak és kornyezetének rendben
tartasa:
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Az iskolahoz tartoz6 kiils6 jardakat, tereket minden nap takaritja, a lehullé lombot, eldobalt
szemetet 0sszesepri. Télen sikossag mentesitést végez.

Gondozza a kertet, locsolja a beiiltetett novényeket, gyomtalanit, sepreget.

A sportudvart rendben tartja és kezeli ugy, hogy a kiils0 testnevelés o6rdk barmikor
megtarthatdak legyenek.

Egyéb feladatai:

Az iskola tornatermének napi tisztantartasa reggel a nulladik tanora megkezdéséig (7:15-ig).
Nagytakaritas, festés alkalméaval segit a takaritd6 személyzetnek a butorok, eszkézok
mozgatasaban.

Tevékenyen részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

A fltd tavollétében feliigyeli a hokdzpontot: a napi homérsékletnek megfeleléen
gondoskodik a fiités pontos idében valé megkezdésérdl, hogy a tanitds kezdetére az
¢épiiletben a hdmérséklet az eldirasnak megfeleld legyen.

Feladatkorébe tartozik a hokdzpont (kazanhaz) rendben és tisztan tartasa, takaritasa, kisebb,
kiilondsebb szakértelmet nem igényld javitasok elvégzése.

Sziikség esetén (beosztas szerint vagy betegség esetén helyettesités) portai szolgalatot lat el.
Biztositja az iskoldban folydé munka zavartalansagat, 6vja az épiiletet €s annak felszerelését.
Felmeriilo probléma esetén megtesz a sziikséges intézkedéseket. Felettese felé jelentési
kotelezettsége van!

7.4.13. Karbantart6 munkakori leirasa (1)

Munkaideje: heti 40 6ra

Felettese, ill. munkaltatoja az igazgato
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.
Onalloan végzi az alabbi feladatokat:

e Vizes blokkok karbantartasa, lefolyok, WC-k dugulasanak elharitdsa, mosdok, WC-
kagylok, WC-viztartalyok, szifonok, csaptelepek, WC tetdk igény szerinti cseréje.

e Az iskola épiiletében ajtok, ablakok, kiiszobok javitdsa vasalatokkal egyiitt — zarak
cseréje javitasa.

e Tablok lécezése, oklevelek, képek keretezése, lambériazasok.

e Tornadltozébe padok, fogasok, fali és raktari polcok készitése, javitasa, udvari padok, fa
ilokéjének tetd cseréje, festése, javitasa.

e Iskola koriili vizelvezetd arkok vasracsainak rogzitése, hegesztése, javitasa, esetenkénti
tisztitasa, az iskola keritésének, kis és nagykapuinak javitasa.

e Iskola butorainak mozgatésa, cseréje, javitasa.

e Rendezvényekre dekoracid készitése, miisorok alkalméval termek, tornaterem
e Javitasokhoz, feltjitasokhoz sziikséges anyagok beszerzése, leszallitasa.

o Iskola keritésének hegesztése, kapuk javitasa, cseréje.

e Iskolaudvar és kornyékének tisztantartdsdba besegités a gondnoknak naponta, télen ho
eltakaritas — ho mentesitése a Kolcsey utcanal, a sétalo utca iskolai fobejarat feldli oldalan, a
Vorosmarty utcanal befordulva a konyha el€, konyhai bejarat és jarda tisztitasa a terasz koriil
is, parkolasi lehetdség kialakitdsa nagy ho esetén.

o [Kazanhaz tisztantartasa, berendezések karbantartdsa, tol6zarak tombszelencéinek cseréje,
tomitések cseréje, éghetd anyagok eltavolitasa a tlizvédelmi utasitdsnak megfelelden.

e Miihely tisztantartdsa, gépek, berendezések karbantartisa, cseréje — betartva a tlizvédelmi
szabalyokat.
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e Tizolto késziilekek kihelyezése, ellendrzése, cseréje kdzosen a tlizvédelmi feleldssel.

e A konyha ¢és talald berendezések karbantartdsa, gézzsamoly begyujtasa, kezelése,
melegviz ellatasa.

e Elektromos automatdk ellendrzése, visszakapcsoldsa, neoncsd csere, gyujtok cseréje,
€gok cserélése.

e Torott tivegek eltavolitasa sziikség szerint, keretek leszerelése.

e Sporteszkdzok ellendrzése sziikség szerinti javitasa-cseréje — kiilondsen a tornateremben
1évo kapuk rogzitésének folyamatos, napi ellendrzése, sportudvar eszkozeinek (kapu, kerités,
halok stb.) karbantartasa

e Elektromos szoba tisztantartasa, itt kiilonds gondot forditva a tlizvédelmi eldirasoknak.

e Tiiz esetén a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitettek végrehajtasa.

7.4.14. Karbantarté — fiit6 munkakori leirasa (2)

Munkaideje: heti 40 6ra
Felettese, ill. munkaltatoja az igazgatd
Munkafolyamatait az igazgatoval €s a technikai kollégékkal egyezteti.

Onélléan végzi az alabbi feladatokat:

Fiito munkakorbe tartozo feladatok:
e Az iskola kazanhdzaban 2 db GB-25-0s kazan van, flitési teljesitménye 314 KW., illetve
egy 1000 l-es melegviz bojler. Ezek rendeltetésszerii hasznalatat rendelet szabalyozza: A
BM. 32/1997. 5. és 6. pontja rendelkezik a kazanok kezelési osztalyba sorolasardl, e rendelet
alapjan iskolank a Il.-es osztalyba van sorolva. Ez azt jelenti, hogy a fiitdberendezés csak
allando személyi feliigyelet mellett iizemeltethetd a fiitési idényben, vagy kiilon fiités
elrendelésekor.
e A fiitési idényben a kazanok folyamatos iizemelésének feliigyelete, radiatorok
ellendrzése, légtelenitése, szelepek-tomitések cseréje.
o A vizlagyito késziilék felligyelete, kezelése és karbantartasa

Egyéb karbantartasi feladatok:
e Vizes blokkok karbantartasa, lefolyok, WC-k duguldsdnak elharitasa, mosdok, WC-
kagylok, WC-viztartalyok, szifonok, csaptelepek, WC tetdk igény szerinti cseréje.
e Az iskola épiiletében ajtok, ablakok, kiiszobok javitasa vasalatokkal egyiitt — zarak
cseréje javitasa.
e Tablok lécezése, oklevelek, képek keretezése, lambériazasok.
e Tornadltozébe padok, fogasok, fali és raktari polcok készitése, javitasa, udvari padok, fa
ilokéjének tetd cseréje, festése, javitasa.
o Iskola koriili vizelvezetd arkok vasracsainak rogzitése, hegesztése, javitasa, esetenkénti
tisztitasa, az iskola keritésének, kis és nagykapuinak javitasa.
e [skola butorainak mozgatasa, cseréje, javitasa.
e Rendezvényekre dekoracio készitése, miisorok alkalmaval termek, tornaterem
e Javitasokhoz, feltjitasokhoz sziikséges anyagok beszerzése, leszallitasa.
e I[skola keritésének hegesztése, kapuk javitasa, cseréje.
e [skolaudvar ¢és kornyékének tisztantartasdba besegités a gondnoknak naponta, télen
hoeltakaritas, hdmentesités a Kolcsey utcanal, a sétald utca iskolai fobejarat feldli oldalan, a
Vorosmarty utcanal befordulva a konyha elé, konyhai bejarat és jarda tisztitasa a terasz koriil
is, parkolasi lehetdség kialakitasa nagy ho esetén.
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o Kazénhaz tisztantartasa, berendezések karbantartdsa, tolozarak tombszelencéinek cseréje,
tomitések cseréje, éghetd anyagok eltdvolitasa a tlizvédelmi utasitdsnak megfelelden.

e Mihely tisztantartasa, gépek, berendezések karbantartasa, cseréje — betartva a tlizvédelmi
szabalyokat.

e Tlzoltd késziilékek kihelyezése, ellendrzése, cseréje kozdsen a tlizvédelmi feleldssel.

e A konyha és talalo berendezések karbantartdsa, gazzsamoly begyujtasa, kezelése,
melegviz ellatasa.

e Elektromos automatdk ellendrzése, visszakapcsolasa, neoncsd csere, gyujtok cseréje,
€gok cserélése.

e Torott tivegek eltavolitasa sziikség szerint, keretek leszerelése.

e Sporteszkdzok ellendrzése sziikség szerinti javitasa-cseréje — kiilondsen a tornateremben
1évo kapuk rogzitésének folyamatos, napi ellendrzése, sportudvar eszkozeinek (kapu, kerités,
halok stb.) karbantartasa

e Elektromos szoba tisztantartasa, itt kiilonds gondot forditva a tlizvédelmi eldirasoknak.

e Tiiz esetén a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitettek végrehajtasa.

7.4.15. Konyhai dolgozok munkakori leirasa:

Felettese, ill. munkaltatoja az igazgato
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.

A konyhan végzendd allando és altalanos feladatok:
¢ 350 {6 étkeztetése (reggeli, ebéd, uzsonna)
Napi teendok:
e Fogadja az ebédes kocsi altal hozott reggelit
Reggeli eldkészitése, majd az eldirt sziinetben a didkok reggeliztetése
Ebéd elokészitése, kenyér szeletelése
Ebéd fogadasa, majd az ebédeltetés lebonyolitasa
Konyhai kisterasz tisztantartasa
Etelmintak vétele és tarolasa az ANTSZ szerint, tarolé edények tisztantartasa
Az atvett reggeli, ebéd talalasi hdmérsékleten tartasa.
Kenyér ¢és felvagott felszeletelése, az elhasznalt eszk6zok tisztantartasa.
Iskolagyiimdlcs program keretén beliil heti két alkalommal alma és heti egy alkalommal
almalé kiosztasa az als6s évfolyamokon.
e Konyhdba 1évd Osszes talalo asztal, polc, hiitdszekrény, siitd, melegitd gazzsamoly,
melegitd pult, mosogatégép, mosogatdé medence, tanyérok, evOeszkozok, poharak
tisztantartasa, fertotlenitése, zsirtalanitasa.
e A felszolgald melletti ablakok, ablakkeretek napi tisztitasa.
e Konyhai padld, padldlefolyok, mellékhelyiségek, tarolok tisztantartasa, fertOtlenitése,
lerakodasok eltavolitasa
o Az étel atvételi naplo vezetése.
o A fogyoeszkozok €s a raktaron 1évd anyagok nyilvantartasa, leltdrozasa.
o A kiszallitott félkész étkezési alapanyagok tarolasi allapotba valo elokészitése.
e ANTSZ eléirasainak megfeleléen gyiimolesdk, mosasa, tisztitasa,.
Nagytakaritaskor végzendoé feladatok:
¢ A munkateriilethez tartozé ablakok megtisztitasa
e Fliggdnyok, kéztorlok, asztalteritdk mosasa
e Nyari festés utani teljes korl takaritas, fertotlenités
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7.5. A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok:

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyféndk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

- képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket: hozhatnak 1étre. Az iskoldban
mikodé didkkoroket a hazirend tartalmazza. A didkkorok tagjai koziil egy-egy képvisel6t
valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe.

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és diakkorok érdekeinek  képviseletét az  iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai
diakonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat vezetéségének véleményét ki kell kérni.
Az iskolai didkonkorményzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az
iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

7.6. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziiloi szervezet:
Az iskoldban a sziiloknek a koznevelési torvénynek megfeleléen, meghatirozott jogaik
érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi munkakozdsségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldt valasztjak:
elnok

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslatukat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziill6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i
munkakodzdsség vezetdsége. Az iskola sziildi munkakozosség vezetdségének munkdjaban az
osztaly sziil6i munkakdzosségének elndkei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i munkakozosség elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkakozosség vezetosége dontés képes, ha azon az érdekeltek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Az iskolai
szlil6i munkako6z0sség vezetdségét az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziilloi munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
o kialakitja sajat miikodési rend;jét
e az iskola munkatervéhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
o képviseli a sziiléket és a tanulokat koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

37



e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilékkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

e cgyetértési joga van a tankdnyvek valasztasdban, az iskolai biifé valasztékanak
alakitasdban

8. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A jogszabdlyok értelmében a nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi
eljaras és fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljaréas a tanuld terhére rott kotelezettségszegést kovetden 30 napon beliil, ha késébb
deriill fény a kotelezettségszegésre, az informacidhoz jutastdl szamitott 30 napon beliil
folytathatd le. Fegyelmi eljarast a vétséget kovetden legfeljebb 3 honapon beliil lehet inditani. A
fegyelmi eljardsrol a tanul6t és kiskoru tanulo esetén a sziildjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras
soran az érintett kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet.

8.1. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarés eldtt egyeztetd eljaras folytathato, melynek célja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedett fél kozti megallapodas létrehozasa. Egyeztetd
eljaras abban az esetben kertilhet sor, ha a két fél (kiskort tanuldk esetében a két sziild) egyetért.
A fegyelmi targyalas lefolytatasa eldtt a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és kiskoru esetén
a szilok figyelmét az iskola felhivia az egyeztetd eljards lehetdségére. Az értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon beliill a tanuld, ill. sziild kérheti az egyeztetés
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljarast nem kérik, vagy az nem vezetett megegyezéshez,
a fegyelmi eljarast folytatni kell. Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras
elutasithat6. Amennyiben az egyeztetd eljaras sordn a felek kozott irasbeli megegyezés sziiletik,
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore (legfeljebb 3 honapra) fel kell
fliggeszteni. A felfiiggesztés ideje alatt, ha a sértett tanuld (kiskorl esetén a sziild) nem kéri a
fegyelmi eljaras folytatasat, azt végleg meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a két fél elfogad, a technikai
feltételek biztositdsa pedig a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az eljarasrol jegyzokonyv
késziil.

8.2. A fegyelmi targyalas

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, fegyelmi targyalast kell
lefolytatni.
A fegyelmi targyalasrol a tanuld és kiskoru tanuld esetén a sziilét gy kell értesiteni, hogy a
kézhezvétel legalabb 8 nappal a targyalas el6tt megtorténjen. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalds helyét, idejét, valamint azt a tajékoztatast, hogy a targyalasra akkor is sor
keriil, ha az érintett tanulo (kiskora esetén sziildje) a szabalyos meghivas ellenére sem jelenik
meg.
A fegyelmi eljarasban az elsddleges fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, mely tagjai
koziil legalabb 3 tagh bizottsdgot valaszt. A targyaldson részt vesz az intézmény igazgatoja, a
szliléi munkakdzosség vezetdje, az lizemi tandcs/intézményi tandcs egy tagja, valamint a
diakonkormanyzat egy képviseldje. A targyalason a bizottsag megvalasztott tagja elnokol.
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A targyalds megkezdésekor a tanulot tdjékoztatni kell jogairdl, majd ismertetni kell a fegyelmi
vétséget ¢s a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A targyalds soran lehetdséget kell adni a
vétséggel gyanusitott tanulo, sziild szdmara a véleménynyilvanitasra és bizonyitasra.

A téargyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek a targyalas
helyét, idejét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét és az elhangzott fobb megallapitasokat
kell tartalmaznia. A fegyelmi targyalasrdl €és a bizonyitési eljarasrol készilt jegyzokonyvet az
intézmény iktatja.

A fegyelmi hatarozatot a targyalason széban kell kihirdetni és indokolni. Az iigy bonyolultsaga
esetén a szobeli kihirdetés legfeljebb 8 nappal elhalaszthato.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanul6 nem kovetett el
kotelességszegést, ha a kotelességszegés nem indokol fegyelmi biintetést, ha a kotelességszegés
nem bizonyithato, ill. ha nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetden az intézmény 7 napon beliil irasban megkiildi az
tigyben érintett feleknek, kiskoru tanulok esetén a sziiloknek.

8.3. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés a vétség sulyatol fiiggden lehet:
megrovas
szigorll megrovas
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa
athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba
eltiltas az adott iskolai év folytatasatol

o Kkizaras az iskolabol.
Tankételes tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatdsatol és a kizaras az iskolabdl csak
rendkiviili, vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziild 15
napon beliil koteles 4j iskolat keresni gyermekének. Ha ez nem torténik meg, a tanul6 szamara a
tertiletileg illetékes korményhivatal jeldl ki masik iskolat.
Megrovas és szigoru megrovas esetén, ha a kotelességszegd tanuld tudomasul vette, és hatarozat
megkiildését nem kéri, a fegyelmi hatarozatot nem kell megkiildeni.

8.4. Masodfoku fegyelmi eljaras

Az els6foku hatdrozat ellen, annak kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil a tanul6, kiskora
tanulo esetén a sziild fellebbezést nyujthat be. A fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja 8 napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak. A masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a fenntarto.

A fegyelmi ligy intézésében nem vehet részt a tanuld hozzatartozdja, tovabba aki az ligyben
érintett. A masodfokt fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az elséfoku eljaras
meghozataldban részt vevod személy.

8.5. Karokozas

Ha a tanul6 az iskolanak kart okozott, a Nkt. szabalyozasanak megfeleld feltételekkel koteles az
okozott kart megtériteni. Az okozott kar felmérése ¢és koriilményeinek feltardsa az
intézményvezetd feladata. Ha az okozott kdrmegéllapitast nyert, a tanuldt, kiskora tanulo esetén
sziilgjét értesiteni kell, és felszolitani az okozott kar megtéritésére.
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9. AZ ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO INTEZMENY
KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

9.1. Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktudlis feladatokrol a
kovetkezd formékban tajékozatjuk:

Az igazgato:

- a sziil61 munkakozosség lilésein vagy az iskolai sziil6i értekezleten

- a portan elhelyezett hirdet6tablan, az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatokon keresztiil
- nyilt napok keretében a gimnazium tovabbtanulasi lehetdségeirdl

- az iskola szamitogépes halozatan keresztiil.

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

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- szuloi értekezletek,

- fogado orak,

- nyilt napok,

- csaladlatogatasok,

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben, ellendrzé kdnyvben.

A sziil6i értekezletek és fogado orak idopontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslatukat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelOtestiiletével.

A szilék és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s miikddési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyetteseitdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast. Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklddé szédmara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél
illetve intézményeknél talalhatdo meg.

az iskola fenntart6janal

az iskola irattaraban

az iskola konyvtaraban

az iskola igazgatdjanal és az igazgatdhelyetteseknél
a neveldk szakmai munkak6zosségeinek vezetdinél
elektronikus adathordozon

honlap

9.2. Kiils6 kapcsolattartas mas szervezetekkel

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandd
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkez6 szervekkel, intézményekkel:

. a fenntartoval, a Vaci Egyhdzmegye Ordinariusaval

o Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziummal (Veresegyhaz)
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. a vecsési Jézus Szive Templom mindenkori plébanosaval

J a Német Nemzetiségi Onkorményzattal

o a helyi dnkormanyzati képvisel6-testiilettel és a polgarmesteri hivatallal
. a helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

. a helyi nevelési tandcsadoval, csaladsegitd szolgalattal

J a vecsési Boksz Klubbal

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli, aki ezt a feladatat atadhatja a
tantestiilet valamely tagjanak eseti megbizés alapjan. Tagintézménylinkkel, a Fabriczius Jézsef
Esti Gimnaziummal, a kapcsolattartds havonta egy alkalommal személyes talalkozé keretében,
illetve eseti egyeztetés alapjan az aktualis feladatoknak megfelelen telefonon vagy elektronikus
uton torténik.

9.3. Iskolaorvosi és védondi, valamint iskolapszichologiai szolgalat

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal,a védonével és az iskolapszichologussal. Segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

9.4. Gyermekjoléti és csaladsegito szolgalat

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményes ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a varos gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalataval, a Gyamiigyi Hivatallal
¢s a Pedagogiai Szakszolgalat dolgozodival, védondvel. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgat6 a felelds.

A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy
parthoz kotodo szervezet nem miikodhet.

MELLEKLETEK

1. ADATKEZELESI SZABALYZAT:

Az intézmény nyilvantartasaval, iigyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket és eljarasrendet az alabbiakban
szabalyozom.

1.1. A szabalyzat jogszabalyi kornyezete:

2011.évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2013.évi CXXXVIL torvény a nemzeti koznevelésrél szold 2011.évi CXC. torvény
modositasarol

229/2012. (VIII.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

362/2011(XI1.30) Korményrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a kozalkalmazotti
alapnyilvantartasrol
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1.2. A szabalyozas célja:

Biztositsa intézményiinkben

e a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését

e a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének jogszert,
célhoz kotott felhasznalasat

e az intézmény tanuldinak és dolgozoinak (alkalmazottainak) tajékoztatasdra vonatkozo
eléirasok megtartasat

e az intézményben dolgozok (alkalmazottak) és tanulok személyes adatainak védelmét,
szabaly,- és jogszerl kezelését.

1.3. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei:

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokdba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott illetve, tanuld
gondviseldje hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adatot gylijthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok
ellatasadhoz feltétleniil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitdsa szigorian meghatarozott modon és korben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Intézményiinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok adatainak kezelésével
kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomésara
jutott személyes adatokat kizdrdlag az intézmény vezetdje engedélyével illetve torvényi
rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles tarolni és megdrizni.
Adatfeldolgozassal nem bizhatdo meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adatokat
felhasznal¢ tizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha térvény eltéréen nem
rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai célra torténd
kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatarozza meg.

1.4. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok:

Intézményiink koteles az alkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a koznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgylijtési programnak
megfeleld adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd minden adat,
valamint az adatokbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol, a
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torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezeli.

Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési Torvény
el6irasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

név, sziiletési hely és 1d0, allampolgarsag
anyja neve
allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,
oktatdsi azonositoszdma
pedagogusigazolvany szama
munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja
kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
vezetdi beosztasa
munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
% iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozd adatok
= felsdoktatdsi intézmény neve
= adiploma kelte, szama
= végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
= pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
= PhD megszerzésének ideje
ssmunkaban t6ltott 1d6 idotartama kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6,
“s*besorolassal kapcsolatos adatok
s*munkaidejének mértéke
setartds tavollétének indoka és idétartama
walkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
ss*munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
% munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei
a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

X/

e

AS

X/ R/ X/
LXK X4

e

AS

az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd
(a munkaltatdi jog gyakorloja) kezeli.

Az 6raado tanarok adatait a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és
kezelni:

név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag
anyja neve
allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm,
oktatdsi azonositoszdma
pedagbdgusigazolvany szama
munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja
kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
= felsGoktatasi intézmény neve
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» adiploma kelte, szdma
= végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
= pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
= PhD megszerzésének ideje
oktatdsi azonositd szama
besorolassal kapcsolatos adatok
munkavégzésének helye
munkaidejének mértéke,
e munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
e részére torténo kifizetések €s azok jogcimei
e részére adott juttatasok és azok jogcimei
e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A gvermekek, tanulék adatait a Koznevelési torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az
alabbiak szerint
e a gyermek, tanul6 neve, neme
e sziiletési helye és ideje,
e allampolgarsaga,
o lako,- ¢és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgér esetén, az
orszag terliletén vald tartdozkodas jogcime és tartozkodasra jogosité okirat megnevezése,
szdma
e tarsadalombiztositasi azonositd szdma
o sziilo(k) vagy torvényes képviseld neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime,
telefonszama
e nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja
nevelésének, oktatasanak helye
¢vfolyamanak megnevezése
a gyermek tanuloi fejlédésével kapcesolatos adatok
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
felvételivel kapcsolatos adatok
magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok
tankoteles-e
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat megnevezése
jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime €s ideje
esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka
tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka
tanulmanyainak varhat6 befejezésének idépontja
e a tanuldé magatartidsanak, szorgalménak és tuddsanak értékelése ¢€s mindsitése,
vizsgaadatok
e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
e asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok
e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama
a tanulé azonositd szama
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok
orszagos mér¢s, - értekelés adatai
a tobbi adat az érintett hozz4ajarulasaval.
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1.5. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kitelezettségek:

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizarolag az alabbiak
lehetnek:

e az intézmény igazgatoja

e igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes

e gazdasagi vezetd

e az iskolatitkarok

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka

rrrr

betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezetéjének a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes kori adat-kezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga ¢s adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.

Az intézmény igazgatodja altal kijelolt igazgatohelyettes jogosult és koteles a tanuloi, taniigyi
nyilvantartasokban szerepld adatok folyamatos jogszerliségi, - és szabalyszeriiségi dokumentalt
ellendrzésére.

Az intézményvezetd, Kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznélhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkaroknak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A gazdasagi vezetének a munkaiigyi feladatok nélkiilozhetetlen adatainak tekintetében teljes
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van.
Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds
azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.
Az intézményi dolgozé személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett eldzetes irdsbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes ¢és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz a dolgoz6 irdsban hozz4jarul,
e ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbol elrendelik
e az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges,
¢s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6dd jog korlatozésaval
aranyban all.
A 16, életévét betoltott kiskoru tanuld hozzdjarulasat tartalmazé jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem
sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irdsban kell rdgziteni. A megéllapodasnak

tartalmaznia kell minden olyan informéciot, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol
az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiillondsen
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e akezelendd adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés id6tartamat,

e a felhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

e adatfeldolgoz6 igénybevételének tényét.

e az ¢rintett aldirasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzédésben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga:

Az intézményben dolgozd alkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetét érintdé — az intézmény altal kezelt, €s
hagyomanyos, vagy elektronikus moddon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil koteles irasban,
kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgozo6 tajékoztatast kaphat

A dolgoz6 tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irdsban kell k6zolni az
¢érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt sor,
valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatosagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga:

Az intézményben dolgozo alkalmazott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat személyes adatanak
kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
e a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
o atiltakozés joganak gyakorlasat a torvény lehetévé teszi.
Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezat irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatait kordbban tovabbitotta.
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat, és
kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, mdodositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.
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Ha a dolgozdra vonatkozd személyes adat a valdosagnak nem felel meg, és a valdsdgnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az
érintett dolgozd vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.
A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

e kezelése jogellenes;

e az érintett kéri,

e az hianyos vagy téves

e az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tdrolasanak torvényben meghatarozott

hatarideje lejart;

e azt a birdsag vagy a hatdsag elrendelte.
A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozodjat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari orizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgoz6 ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zéarolt személyes adat kizérolag addig kezelhetdé, ameddig fennall az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrdl, a zarolasrdl, a megjelolésrdl és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrol,
zarolasrol, megjelolésrol, és a torlésrdl szolo értesités melldzhetd, ha az a dolgozo jogos érdekét
nem seérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo, vagy tanuld (illetve annak torvényes képviseldje)
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kdvetd 30
napon belill irasban koteles kozolni a kérelem elutasitdsdnak ténybeli és jogi indokait, és
tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatdsagokhoz fordulas lehetdségéral.

Ha az adatok tovabbitiasa elektronikus tton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak legalabb az alabbi
védelmi intézkedéseket kell tennie:
° ellenorzés,
jelszavas védelem,
mentés CD-re
adatok kinyomtatasa
adatok tovabbitasa utan a halozatrol vald torlés

Intézményiink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
e az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
e az adattovabbitas jogalapjat €s cimzettjét,
e atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,
e az adatkezelést eldir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartidsban valdo megdrzésére irdnyuld - és ennek alapjan a
tajekoztatasi - kotelezettség idétartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E
korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig husz
évnél rovidebb iddtartam nem allapithatdo meg.
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Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

1.6. Személyes adatok kezelésével kapcsolatos felel6sségi viszonyok szabalyai:

A gyermekek, tanulok személyes adatai:

o A gyermekek, tanulok személyes adatait csak

pedagdgiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjisagvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1év0 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak
megfeleld mértékben és kotdtt modon.
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® A pedagigus, az intézményi az oktaté-neveld munkat végzo és segitd kozalkalmazott, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek,a kiskoru tanuld més, vagy sajat magatartdsa
miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

e A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fenndlldsatol, és annak
megszinése utan, hatarid6 nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a neveldtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskora tanuld esetén a sziil6 irasban
felmentést adhat.

e A gyermek ¢s a kiskort tanuld sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorl tanuldé - mas vagy sajat magatartasa
miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilnet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

e Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott
— az kijel6lt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai:
o Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait:
a foglalkoztatassal kapcsolatosan
a juttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével
nemzetbiztonsagi okok
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% alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
c€ljabol a célhoz kototten felhasznalni.

e Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott
tovabbitdsdért az intézményben:
% avezetd és kijelolt helyettese
az érintett alkalmazott felettese,
a munkatigyi feladatot ellatd vezetd, (gazdasagi vezeto)
a munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott (ligyintézo),
tigykezelo,
az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik felel0sséggel.

7 X/ 7 X/ 7
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e Az alkalmazott, feleldés azért, hogy az éltala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.
e Az dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben kdteles az adatlapon dokumentdlni a
jogosultsag gyakorldsanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét
o A mindsitést végzd dolgozo felelésségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatéba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos mindsitéshez
szitkséges adatokat ismerhesse meg.
e A munkaiigyi feladatot ellatd dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl,
hogy a megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetéleg valtozasatol szamitott
legkésébb 15 napon belill ravezessék az alabbi esetekben:
“»az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
“+ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi
e A munkaiigyi feladatot ellat6 alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles
s gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd -
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,
ssgondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrdson alapul,
ssaz alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢&s torlését
kezdeményezni a munkatigyi ligyekkel foglalkozd vezetdjénél, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepld adat valosdgnak mar nem felel meg.

1.7. Az adatkezelés intézményi rendje:

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a kozalkalmazottak és a tanulok
személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerli felhasznalasat, taroldsat, tovabbitasat,
eloirasszerti védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, ligyintéz0, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk végzése
soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezelnek

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az iizemi tanacsot a sziil6i
szervezetet, (kozosséget) és az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

e az alkalmazottat tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétele nem
kotelezo,
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e kiskoru tanulénal be kell szerezni a sziild engedélyét.
oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés
e Az adatvédelmi térvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo és tanuld
e részére — a KIR adatbazisbdl torténd kigytjtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl allé azonosité szamarol.
e Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamarol és a KIR-ben rola
nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-
bdl nyomtathat6 tajékoztatast allit ki.
e Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, o6raaddoval vagy mas alkalmazottal
1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd szdmmal, a jogviszony létesitését
kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A
bejelentéskor az érintett részére nem lehet Uj oktatasi azonositdé szamot kérni és kiadni.
e Ha az oktatdsi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a
jogviszony megsziinését — a megsziinés iddpontjatol szamitott — 6t napon beliil be kell jelenti
a KIR-en keresztiil.
e Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy
% ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,
% tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott kdznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, valamint — iskolai végzettség hianyaban — hany évfolyamot végzett
el. (A tanul6i jogviszonyon érteni kell a magantanul6i, a vendégtanuldi jogviszonyt,
tovabba a fejlesztd felkészitésben, a fejlesztd nevelés-oktatasban vald részvételt is.)

adatok tovabbitasanak rendje:

e Az alkalmazottak, pedagogusok a kotelezGen nyilvantartott adatai a térvényben
meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok:

% finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

% a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefiiggd jogviszonnyal
Osszefliggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a NAV-
nak

% SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal Osszefliggd adatok esetében a NAV-
nak

% akoznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagogusi és alkalmazotti nyilvanos adatok
tekintetében a KIR szamara

% apedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagogusigazolvany
kibocsatojanak

% a kozneveléssel Osszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek,

% amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak

% jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermekek, tanulék kotelezben nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott
c¢loknak megfelelden tovabbithaték az alabbiak szerint:
% fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
" aneve, sziiletési helye és ideje,
= Jakohelye, tartozkodasi helye,
= sziilgje neve, torvényes képviseldje neve,
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= sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

» jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése,

* magantanuloi jogallasa,

* mulasztdsainak szdma

= atartdzkodasanak megéllapitasa céljabol,

* ajogviszonya fennallasaval,

= atankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben
*»az érintett felsGoktatasi intézmény részére

= iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai

= az iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan
% egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol

" aneve, sziiletési helye és ideje,

= Jakohelye, tartozkodasi helye,

» tarsadalombiztositasi azonositd jele,

= sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartdzkodasi helye és telefonszama,

= iskolai egészségiigyi dokumentacio,

» atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
% a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

* aneve, sziiletési helye és ideje,

= lakohelye, tartozkodasi helye,

= sziildje, torvényes képviseldje neve,

= szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

» a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

* akiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok
% a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges
adatai az igénybe vehet6 allami timogatas igénylése céljabol
% atankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai
% az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
% a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények
egymas kozott,

= atanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozé adatai

» tanuldsi nehézségére, magatartési rendellenességére vonatkozo6 adatai
% a szillo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
% a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
didkigazolvany kiallitadsahoz sziikséges valamennyi adata

A tanulo fejlodésének nyomon kovetése:

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
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6lté tanul6 azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhaték a kozoktatdsi feladatkdrében
eljaro oktatasi hivatal részére.
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Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas utjan gyujtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokdasaira, a
sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo adatokat. A kozoktatasi feladatkorében eljaro
oktatési hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulénal minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kit6ltott dokumentumon alkalmaztak. Az
adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 6tddik tanitasi év végén torolni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gytijtott adatokat a dokumentumoknak a kdznevelési
feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanulo fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvalodsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon térolt, a tanulo
fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanulo6 atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatalt arrdl,
hogy a mérési azonositdét melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljard
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld ¢és sziildje részére
hozzaférhetve teszi.

A kozépiskola minden év oktdber 31-¢éig értesiti az altaldnos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulok - a kozépiskola, illetve a szakiskola elsé két évfolyamdn - a tanitasi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola €s a szakiskola megkiildi az 4ltalanos iskolanak a
tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos
iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan mdédon az iskola
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Ha a volt tanuld foglalkoztatasi jogviszonyt létesitett, a foglalkoztatd szolgéltat adatot. Az
adatszolgaltatas keretében kozolni kell, hogy a volt tanulot milyen munkakorben foglalkoztatjak,
illetve milyen tevékenységet lat el.

Az adatkezelésben résztvevok kore:

Adatkezelés feliigyelete, iranvitasa:

e Jgazgato:

R/

s»elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi,- adatkezelési szabalyzatat;
7

ssteljes korli adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.
setitoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany
adataira vonatkozodan

srellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eldirasoknak

*sbiztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.

“»kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;
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ssrendszeresen ellenérzi a koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és
alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitdsanak szabalyossagat,
jogszerliségét,

ssintézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos tanul6i adatok megfeleld tovabbitasarol

ssgondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzdjarulasanak beszerzésérol.
s»szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
alkalmazotti, tanul6i és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek javitasanak irasos hozzaférésére.

“»Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer iizemeltetését biztosito
rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat.

“*Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzatérés mértékét,

ssaz adatkezelés feliigyeletére, ecllenérzésére vonatkozo feladatait és jogait az
igazgatohelyettesekre irasban atruhazhatja.

o Gazdasagi vezeto/igazgatohelyettes:

% ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

% haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok
megsziintetésére,

% figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak
valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési
szabalyzat modositasa érdekében

% mint az intézményvezeté altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni.

% A betekintés vagy adatszolgaltatds sordn tudomasara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

% a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kozoktatasi
torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat

% rendszeresen ellendrzi a munkaiigyi eléadd adatkezelésével és védelmével
kapcsolatos munkdjat

7

¢ A szamitastechnikai rendszerben tarolt 0sszes tanuldi, taniligyi adathoz olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet

Az adatkezelési operativ feladatai:

o [Iskolatitkar:

“+a munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga €s adatvédelmi kotelezettsége
van.

sskoteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni;

ssfeladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a kodzalkalmazottak adatainak azon korére, amelyeket
nyilvantartési, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit..
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s»szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valo
hozzaférésre.

ssnyilvantartja a pedagogusok és alkalmazottak adatait a kdznevelési torvény kotelezo
eldirasa szerint.

sskezeli a pedagogusok ¢és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes alkalmazotti €s tanuldi adathoz irasi és
olvasasi jogosultsaggal hozzaférhet

e Pedagogusok, osztalyfonok:

% koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat rd vonatkozd eldirasai alapjan végezni;
% koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete soran
birtokéaba jutott titkot megorizni;
% az ¢rintett osztalyon és a nevelGtestilleten beliil, a tanulok magatartasara,
szorgalméra a tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
% az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld6 mas, vagy
sajat magatartasa miatt stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.
% atanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti
. a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga, allando lakésanak és
tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodasi jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
. szlld neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma
. tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok
“»szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
tanulora olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hidnyzasok
irdsos hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak az
1gazgatd irdsos hozzaférési jogosultsagan keresztiil torténhet.

o Gyermek- és ifjusagvédelmi felelss:

srkoteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra4 vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni;

skoteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran
birtokaba jutott titkot megdrizni;

sefeladatara  vonatkozdan  részleges  adatkezelési, betekintési,  hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

“a tanuld, gyermek osztalyfénokével, neveldjével egyiittmiikodve, konzultalva, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti  szolgalatot
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haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanul6 mas, vagy
sajat magatartdsa miatt stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.
ss*munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

» atanulo neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

» lakcime, telefonszama

= sziil6 neve, allando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

* atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

» atanulo didkigazolvanyanak sorszama

* atanuld azonosit6 szama (didkigazolvanyban szerepel)
ss*munkavégzése soran tovabbithatja az el6zoekben részletezett adatokat:

. az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitas céljabol
. a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat,
illetékes jegyzd)

o Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda:

e koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat r4 vonatkozo6 eldirasai alapjan végezni;

o koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

o felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkenOmentes lizemeltetésért

e gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

o kizardlagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szdmara biztositott hozzaférési
jogosultsagot

e biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositds utan
Iéphessen be az elektronikus rendszerbe

e gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmddositdsanak tényét idopontjat, az
adatkezeld azonosito adatait a rendszer automatikusan naplozza

e biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziiljon

e biztositja, hogy a szdmitdgépes haldzatban az adatok ,,feltorése” ne legyen lehetséges

e Igazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi és
irasos hozzaféréséhez.

1.8. Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai:

A személyi adatok forrasa:

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzjarultak

A személyes adatok felvételének formaja:
Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik, szobeli tajékoztatas alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének modja:
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A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrdsaul szolgélo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy hianyos,
akkor az adat szolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»Adatnyilvantarto/valtozast Jelenté Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd
Lapon szereplé adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak akkor
végezheto el, ha azt a dolgozo, vagy a tanuld gondviseldje datummal ellatva sajatkezii alairasaval
hitelesiti

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés:

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitdgépes naploban szereplé adatok hozza-féréséhez
az adatkezeld, felhasznélo csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatinak elvégzéséhez
kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhaszndloi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozo kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mdodon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne kertiiljon illetéktelenek birtokaba.
Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal kiadott
személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban:

a.) Az intézményben dolgozé alkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban
talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére az iskolatitkarok
jogosultak.

b.) A kotelezéen eloallitandé és hasznalandé nyilvantartasokban a tanulék, gyermekek
személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyilvantartas:

a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tandsitvany,

a szakmai vizsga letételét tantisitd bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egyéb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

a tanuloi jogviszony igazolo lapja,
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Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus médon tartjuk
nyilvan. A tovabbitasra szolgaldé adatk6zld lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott
formaban vagy elektronikus modon vezetjiik

Az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak személyes adatainak Osszegyiijtésérol,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérol, ellendrzésérol az igazgato altal kijelolt munkatigyi
feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezetd gondoskodik

1.9. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai:
A személyi iratok:

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett adathordozd, amely a munka - ¢és a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az
alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa:

az alkalmazott személyi anyaga

az alkalmazott t4jékoztatasarol szolo irat

az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok
tanuloi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma:

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli.

Személyes alapadatok iratai:

az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,

az onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
alkalmazotti igazolas masolat.

Alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggo egyéb iratok:
e juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

e c¢ljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzédés,
tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),
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alkalmazotti jogviszonyt ¢érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, munkavédelmi oktatds, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés

nélkiili szabadsag, GYES, GYED, egy¢b)

szabadidd, eltéré munkarend megallapitasa

Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyok iratai:

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

Alkalmazott kérelmére kidallitott, vagy onként datadott iratok:

szocialis tamogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolésa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudoméanyos fokozat,
nyelvvizsga,

szakvizsga,

ligykezeldi vizsga,

egyéb képzettség,

szakértO1 okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

llletménnyel és ezzel osszefliggo, mdas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok:

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 2. sz
mellékletét képezi. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas els6é alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdogéppel vezetett

személyi jovedelemadd, tdrsadalombiztositds, fizetés - letiltds, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kézponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténé betekintés:

A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
munkaiigyi per kapcsan a birdsag
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o feladatkoriikben az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggésben indult biinteteljarasban a
nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato
munkatars feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai:

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informacidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabdlyzat szerint illetéktelen személy birtokédba ne
juthasson.

A személyiligyi/munkaiigyi feladatokért feleldés vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol,
helyesbitésétél szamitott 15 napon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
munkaltatdéi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irdsbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

A személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott az altala kezelt - alkalmazotti
jogviszonnyal 0sszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosdgnak mar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak e szabalyzat szerint teljes kori adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyligy/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa:

Az intézmény alkalmazottjait érinto személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyiijtészdmon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgy(ijtoben kell 6rizni.

A személyzeti iratokbodl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

Az iratok tarolasa az alkalmazotti jogviszony fennallasaig a titkarsagon torténik.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiligyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsdggal rendelkezd munkatdrsak
férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak a titkarsag helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral
ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

A személyiigyi feladatot ellaté dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki nem
tartozkodik bent - zarva kell tartani.
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Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozdok vehetik fel
a portarol és munkaidd végén oda kell visszajutatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattdrba torténd helyezése eldtt az
iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az
irattarazasi tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat Ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyiigyi feladatot ellatd
személy férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszliinésétdl szdmitott Gtven évig meg kell
Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény iigyirat kezelési szabalyzataban és
irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa:

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelolt csoportositdsban, személyi
iratgytijtében kell tarolni és Orizni.

Az iratgyljtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyjté el6lapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtoben
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszdmot és az
tigyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezardsa az iratcsoportonkénti utolso nyilvantartott iratot kdvetd lires sor egy
vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyligyi ligyintézd aldirasanak
feltlintetését jelenti. Az iratgy(ijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személytigyekkel foglalkozo ligyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, csaladi potlék stb. iratok,
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, Orzése a gazdasagi iroda feladata.

Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése:

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 15 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyligyi feladatot ellatd
munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési 1do, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudoményos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezelé személyiigyi munkatars a
bejelentéstdl szamitott 15 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
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A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zarojelben fel
kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadéasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsito intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennallo
kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési
megallapodasban nem szerepld kérdésekben, a fogado szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési
kotelezettsége).

1.10. Kozérdekiu adatok:

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi Onkormdnyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekid adatai nyilvanosak, kiviilallok szaméra hozzaférhetdk,
megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii iigyekben a sziilok, tanuléok
gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kdzérdekiinek mindsithetd adatairdl:

alapadatai (az alapito okirat szerint)

feladatai,

hataskore

szervezeti felépitése

mitkodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

nevelési programja

pedagbgiai programja

hazirendje

feladatok, kovetelmények

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

a beiratkozasra meghatarozott 1d6,

a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

e tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

e a fenntart6 altal adhat6 kedvezmények, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket
IS,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje,

e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolésa, ideje,

o akiilsd szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendje éves munkaterv alapjan a nevelési
évben,

e tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai

Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga:
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e Az intézmény nevelési ¢és pedagogiai programja ¢€s annak hatdlyos valtozata
megtekinthetd az intézmény konyvtaraban, valamint a honlapjan.

e Az intézmény szakmai, milkodési dokumentumait az iskola hasznal6i megtekinthetik a
konyvtarban és az iskola honlapjan.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziilo elozetes hozzdjarulasa, illetve rautaldé magatartasa
kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kozzétételi listaban ad tajékoztatdst a tevékenységéhez kapcsolddo
jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrdl, informaciokrol az
alabbiak szerint:
e a felvételirdl szolo tajékoztatot,
e a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,
e a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét és mértékét,
e tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
e a fenntartd altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
IS,
e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét,
e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
o cgyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e az intézmény nyitva tartadsanak rendjét,
e ¢ves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdésebb rendezvények,
események idépontjait,
e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
e aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,
e a betoltott munkakordk alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,
az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,
a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
kozépiskolakban — évenkeént feltiintetve — az €rettségi vizsgak atlageredményeit,
a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,
az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgak tervezett idejét,
az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok létszamat,
o szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

Az intézmény tajékoztaté rendszere: az oktober 1-jei dllapotnak megfelelden kozzéteszi az
elézoéekben felsorolt adatokat €s dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat (3. szamu
melléklet) sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-
jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgélni.
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A Kozzétételi listaban szereplé adatok megtekintheték az intézmény honlapjan digitalis
formaban. Az adatok személyazonositas nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetdk, kimasolhatok
kinyomtathatok, internetrdl letolthetok.

1.11. A koznevelés informacios rendszere (KIR):

A kozoktatias informaciés rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-
¢s tanul6i adatokat tartalmazza. A kdzoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az
érdekelt kérése, illetve hozziajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk Kki.

Intézményiink, mint koznevelési feladatokat ellatod adatszolgaltatd (intézménytorzs), torvényileg
eldirt moédon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil.
A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennallo és torolt adatai,
tovabba az alapitd okirat nyilvadnosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet,
valamint elektronikus uton is hozzaférhetdk.
Az intézmény jogszabalyi eldirds szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat
nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel egyidejiileg
kozérdekii informaciokat szolgaltat a Kozoktatdsi Informacios Iroda részére.
A valtozasjelentéshez csatolandd az intézmény alapitd okirata, megsziinés esetén, pedig
megsziintetd hatarozat, és a térzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolésa.
A bekovetkezo valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrél nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza:

e akoznevelési intézmény nevét,

o |étesitd és modositd alapitd okiratanak keltét

e OM azonositdjat
alapfeladatanak, szakfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezését, valamennyi
feladatellatéasi helyét
o képviseletére jogosult személy nevét, adoszamat, valamennyi pénzforgalmi szamlaszamat
e anyilvantartasba vétel, 1étesités napjat
e a fenntarto képviseletére jogosult személy nevét
e ajogutddlassal, atalakulassal, fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos
alapitoi, fenntarto1 hatdrozatok szamat és a dontést tartalmazo hatarozatokat
e amegszlinésrdl sz6l6 alapitoi, fenntartdi hatarozatot
e amegsziintetd okiratot
e amegszingés idejét s mod;at,
e amegszlnt intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartas fennallo és tordlt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus Gton is hozzaférhetok.

A Kozoktatasi Informacios Iroda intézményiink adatszolgéltatdsa alapjan azonosité szamot
ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagdégus-munkakorben, nevelé és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben, pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakértd
munkakorben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Pedagoégus igazolvany:
A 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 1.§ (1) és (2) bekezdése értelmébe az iskola a
pedagdgus-munkakorben, a pedagogiai eldadod €s pedagogiai szakértéi munkakdrben, tovabba a

gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, és pedagogiai feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak
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részére - kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi, annak részére, akit
pedagogus-munkakorbdl helyeztek nyugalloméanyba, az utols6 munkaltatd kezdeményezi a
pedagdgusigazolvany kiadésat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagoégusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban az intézmény,
elektronikus uton terjeszti eld a pedagodgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és
szolgaltat adatot. Az intézmény az eljards soran - ha jogszabdly masként nem rendelkezik - a
kozponti adatszolgaltatdsra alkalmas rendszerrel elektronikus tUton tart kapcsolatot a KIR
miukodtetdjével.

A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és utdnevét,
sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi helyét, aldirdsat, az igazolvany
kiallitasanak napjat €és az érvényesithetoség évét, érvényességre vonatkoz6 adatot, az igazolvany
egyedi azonositojat (igazolvanyszam, adatchip azonositdé), azon intézmények nevét ¢és
székhelyét, amellyel a pedagdgus kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban all.

Az Oktatasi Hivatal 2013. szeptember 6-an kiadott tdjékoztatasa alapjan az 0j rendelkezések
kapcsan a NEK specifikacidja szerint kiadott, chippel ellatott uj tipusu pedagoégusigazolvany
egyelére még nem igényelhetd. Azon pedagdgusok részére, akik nem rendelkeznek érvényes régi
tipusu pedagogusigazolvannyal, az igenyles.diakigazolvany.hu feliiletrl van lehet6ség Igazolas
kiallitdsara, amellyel a pedagdgusigazolvanyhoz fiz6d6 kedvezmények igénybe vehetdk.

Diakigazolvany:

Az iskola a tanul6 kérelmére elektronikus uton diakigazolvany kiadasat kezdeményezi
a hatalyos jogszabalyok szerinti modon ¢és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.
A didkigazolvany elektronikus adattarolasra ¢és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.
A diakigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szdmat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, lakcimét és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az aldirasat, a tanuld fényképét,
azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.
Az igazolvany elkésziiltéig (a tanulo, vagy sziil kérésére) ideiglenes didkigazolvanyt allit ki,
mely 60 napig érvényes.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitdsahoz sziikséges személyes adatokat, a
koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszdmat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomdsdra jutott személyes adatot a
didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd 6t évig kezelhetik.

Tanuldi nyilvantartas:

Az Oktatasi Hivatal KIR adatbazisa tartalmazza a tanuléi nyilvantartasban:
e atanulo teljes nevét (ha pl. két keresztnév van)

nemet

sziiletési helyét és idejét

tarsadalombiztositasi azonosito jelét

oktatdsi azonositd szamat
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e anyja teljes sziiletési nevét

e lakohelyét, tartozkodasi helyét

e Allampolgarsagat

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési €s magatartasi nehézsége tényét

e didkigazolvanyanak szamat

e magantanuloi statuszat

e tankotelességét

e tanuloi jogviszonya kezdetét

e megsziinésekor a kijelentkezés adatait

e az ¢érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozd koznevelési
alapfeladatot

e nevelésének, oktatdsanak helyét, évfolyamat, osztalyat, tanulményai varhato
befejezésének idejét.

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo  juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithaté a
szolgéltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanul6i nyilvantartdsban adatot a tanuloi jogviszony megszinésére vonatkozd bejelentéstol
szadmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

1.12. Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eldirasok:

Az adatbiztonsag kovetelménye:

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozéd koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, az adat- ¢és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetové teszi - kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja

o a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

o az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

. annak ellendrizhetdségét és megallapithatdosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

o annak ellendrizhetségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

. a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatdosagat és
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o azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezeldonek ¢és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgédld intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezeldnek.

A szamitégéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai:

e az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tliz vagy természeti
csapas ellen,
e azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal dsszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni,
e szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
¢és a hozzaférést ellenorizni kell,
e az adathordozodkrol, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrdl nyilvantartast kell
vezetni
A nyilvantartasban szerepelnie kell
% anyilvantartasi szamnak,
% ahasznalatba vétel idopontjanak,
«»»  akezelésre atvevo alairasanak,
% szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
e meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
iizemeltethetik;
e a szamitastechnikai eszk6zOk hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni;
e gondoskodni kell arrél, hogy a szamitistechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
e A szamitastechnikai méagneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak,
o felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni, azt
a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.
o A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelds az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan atvett magneses adathordoz6 biztonsagos elzaraséaért, illetéktelen személyek
hozzaférésének megakadalyozasaért
e A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) valdé hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonositd jelszoval kell lehetdvé tenni.
e A jelszot tgy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.
e Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelés vezetd lemezszekrényben vagy. kazettdban
koteles tarolni.
e A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.
e Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.
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Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai:

s az intézményi ill. személyiigyi adatok nyilvantartdsara szolgdld szamitdstechnikai
eszk0zOk hasznalatara kizarélag az arra felhatalmazott személyek jogosultak.

e aszamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

e aszamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyi ligyekért felelds vezetod
felhatalmazasaval valtoztathatd meg.

e A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizardlag a személyligyi feladatot ellatd vezetd és munkatarsai férhetnek
hozza.

e A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az ilizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni.

e arendszerbe keriil adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szdmitastechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolheto legyen

e olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem lathato
lizemzavaranak hatasat ellenstulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

e Az alkalmazotti nyilvantartas programjat agy kell kialakitani, hogy automatikus médon
nyilvantartsa az lizemeltetést az lizemeltetés idopontjat, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi 3
mentést kell biztositania.

e Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatdllomdny megdrzésével, - az
adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

e Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatdsra jogosultsaggal e szabalyzatban
felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol - a megjeldlt adatokkal - a személyiigyi
feladatokkal foglalkoz6 dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell
riznie.

A technikai biztonsag szabalyai:

e az adatok ¢és programok véletlen vagy szadndékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

e az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatalloményok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatalloméanyok valtozéasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznaldsat - ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.

Az informacio tovabbitasa:

Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait az alabbi mdodon
kell tovabbitani: jogszabalyi megjeldlés, kinek, mely szervnek, tartalom megjeldlés, a teljesitett
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adatszolgaltatds sordn a dolgozodk, vezetdk nevét és technikai azonositd kodjat tartalmazo
adathordozodjukat.

1.13. Zaro rendelkezések:
Jelen szabalyzat hatalya Kiterjed:

e az intézmény valamennyi dolgozojara, aki személyes valamint kozérdekli adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgaltatdsaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetdleg ilyen
adatokat tartalmaz6 dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.) készit.

e barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozo6 informéciora

e valamennyi az intézmény székhelyén ¢és telephelyein vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabilyzat rendelkezéseinek megtartisa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara kotelez6.

Adatkezelési szabalyzat eldirasait a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett alkalmazotti
jogviszony esetén is koteles a dolgoz6 tudomasul venni.

Az igazgatd altal kijeldlt felelds vezetonek folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az intézményvezetd felel jelen szabalyzat Kkiadasaért, a szabalyzatban foglaltak
zokkenOmentes megvaldsitasaért és az adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéért.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsoldodd dokumentumai minden érdekl6do
iskolahasznalé szamara megtekinthetd az intézmény titkarsagan és a honlapon.

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

A kozalkalmazottak alapadatai:
l.

e neve (lednykori neve)

e sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAlJ szdma, addazonosito jele

e lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
e csaladi allapota

e gyermekeinek sziiletési ideje

e cgyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i)
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai
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e tudoméanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete
M.
e a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott id6tartamok
megnevezese,
e amunkahely megnevezése,
e amegszinés modja, idépontja

e akdzalkalmazotti jogviszony kezdete
e allampolgarsaga
e abliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul szolgéalo
idotartamok
V.
e akozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete
e akdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
e a mindsitések idOpontja és tartalma

VI.

e személyi juttatasok
VII.

e akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és iddtartama
VIII.

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.
e A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai a
Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint.

(Torvényi hivatkozasok a Ill. ponthoz

87/A. (1) E torvény alkalmazasakor kézalkalmazotti jogviszonyban téltott idének kell tekinteni

a) az e torvény hatilya ala tartozé munkdltatondl munkaviszonyban, kézalkalmazotti
jogviszonyban eltoltott idot,

b) a koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény hatdalya ald tartozé szervnél
munkaviszonyban, kézszolgadlati jogviszonyban toltott idot,

C) a kormanytisztviselk jogallasardl szolo 2010. évi LVIII. torvény hatdalya ald tartozo szervnél
munkaviszonyban, kormanytisztviseldi jogviszonyban toltétt idot,

d) a szolgdlati jogviszony idétartamadt, tovabba

€) a birosagnal és tigyészségnél szolgdlati viszonyban, munkaviszonyban, valamint

f) a hivatasos neveld sziildi jogviszonyban,

Q) az e torvény, a koztisztviselok jogdllasarol szolo térvény vagy a kormanytisztviselok
jogallasarol szolo torveny hatalya ala tartozo szervnél észtondijas foglalkoztatasi jogviszonyban,
h) az allami vezetdi szolgalati jogviszonyban toltétt idot.
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(2) Ha jogszabaly, kormanyhatarozat vagy a birosag jogerds itélete alapjan megallapithato,
hogy a munkaviszony megsziintetésére a kozalkalmazott politikai vagy vallasi meggyozodése,
tovabba munkavallaloi érdek-képviseleti szervezethez valo tartozdsa, illetve ezzel Osszefiiggo
tevékenysége miatt keriilt sor, a munkaviszony megsziintetésétol 1990. mdjus 2-dig a
munkaviszonyban nem toltott idotartamot az (1) bekezdésben foglaltakon tiulmenden a
kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idobe be kell szamitani.

(3) A kézalkalmazott fizetési fokozatanak megallapitasanal az (1)-(2) bekezdésen tulmenden
figyelembe kell venni

a) a munkaviszonynak azt az idétartamat, amely alatt a kozalkalmazott a kéozalkalmazotti
jogviszonydaban betoltendo munkakoréhez sziikséges iskolai végzettséggel vagy képesitéssel
rendelkezett,

b) az 1992. julius 1-jét megeldzbéen fennallt munkaviszony teljes idétartamat, tovibba

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

d) az (1) bekezdés f) pontja ald nem tartozé foglalkoztatondl dsztondijas foglalkoztatasi
Jjogviszonyban eltoltott idot.

(Torvényi hivatkozas a IX. ponthoz)

41. §(1) A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyt, ha az a
kézalkalmazotti jogviszonya alapjan bet6ltott munkakorével osszeférhetetlen.

(2) A magasabb vezeto, vezeto, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult
kozalkalmazott munkakérével, vezeto megbizasaval 6sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési
vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végzo, illetve a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban adllo mas gazdasagi tdarsasagban  betoltott  vezeto
tisztségviseloi, feltigyelobizottsagi tagsag.

3. KOZZETETELI LISTA:

KOOI NV e e ettt ettt ———
) 13 5C0) E= 003 1.0 1< Lo
ISKO1a OM AZONOSIEOSZAIMNA: ... eeeeee ettt ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e enneeeeennnns

Személyi feltételek:

1. Pedago6gusok (tanérok, tanitok)
e végzettség,
szakképzettség,
miiveltségi tertilet,
tantargyi szak,
tanitott tantargy,
az adott tantargyat hany fo tanitja

2. Nevel6-oktatd munkat segitok (iskolatitkar, AV technikus, konyvtarostanar, stb.)
e iskolai végzettség,
e betoltott munkakor,
e az adott munkakort végzok szdma
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3. Gazdasagi dolgozok (gazdasagi vezetd)
munkakdr megnevezése,
munkakort végzo iskolai végzettsége,

szakképzettsége,
munkakort végzok szdma

4. Technikai dolgozok (gondnok, portas, fiitd-karbantartd, konyhai dolgozo, takarito)

el oA

N

=

N

1.
2.
3.

munkakor megnevezése,
iskolai végzettség,
szakképzettség,
munkakort betdltok szama

Tanulécsoportok:
Megnevezése
Képzési tipus
Tanul6 1étszam

Orszagos mérések eredményei:

Osztalyonkénti, kompetencia teriiletenkénti bontas
Atlagok (Orszagos megyei, (jarasi) varosi, kdzségi stb. atlagok)

Erettségi vizsgak atlageredményei:

Lemorzsolodas, évfolyamismétlék aranya:

Evismétlok szama az adott tanévben évfolyamonkénti 1étszama, aranya

Tanév kozbeni megsziint tanuloi jogviszonyok adatai (évfolyam létszam, arany)
Tanév végén megsziint tanuloi jogviszonyok adatai (évfolyam 1étszam, aranya
Tovabbtanulasi mutatok:

Az elmult 4-5 tanév 6sszehasonlitasa

A tovabbtanulok létszama, ardnya
Az adott felsdbb iskoldkba 1épd tanulok létszama, ardnya (gimndzium szakkodzépiskola,

szakiskola, nem tanult tovabb)

Tanoran kiviili foglalkozasok, programok:

Szakkorok

Alsos és felsds egyéb délutani foglalkozasok

Sportkorok

Egyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhazlatogatas, tdmegsport,
konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, kézmiives foglalkozas, stb.)

Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai:
(Pedagogiai Program, hazirend alapjan)

71



Tanulok kotelességei

Tanulok jogai

Tanulok tanulményi munkéjanak ellenérzése, értékelése

Az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli €s szobeli feladatok meghatarozasanak rendje
tantargyankent

el N =

A tanév rendje:

. Beiratkozas rendje, idOpontja

. Téritési dij, tandijfizetési kotelezettségek

. Tanévnyito6 idépontja

. Szorgalmi 1d6 id6tartama.

. | félév, I1. félévi szorgalmi id6 iddtartama
. Oszi, tavaszi sziinetek id6tartama

. Vizsgak id6pontja

. Tanévzaro tinnepély idépontja

03N O A W~

Tanitasi nélkiili munkanapok: (osztalykirandulasok, pedagogiai nap, stb.)
Neveldtestiileti értekezletek: (idopontja, témakore, stb.)

Nemzeti iinnepek, iinnepélyek, emléknapok:

Tanévhez kapcsolédo fontosabb események:

DOK kozgytilés

Tanulok egészségligyi allapotanak felmérése
Farsang

Szalagavato

Nyilt napok leendd elsé osztalyosok sziileinek

ko E

Az intézmény dokumentumai:
1. SZMSzZ
2. Pedagogiai program
3. Tanul6i hazirend
4. Intézményi szabalyzatok
5. Gazdalkodasi adatok
6. Intézmény gazdalkodasanak és szakmai munkajanak értékelésérdl, kiilsé szerv altal
készitett jelentések, osszefoglalok

4. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA:

Tartalomjegyzék:

1. A miikodés alapdokumentumai

2. Az iskolai kdnyvtar adatai

3. A fenntart6 és mitkodtetd adatai
4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
5. Az iskolai konyvtar feladatai

6. Az iskolai kdnyvtar gytijtékore

7. Az iskolai kdnyvtar hazirendje
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8. A konyvtaros tanadr munkakori leirdsa
9. Kataldgusszerkesztési szabalyzat
10. Tankdnyvtari szabalyzat

4.1. A miikodés alapdokumentumai:
4.1.1. Jogszabadlyok

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
(hatalyos 2017. VIIL. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- 216/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol.

4.1.2. Intézményi szabdlyozok:

Pedagogiai program
Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata (SzMSz)
Hazirend

4.2. Az iskolai konyvtar adatai:

Név: Petdfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtéra

Székhely: 2220 Vecsés, Petofi tér 1.

A létesités idopontja: 2012. szeptember 1.

Jogeldd: a Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtara

Az intézmény tipusa: altalanos iskola, gimnazium

Az intézmény maximalis tanuloi 1étszdma: 720 6

A konyvtar elhelyezkedése: az iskola épiiletén beliil folyosordl kialakitott és elvalasztott, két,
egymas felett elhelyezkedd konyvtarszoba

A konyvtar bélyegzdje: a konyvtarnak kiillon bélyegzdje nincs, az iskolai korbélyegzot
hasznaljuk a kdnyvtari munkéban is

4.3. A fenntarto és miikodteté adatai:

A fenntart6 neve: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa

Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Iranyito és feliigyeleti szerv: Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF)
Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

4.4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsa a pedagdgiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
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bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen.
Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a konyvtar napi milkkodéséhez sziikséges
technikai eszkdzokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.
A konyvtar miukodéséhez sziikkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros tanar feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi
forrasok alapjan.
A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtaros tandr felelds: Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

4.5. Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld6 munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytijtokorének
igazodnia kell a kiillonbozd tantargyak, muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

4.5.1. Alapfeladatok:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa ¢és rendelkezésre
bocsatasa;

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgéltatasokrol;

- tanorai foglalkozasok tartasa (konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek);

- egyéni és csoportos helyben hasznélat lehetdvé tétele

- kdnyvtari dokumentumok kolcsonzése.

4.5.2. Kiegészito feladatok:

- tan6ran kiviili foglalkozasok tartdsa;

- részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum és informéciocserében;

- informatikai szolgaltatasok (lehetdség szerint), sokszorositas;

- a tartds tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, tartos tankdnyvek kolesonzése.

4.6. Az iskolai konyvtar gyijtokore:

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és milkodési szabalyzat rogziti, a

gylijtokori szabalyzatot elfogadasa eldtt orszagos szakértdvel kell véleményeztetni.
Az iskolai konyvtar gyiijtokorének meghatdrozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagdgiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiils6 forrasok
hasznalatanak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrasok egyiittesen
hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészit funkcioit.

A konyvtar alapfunkci6jabol adodo feladatok megvaldsitasat segité informéaciohordozok

tartoznak az alloméany fogyijtékorébe, mig a konyvtar mésodlagos funkcidjabol eredd
szlikségletek kielégitését a mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.
Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gytjtenek, ezért a gyiijtokori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai
felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar €s a nevelOtestiilet
egylittmiikodését igényli.

Gyltijteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informdciods értékét, hasznalhatosagat.
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4.6.1. Allomdnygyarapitds

e Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe vessziik az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskolai vonzaskorzetében mikodo konyvtarakat.
o A konyvtar {6 gyljtédkorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet
toltenek be az oktat6-neveld munka folyamataban. Ide soroljuk:
o akézi-és segédkonyveket,
« akdtelezd és ajanlott olvasmanyokat,
« atananyagot, az érettségi vizsga anyagat,
 akiegészitd ismeretterjesztd miiveket,
o aszépirodalmat,
o atanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat,
« apedagogiai miiveket.
o A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgylijtokorbe tartoz6 dokumentumok képezik. A konyvtdr a tananyagon tGlmutatd
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni.
o Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:
o irdsos nyomtatott dokumentumok,
% konyv
% periodika
o audiovizualis ismerethordozok,
s képes dokumentumok
% hangz6 dokumentumok
% hangos-képes dokumentumok
o egyéb ismerethordozok,

o A beszerzés forrasai
e A konyvtar dlloménya vétel, ajdndékozas és csere Gtjan gyarapodik. A tervszerQ és

folyamatos gyarapitas érdekében a felhasznalhato 6sszeg nagysagarol a koltségvetés
elkésziiltekor tajékoztatni kell a konyvtar vezet6jét. Az erre szolgald Gsszeget az iskola
koltségvetésében kell eldiranyozni.

e A gyarapitasra fordithat6 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

o Kedvez0d ajanlat esetén éliink a konyvkiadok, tigynokok altal kinalt lehetdséggel.

Ajandékozaskor is csak az allomanyba il16 konyvek keriilhetnek a konyvtarba.

4.6.2. Az allomanyapasztas elvei

o Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd: tervszerii
allomanyapasztas:
o az elavult dokumentumok selejtezése, a folosleges dokumentumok kivondsa,
o természetes elhasznalddas,
o hiény.

4.6.3. A gyiijtés szintje és mélységei

o Konyvtari allomanyrészek:
o kézikonyvtar
o kolcsonzési allomany: ismeretk9z16 irodalom
o kolcsonzesi allomany: szépirodalom
o pedagbgiai gylijtemény
o iskola- és telepiiléstorténeti gyiijtemény
o 1iddszaki kiadvanyok gylijteménye
o nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye (audio-, vizualis-, audiovizualis- €s
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szamitogépes programokkal olvashaté (CD, CD-ROM) dokumentumok)

o egyeb (nemzetiségi, nyelvi gylijtemény)

Az allomany tartalmi bemutatasa:

Ismeretk6zI6 irodalom (kézikonyvtari és kolcsondzhetd allomanyrész)

A gyilijtés terjedelme és szintjei Beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszam

Kis-, kozép és nagyméretii alap-, kozép- és felsbszintiil, 2 db teljességre torekvéen
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak
A tudomany, a kultira, a hazai ¢és egyetemes(l, 2 db teljességre torekvden
muvelddéstorténet alapszintli és kozépszintii elméleti ¢és
torténeti Osszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1db teljességre torekvoen
Egy nyelvli és tobbnyelvli szotarak, (értelmezd szotarak,5-10 db teljességre torekvden
helyesirasi szotar, idegen szavak szotara, nyelvtorténeti,(tanuldcsoportokként
szinonima szotar, tajszotar) legalabb 1 db)
A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara,30-80 db teljességgel
kisszotara
A tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyok segédkonyveil, 2 db teljességre torekvoen
(szaklexikonok, enciklopédidk, kronologia, hatarozok,
fogalomgytijtemények, kozépszintii szakirdnyt
segédkonyvek)
A tantargyakban vald elmélyiilést, a tananyag kiegészitésétl, 2 db teljességre torekvoen
szolgalo ismeretterjesztd mitvek
Az iskola tantervei, pedagodgiai programja 1db teljességgel
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeketosztalyonként 1 db teljességgel
tartalmazo kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhatol db teljességgel
idegen nyelvii segédletek
Az iskolanak helyet ad6 telepiilés helytorténet - ismereti 1db valogatva
formai

Szépirodalom:

A gyljtés terjedelme és szintjei

A beszerzési
példanyszam

A gylujtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar
irodalom bemutatasa

1db

teljességre torekvoen

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok

5-10 tanulonként
1db

kiemelt teljességgel

A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok 1,2db teljességre torekvoen
valogatott miivei, gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és modern 1db valogatva

antologidk

Nevel6 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket képviseld, dea |1, 2 db valogatva
tananyagban nem szerepl6 klasszikus és kortars alkotok

mivei.

Regényes életrajzok, torténelmi regények kiilondsen a 1,2db valogatva

tananyag mélyebb, élményszerii megismeréséhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének 1-4 db valogatva

megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyok

76




Pedagogiai gytijtemény:

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

agogia és hatartudomanyai alapvetd 1db valogatva
tonyvei (pedagogiai lexikonok, pszichologiai
otar, enciklopédia, fogalomtarak)
adi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos1 db valogatva
miivek
Tanulas modszertani munkak 1,2db valogatva
Kozoktatas politikai alapdokumentumok 1db teljességre torekvoen
Szakstatisztikdk, oktatdsi jogszabalyok, jog- és 1db teljességre torekvden
kozigazgatasi miivek

Iskola- és teleptiléstorténeti gyiijtemény:

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gyiijtés mélysége
példanyszam
Az iskola torténetére vonatkozo és az iskola pedagogiai 1,2db teljességgel
dokumentumai
Az iskola altal kiadott év- és egyéb kdnyvek 1-5db teljességgel
Az iskola névaddjardl szo16 forrasmunkak 1db teljességre torekvoen

Iddszaki kiadvanyok gylijteménye:

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési

A gylijtés mélysége

példanyszam
Szakfolyobiratok, irodalmi- és ismeretterjeszt6 folyoiratok  [1-3 db valogatva
A tanulashoz sziikséges idegen nyelvil folyodiratok 5-8 db valogatva
Taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok 1,2db valogatva
Pedagogiai- és tantargy modszertani folyoiratok 1,2db valogatva
Konyvtari, konyvtar-pedagogiai szaksajto 1db valogatva
Evkonyvek 1-5db valogatva

Nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye (audio-, vizualis-, audiovizualis- és szamitdgépes
programokkal olvashaté (CD, CD-ROM) dokumentumok)

videofelvételek és DVD kiadvanyok

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

Nyelv- és ének-zene oktatashoz kapcsolodd audio anyagok
(kazetta, CD)

tanuldcsoportonként 1

db

teljességre torekvoen

Digitalis tananyagok (CD, CD-ROM, DVD)

1,2db

valogatva

Digitalis formatumu tanmenetek (CD, CD-ROM)

1,2db

teljességre torekvoen

egyéb (nemzetiségi, nyelvi gylijtemény)

A gylijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési
példanyszam

A gytjtés mélysége

Nemzetiségi nyelvi konyvek, kiadvanyok, periodikak

1-5db

teljességre torekvoen
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4.7. Az iskolai konyvtar hazirendje:

Az iskolai konyvtarszobak szolgaltatasait az iskola tanuldi és dolgozoi ingyenesen
vehetik igénybe. Az iskolai konyvtarszobakba kiilon beiratkozni nem sziikséges. Az iskola
tanuloi és dolgozoi, attdl fogva, hogy az iskolaval tanuldi jog- vagy munkaviszonyba keriiltek,
automatikusan az iskolai konyvtarszobdk hasznalatara is jogosultak. Ez a jogosultsag megsziinik,
ha a tanuloi jogviszony, vagy a munkaviszony az iskolaval megsziinik.

4.7.1. Az iskolai konyvtarszobak szolgaltatasai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtarszobak dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
- tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

- t4jékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint mas
konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése,
- masolatkészités.

Az iskolai konyvtarszobak az éves munkatervében rogzitett modon tartanak nyitva. Ezen beliil
a konyvtari dokumentumok a teljes nyitva tartas alatt kélcsonozhetéek. Az iskolai
konyvtarszobak dokumentumaibdl (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) egyszerre hdrom darabot 30 nap idOtartamra lehet kikdlcsondzni. A kdlcsénzési 1d6
két alkalommal meghosszabbithato.

4.7.2. Az iskolai konyvtarszobakbol az alabbi dokumentumok nem kélcsonozhetok:

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

- szamitogépes szoftverek,

- muzealis értékl konyvek, dokumentumok.

4.7.3. A kélcsonzés szabdlyai:

- A munkaviszony, ill. tanuldviszony megsziinése esetén a konyvtari tartozasat mindenkinek
rendeznie kell. A dolgozonak, tanulonak tdvozasi szandékat jeleznie kell.

- Kényvet, dokumentumot a konyvtarszobakbol csak kdlesonzés utan szabad kivinni. A
konyvkolcsonzés hatarideje a kdlcsonzés napjatol szamitott 30 nap. A kolcsonzés kétszer
meghosszabbithato, ha id6kdzben a kdnyvet mas olvasé nem kérte.

- Késedelmes tanulokat eldszor a konyvtaros, majd az osztalyfonok szolitja fel a konyvek vissza
hozataléra.

- Ha az olvaso a konyvet elveszti vagy megrongalja, akkor koteles ugyanazzal a miivel potolni.
A konyv beszerezhetetlensége esetén a konyvtaros altal megallapitott gylijteményértéket kell
megfizetni.

- A kézikonyvtari allomany példanyai csak helyben hasznalhatoak, ill. egy-egy tandrara
elkérhetoek.

- Az audiovizualis anyagok egy hétre kolcsondzhetdek

- A tanév végén a tanuloknal kint 1év6 konyveket vissza kell hozni. (Az altalanos iskolasoknak
¢és a gimnazium tanul6inak jinius 10-ig, a végzds, érettségizd tanuldknak legkésdbb a szdbeli
érettségi napjaig.) Az ingyenes tankonyveket legkésébb a tanuloi jogviszony megsziintéig kell
visszahozni a konyvtarszobakba.
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- A konyvtarszobakban talalhato fénymasold gépeket, szamitogépet és perifériait csak a
konyvtaros kezelheti.

- A konyvtarszobak helyiségeiben a tanuldk a konyvtaros, ill. tanar feliigyelete mellett
tartozkodhatnak.

- A kdnyvtarszobakban étkezni, szemetelni és hangoskodni tilos! Mindenkitdl csendes, kulturalt
viselkedést varunk el! Igyekezziink, hogy egymast ne zavarjuk.

- A konyvtarszobak raktari rendjének megdrzése érdekében a polcrdl levett konyveket, ujsagokat
mindig a kijelolt helyre kell visszatenni, vagy az asztalon hagyni.

- Konyvtarszobak szolgaltatasai: a helyben hasznalat, a tajékoztatas, a kdlcsonzés mellett az
informacioszolgaltatas, a témafigyelés, az irodalomkutatas, a masolatszolgaltatas. A
szolgaltatasokrol a konyvtaros tajékoztat.

- A konyvtarszobak az iskola része, igy az iskola hazirendje a konyvtarszobakban is betartando.
A konyvtarszobak hasznalati rendjét az elsdé konyvtarlatogatas alkalmaval kell ismertetni.

4.7.4. A konyvtarszobak nyitvatartdsi rendje:

Hétfo: 9:40-14:40
Kedd: 9:40-14:40
Szerda: 9:40-14:40
Csiitortok: 8:45-11:45
Péntek: 8:45-12:45

4.8. A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfonokokkel, az iskola vezetdségével. Az iskolai konyvtéros felel a konyvtar alloméanyéért,
a konyvtar rendeltetésszerti mikodtetéséért.

Munkaideje heti 40 ora, ami a kdvetkezOképpen alakul:

* 22 ora kolesonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari érakat megtartani,
* 10 6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,
« 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:
- A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
* Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.
* Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
* Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.
» Megtervezi és végrehajtja a konyvtar idészakos vagy soros leltarozasat.
* Neveldtestiileti vagy egyeb értekezleten képviseli a konyvtarat.
* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.
« Eves munkatervet, félév és tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelGen.

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem:

* Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.

* T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

* Az allomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

* Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
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* Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

» Az adllomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat; évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését (dllomanyapasztas), a
szabalyzatnak megfelelden.

* Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

« Allomany ellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként.

- Olvasoészolgalat, tajékoztatas:
* Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
* Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi
a kolcsonzést.
* Figyeli a palyazati lehetoségeket, palyazatokat készit.
» Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakorakhoz.

- Egyéb feladatok:

* Kapcsolattartas més konyvtarakkal latogatas formajaban.

« Onmaga szakmai tovabbképzése.

- Tankonyvellatas felmérése, megrendelése, megszervezése; a tankonyvek kiosztasa,
dokumentélésa.

- Kompetenciamérés megszervezése, lebonyolitasa.

- Erettségi vizsgaidészakban az emelt szintii irasbeli dolgozatokat elhozni a
Kormanyhivataltol. A szdbeli vizsgara a kotelezo olvasmanyok elokészitése.

- Az iskolai honlap kezelése, adatokkal valo feltoltése.

4.9. Katalogusszerkesztési szabalyzat:
4.9.1. A dokumentum leirds szabdlyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait
(bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).
A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
* fcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzOségi kozlés
* kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
« oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzeések
* kotés: ar
* ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

4.9.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel és leltari szamokkal biztositjuk,
amelyeket ravezetiink a dokumentumra és ugyanugy a katalogusban is megjelenek.

4.9.3. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv
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Formaja szerint:
- leltarkonyvi cimkatalogus
- digitalis nyilvantartas (webopac a SZIKLA integralt konyvtari rendszer segitségével

4.10. Tankonyvtari szabalyzat:

Az intézmény a kdvetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

A hasznalat jogat az altalanos iskolai ellatdsban egy tanévre, a gimnaziumi ellatasban a tanuloi
jogviszony fennallasa alatt addig az idOpontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat Iehet
vagy kell tenni.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
alloményaba keriil.

4.10.1. Az ingyenes tankonyvek kolcsonzés rendje:

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szdmara a tankonyveket az iskolai konyvtar
alloméanyabdl biztositjuk.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény) a
tankonyvosztaskor a konyvtarbol kdlesonzik.

A diakok a tanév befejezése elott, legkésobb junius 1-ig kotelesek visszahozni kikolcsonzott
tankonyveiket.

A 12. és 13. nyelvi évfolyamos didkok a ballagasig kotelesek visszahozni a kikolesonzott
tankonyveket, kivéve azokat, amelyekbdl az érettségi vizsgara késziilnek. Azokat az érettségi
napjaig kotelesek visszaszolgaltatni.

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabodl szarmazd kart az iskoldnak megtériteni egy ugyanolyan konyv beszerzésével,
vagy anyagi kartéritéssel. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol szdrmazé
értékcsokkenést. A kolesonzott tankdnyv a tanuld részére értékesithetd.

A tankdnyvek rongélasabol eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek

(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

4.10.2. A tankonyvek nyilvantartdsa:

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz
szlikséges tankonyveket.

A konyvtaros-tandr minden tanév végén Osszesitést készit a készleten 1évé még hasznalhat6d
tankonyvekrol és azokat dsszeveti az 11j tanévre felmért igényekkel.

Augusztusban az jonnan beszerzett tankonyveket nyilvantartasba veszi és a tankonyvosztaskor
kikolcsonzi az ingyenes tankdnyvtamogatasra szoruld tanuldknak. A tanév végén elvégzi a
tankonyvek visszavételével kapcsolatos feladatokat.

A tankdnyvrendelést- a munkakozosségek véleményének kikérésével — a tankonyvfelelds késziti
el. Az igazgato tajékoztatja a sziiloket a megrendelt tankonyvek korérdl, lehetdvé teszi, hogy a
tankonyvrendelést a sziiléi munkakdzosség véleményezze. Az igazgatd elektronikus formaban
megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntart6 irasos egyetértd
nyilatkozatat.
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1. Bevezetés

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikddésének belséd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat, €s
minden rendelkezést, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel barmilyen jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.2. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény a vecsési Petéfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
tagintézménye. (Tovabbiakban: intézmény)
Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld szervezeti egység.
Az intézmény neve: Pet6fi Sandor Romai Katolikus Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és
Gimnézium Fabriczius Jozsef Esti Gimndziuma
Székhelye: 2200 Vecsés, Petofi tér 1.
Telephely cime: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 77-79.
Alapitoja: Veresegyhaz Nagykodzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Alapitas éve: 1991. szeptember 1.
Az intézmény fenntartdja: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Iranyito és feliigyeleti szerve: Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF)
Az iranyito és feliigyeleti szerv székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Az iranyité és feliigyeleti szerv vezetéje: Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk Foéhatosaga
foigazgatoja
Az intézmény miikédtetdje: Veresegyhdz Varos Onkormanyzata
Az intézmény jellemzoi:
Tipusa: 4 évfolyamos gimnéazium
Munkarend: Esti

1.3. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége: gimnaziumi nevelés-oktatas (felndttoktatas)
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1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményiink a vecsési Petéfi Sandor Romai Katolikus Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és
Gimnazium tagintézménye.
A tagintézményen beliili szervezeti egységek a kdvetkezok:
e Tagintézményvezetd (igazgato),
o Tagintézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes)
titkarsag: két £6 iskolatitkar,
neveldtestiilet: pedagdgusok,
onértékelést tamogatd munkacsoport (OTM)
az iskola miikddését szolgalo technikai dolgozok: takaritok.

» lgazgato |« » GAMESZ
> Igazgato
=
Pedagogusok Titkarsag
Py *
OT™M
TecHhikai
"y e » dolgozok
Iskolatitkar Iskolatitkar
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2. A MUKODES RENDJE

2.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Intézményiink 6nallé épiilettel nem rendelkezik, a Fabriczius Jozsef Altaldnos Iskola tantermeit
hasznaljuk a délutani oraktol. Az épiilet 2015-ben befejezett bovitése utan iskolank a C szarny 2.
emeletén kapott helyet.

Két helyiség all iskolank kizarolagos hasznalatdban, az igazgatdi iroda €s az tligyviteli helyiség,
amely egyben tandri szobaként is funkciondl. Az altalunk haszndlt termek koriilvesznek egy
nagyon hangulatos aulat, amely kivaloan alkalmas helyszin az iskolai iinnepélyek megtartasara.
Az intézmény alkalmazottai, tanuldi €és latogatoi az intézményt a FO ut fel6li bejaraton at
kozelithetik meg. Nem kozlekedhetnek, és nem tartozkodhatnak az udvaron, valamint a
fobejaratot és az intézményt 0sszekotd folyosokon.

Az intézmény csak az altalanos iskola igazgatoja altal rendelkezésiinkre bocsatott helyiségeket
hasznalhatja. Ha egyéb termekre is sziikség van, azt eldzetesen egyeztetjiik.

Egyedi kérelem esetén az igazgatd — az altalanos iskola igazgatdjaval vald egyeztetést kovetden
— eldézetesen engedélyezheti az iskolaval jogviszonyban all6 személyek benntartézkodasat, ill.
osztalyrendezvények megtartasat nyitvatartasi idotdl eltérd idopontban is. Ebben az esetben, az
intézményben az igazgatd altal meghatarozott személyek tartézkodhatnak.

Az eltéré idOpontban szervezett foglalkozas, rendezvény esetében a foglalkozast, rendezvényt
tartd pedagogus felel az intézmény rendjéért.

Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiaval torténd takarékoskodasért,
a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény épiiletében vagyonvédelmi okok miatt idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat.

2.2. Az intézmény altalanos munkarendje, nyitva tartasa

Az intézményben esti rendszerii felndttoktatas zajlik.

Az iskolaban a tanitasi rend ,,A” és ,,B” hét szerinti 6rarend keretében zajlik.

Tanitasi napok: hétfo, kedd, szerda.

Az elsd tanitasi ora 16 ora 30 perckor kezdddik, az utols6 ora 20 6ra 55 perckor fejezddik
be.

A tanitési 6rak 40 percesek, a sziinetek 5 percesek.

Ugyintézési id6: hétfé- szerda: 11-19 6raig, csiitdrtok 9-14 oraig.

Intézményiink szombaton, vasarnap és a munkasziineti napokon zarva tart.

Az iskola a nyari tanitdsi sziinetben iigyeleti rend szerint tart nyitva, melyet a honlapon
tesz kozzé. Az ligyeleti napokon az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes és egy iskolatitkar
az iskolaban tartézkodik.
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2.3. A belépés és benntartézkodas rendje

2.3.1. A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiiletébe engedély nélkiil barmilyen idOpontban beléphet az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes.
Tanitasi idoben egy vezetdnek az iskolaban kell tartdozkodnia.

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

Az intézmény barmely dolgozdja kiilon engedély nélkiil tartézkodhat az iskolaban nyitvatartasi
idoben.

Az intézmény tanul6i hivatalos ligyeiket iligyintézési iddben intézhetik. A tanitdsi oOrakra,
vizsgékra azok kezdete el6tt fél oraval érkezhetnek. Az épiiletet legkésobb 21 oraig el kell
hagyniuk.

2.3.3. Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
szamara

Kiilsé személy — latogatdsa esetén — koteles felkeresni az irodat, ahol nevének és céljanak
bemondasat kdvetden az igazgatotol kaphat engedélyt az intézményben valo tartdozkodasra.
Az intézmény alkalmazottai ¢és tanuloi idegen személyt csak a vezeték tudtdval és
beleegyezésével hivhatnak és fogadhatnak az épiiletben. A belépd vendég viselkedéséért, az
intézményi szabalyok betartatasaért az 6t fogadd személy felel.
Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozo illetve tanuld, aki az igazgatd tudta és/vagy engedélye
nélkiil idegen személyt hoz az épiiletbe.

2.4 Hagyomanyapolas

Az iskola hagyomdnyainak 4polésa, fejlesztése, bovitése, j0 hirnevének megdrzése a kdzosség
minden tagjdnak joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos teenddket,
id6pontokat, feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. A tanuldk iinnepi viselete: fehér ing, illetve
bluz, sotét nadrag, illetve szoknya.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei a kdvetkezok:
e tanévnyito,
osztalyonként tanévzaro,
megemlékezés oktober 6-16l,
megemlékezés oktober 23-16l,
szalagavato linnepség ¢€s karacsonyi tinnepély,
megemlékezés a kommunista és egyéb diktatarak aldozatairdl,
megemlékezés marcius 15-16l,
megemlékezés a holokausztrol,
nemzeti 0sszetartozas napja, junius 4.,
ballagasi tinnepély.

Iskolai szintii tinnepi miisor keretében torténik a megemlékezés:
e az aradi vértanukrol (oktober 6.),
e az 1956. évi forradalomrdl (oktdber 23.),
e az 1848/49-es forradalom ¢és szabadsagharcrol (marcius 15.)
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Magyar, ill. térténelem orak keretében emlékeziink:
e januar 22-én a magyar kultara napjara,
e februar 25-én a kommunista és egyéb diktaturak aldozataira,
e aprilis 16-an a holokauszt 4ldozataira.

Mivel jiniusban mér a tanév végi beszamolok és vizsgdk zajlanak, faligjsagon, plakattal
emlékeziink junius 4., a Nemzeti Osszetartozas Napja alkalmabdl a trianoni eseményekre.

Iskolai szintli, innepélyes keretek kozott rendezziik meg decemberben a kardcsonyi miisort,
januarban a szalagavatot, tanév végén pedig a ballagast.

A tanévzar6 tinnepély osztalykeretben torténik az osztalyfonokok irdnyitasaval.

Az iskolai rendezvények 22 oraig, kiillon megbeszélés alapjan legfeljebb 24 oraig tarthatnak.

2.5. Hitéleti nevelés

A hitéleti nevelés iskolai szintii eléadasokon, illetve osztalyfénoki-, tarsadalomismeret- és etika
orak keretében valosul meg az alabbiak szerint.
Iskolai eldadas: 2 dsszevont tanitdsi 6ran, félévente egy alkalommal.

Orarend szerinti tanitasi 6rakon:

A kerettantervek kiadasdnak ¢és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet szerint foly6 oktatas esetében osztalyfoni 6rakon, az oktatasi miniszter 10/2003. (IV.28.)
OM rendelete a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 28/2000. (IX.
21.) OM rendelet modositasarol szolod rendelet szerinti oktatas (kifutd kerettanterv) esetében
tarsadalomismeret illetve etika 6rakon.

A szdban forgo tanitasi 6rdk egy negyedét egyhazi eléado tartja orarend szerinti idépontban, a
tanmenet szerinti témaban.

Az eléadasokon val6 részvétel a tanulok szamara kotelezo.

Az eldadasok tervezett id6pontjait az éves munkaterv hatdrozza meg.

2.6. Az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozé szabalyok

Az iskola sajat konyvtarral nem rendelkezik. Intézménylink egyiittmiikdési megallapodast
kotott a Kolesey Ferenc Varosi Konyvtarral. Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 9/2007.(VIL.12.) sz. rendelet 8. szamu melléklete alapjan az iskola tanuldi szdmara a
felndtt részlegben téritésmentes a konyvkolesonzés. A konyvtar SZMSZ-e a helyszinen elérhetd
az iskola tanul61 szamara.

2.7. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hézirend) nyilvanosak.
MegtekinthetOk az iskola honlapjan, nyitvatartasi idoben az iroddban. Szobeli tajékoztatast lehet
kérni a vezetoktol, eldzetesen egyeztetett idépontban.
2.8. Intézményi védo, 0vo eléirasok

Minden dolgozonak ismernie és be kell tartania az SZMSZ-ben, valamint a tliz-, munka ¢és
balesetvédelmi szabalyzatban rogzitett eldirasokat.
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Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészsegiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2.8.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébaleset megelozésével kapcsolatosan

Az intézmény altal megbizott oktatd az elsd tanitdsi napon a tanuldkkal ismerteti az egészségiik
és testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, rendkiviili esemény esetére vonatkozo
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban.

A balesetvédelmi oktatast az osztalynaploban regisztralni kell. Az oktatonak visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrodl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (fizika, kémia) vezetd tanar az elsé tanitasi oran
ismerteti a veszélyforrasokat €s a balesetvédelmi szabalyokat.

Tanuldbaleset: minden olyan baleset, amely a tanuldt az alatt az id6 alatt, illetéleg tevékenység
soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézményben jogszertien tartdzkodik.
A tanulo kotelessége kiilondsen, hogy
e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
o clsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket,
e haladéktalanul jelentse a pedagéogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat vagy
masokat veszélyeztetd tevékenységet, illetve balesetet észlelt, vagy megsériilt.

3. A VEZETOI MUNKA RENDJE

3.1 Az intézmény felelds vezetoi

Az iskolavezetés tagjai: az igazgatd (tagintézményvezetd) ¢és az igazgatOhelyettes
(tagintézményvezet6-helyettes).

A szervezeti egység ¢lén a tagintézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, az intézmény igazgatdja €s a belsd
szabalyzatok altal eldirtak alapjan, valamint a neveldtestiileti dontések szerint a sziikséges
elOkeszitéssel €s egyeztetéssel végzi.

A tagintézményvezetO-helyettes munkdjat a tagintézményvezetdvel szorosan egyiittmiikodve a
vonatkoz6 jogszabalyok €és a munkakori leiras alapjan végzi.

Az tagintézmény vezetdje — a koznevelési torvény 69. §-a alapjan - felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
sz€khelyintézmény vezetdje, mint munkaltato altal delegalt egyes munkaltatoi jogokat, és dont
az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

3.2 A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmanyozisra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére, tovabba a kimend levelek
alairasara a tagintézményvezetd és helyettese jogosult, a vezetéi munkamegosztasnak
megfelelden.

e A tagintézményvezetd akadalyoztatiasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a
tagintézményvezetd-helyettes. Mindkettdjiik akadalyoztatdsa esetén, az intézményvezetd
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
alkalmazottja jogosult a kiadmanyozasra.
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A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozd eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,.s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval
¢s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

3.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a tagintézményvezetd illetve helyettese jogosult. Az
intézmény képviseleti jogat a tagintézményvezetd jogosult - meghatarozott esetekben -
mas személyre vagy szervezetre atruhazni.

A tagintézményvezetd a képviseleti jogat alairdsédval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat, helyettesitésrél szolo rendelkezései az
tagintézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és
helyettese egyiittes aldirasat kell érteni.

3.4. Az intézményvezet6é helyettesitése

A tagintézményvezetd tavolléti helyettesitését az tagintézményvezetd-helyettes latja el teljes
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.5. A feladatmegosztas

Az intézményben a tagintézményvezetd feladata minden, az intézmény miitkdését, iranyitasat,
képviseletét jelentd feladat. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik
kiilonosen:

e azintézmény képviselete,

az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas, az alairasi jogkor gyakorlasa,
az intézmény gazdalkodéasanak iranyitsa, ellendrzése,

az intézmény éves munkatervének eldkészitése és elfogadtatasa,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése,

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka iranyitasa,

A vezetdk kozotti munkamegosztast részletesen a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A

tagintézmény vezetdjének ¢és helyettesének egyes adminisztracios, ellenérzési,

adatszolgaltatasi tevékenységét kdzvetleniil az iskolatitkarok segitik.

3.6. Munkakorileiras-mintak

3.6.1 Munkakaori leiras-minta: tagintézményvezeto

1. Munkavaéllalo neve:
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2. Munkakorének megjeldlése: tagintézményvezetd

3. Munkavégzés helye: Petéfi Sandor Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium
Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziuma, 2112 Veresegyhaz, F6 Gt 77-79.

4. Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

A tagintézményre vonatkozdan:

—a neveld-oktaté munka iranyitésa,

—a gazdalkodés irdnyitasa, ellenérzése,

—a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzése,

— iskolatitkarok munkédjanak iranyitasa, ellendrzése,

—tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése,

— tantargyfelosztas elkészitése,

—a nevelOtestiileti értekezletek megszervezése, Osszehivdsa, megtartasa, illetve azok
témainak meghatarozasa és elokészitése,

—a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése,

—az éves munkaterv eldkészitése és elfogadtatasa,

—a tovabbképzési program és terv elkészitése,

—a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése,

—a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

—arendszergazdai tevékenység iranyitasa €s ellendrzése,

— technikai dolgozdk iranyitasa,

— a tanligy-igazgatasi, taniigyi-nyilvantartasi feladatok ellatésa,

—kiilonbozeti, osztalyozo, javitd és érettségi vizsgakkal kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa, iranyitasa, ellendrzése,

—adatszolgaltatasi kotelezettségek, statisztikai kimutatasok teljesitése,

—kiils6 kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel,.

—sziikség esetén a helyettesitések kiirasa,

—iskolai adminisztracio ellendrzése: naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, beirdsi naplok,

érettségi okiratok

—a varosi rendezvényeken az intézmény képviselete

—a dolgozdok munkakori leirasanak elkészitése

Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyl eldirdsokat
betartani;
e kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

Kelt: Veresegyhaz,
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Munkaltato

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallalo

Munkakori leirdas-minta: tagintézmény-vezeto helyettes
1. Munkavallal6 neve:
2. Munkakorének megjelolése: tagintézményvezet6-helyettes

3. Munkavégzés helye: Petéfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziuma
2112 Veresegyhaz, F6 ut 77-79.

4. Munkavallal6 munkakorébe tartozo6 feladatok részletes meghatarozésa:
A tagintézményre vonatkozdan:
—a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése,
—a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
—arendszergazdai tevékenység iranyitasa €s ellendrzése,
—taniligyi-nyilvantartasi feladatok irdnyitasa, ellenérzése,
—kiiléonbozeti, osztidlyozo, javitd és érettségi vizsgakkal kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa, iranyitasa, ellendrzése,
—sziikség esetén a helyettesitések kiirasa,
—iskolai adminisztracio ellendrzése: naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, beirasi naplok,
érettségi okiratok
Részt vesz:
—a neveld-oktaté munka irdnyitasa,
—a gazdalkodas iranyitésa,
—a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzése,
—iskolatitkarok munkdjanak iranyitasa, ellendrzése,
— tantargyfelosztas elkészitése,
—a nevelOtestiileti értekezletek megszervezése, 0Osszehivasa, megtartdsa, illetve azok
témainak meghatarozasa és elokészitése,
—a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése €s
ellendrzése,
—az éves munkaterv elokészitése,
—a tovabbképzési program és terv elkészitése,
— adatszolgaltatasi kotelezettségek, statisztikai kimutatasok teljesitése,
—kiils6 kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel.

Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
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A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
e kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

Kelt: Veresegyhdz,

Munkaltato

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavéllalo

3.6.2. Munkakori leiras-minta: tanar

Munkavéllal6 neve:
1. Munkavallalé6 munkakorének megjeldlése: Kozépiskolai tanar

2. A munkavégzés helye: Petéfi Sandor Romai Katolikus Altalinos Iskola és Gimnizium
Fabriczius Jozsef Esti Gimndziuma, 2112 Versegyhaz, F6 ut 77-79.

3. Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

— Neveld-oktatd munkdjat a Nemzeti Koznevelési torvény é€s annak végrehajtasi
rendeletében, valamint az intézmény Pedagogia programjaban rogzitetteknek megfeleloen
végezi.

— Orarendjének megfeleléen az elsd tanitasi ordja elStt legaldbbl0 perccel, a tandrak
anyagabol felkésziilten, megfeleld fizikai allapotban érkezik munkahelyére. A
munkahelyen a Munka Torvénykonyvében és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvényben eldirt magatartasi szabalyoknak megfeleléen, munkéra kész allapotban kell
megjelenni. Alkoholos, kabitdszeres allapot azonnali fegyelmi eljarast von maga utan.

— Betartja az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban €s annak mellékleteiben
foglaltakat.

— Munkaidejének beosztasat az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas tartalmazza.

— Az orarendnek megfelelden megtartja tandrait. A tanérakat pontosan kezdi és fejezi be, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihaszndlasara nagy gondot fordit.

— Szakmai munkdjat megtervezi, tantargyanként, évfolyamonként tanmenetet készit. A
tanmenetnek megfelelden halad a tananyaggal.

— A beszamoldkon/vizsgakon a pedagdgiai programnak megfeleléen értékeli a tanulok
teljesitményét.
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A dolgozatokat 5 munkanapon beliil javitja.

Ismerteti a tanulokkal a dolgozatok elbiradlasanak szempontjait €s az érdemjegyeket.

Az érdemjegyeket adminisztralja a Szaktanari nyilvantartd lapon.

A kijavitott dolgozatokat az iskolatitkarnak vagy az igazgatonak leadja.

Az érintett tantargyakbol kiilonbdzeti vizsgat tart a kijelolt idépontban.

Vezeti a haladési naplot.

Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti a szervezeti egység
vezetdjét.

Tavollét esetén a helyettesitd pedagogus részére kijeloli az elvégzendd anyagot, a
taneszk0zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Részt vesz az iskola éves munkatervében meghatarozott értekezleteken.

Részt vesz az iskolai tinnepélyeken.

Félévkor és év végén a munkatervben meghatarozott hataridore elkésziti a beszamolokat.
Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol kornyezetének.

A pedagdgus sajat tanitvanyt kiilon térités ellenében nem oktathat.

Tanuloktol pedagdgus pénzt nem szedhet. Amennyiben elengedhetetlen a pénzszedés, azt
az osztaly erre kijeldlt megbizottja végzi el.

4. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellenérzési jogkor gyakorldjanak szervezeti

megjeldlése: tagintézmény-vezetd.

5. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori

6. A

feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok addsara is.

munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: 2011. évi CXC. torvény 3. sz.
melléklete szerint.

IV. Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének
vagy a gimndzium igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Kelt: Veresegyhaz,

Munkaltatéd Tagintézmény-vezetd

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete
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A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallalo

3.6.3. Munkakori leiras-minta: osztalyfonok

Munkavallald NEVE: . ... e

A munkavégzés helye: Petéfi Sandor Roémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Fabriczius Jozsef Esti Gimnédziuma, 2112 Versegyhdz, F6 ut 77-79.

Az osztalyfénok feladata:
Munk4jat a magasabb szintii jogszabalyok, az intézményi SZMSZ ¢s a Pedagbgiai program,
valamint az éves munkatervben meghatarozottak, egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

1. A tanulmanyi munka és az osztaly kdzosségi életének figyelemmel kisérése

a) neveldmunkajat folyamatosan tervezi,

b) osztalya kozosségének felelds vezetdje,

c) alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét,

d) segiti az osztalyk6zosség kialakulasat,

e) képviseli és védi a tanulok érdekeit,

f) egyittmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanito pedagogusok munkajat,

g) latogatja oraikat; észrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel
megbeszEli,

h) figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére, az évismétld és mas
intézménybdl iskolankba keriilt tanulok beilleszkedésére

i) javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére (a tanulok véleményét figyelembe
véve),

J) mint osztalyféndk sajat hataskorben indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és
igazolhat osztalya tanuldjanak

2. Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez k6t6dod tevékenységek

a) ¢év elején az elso tanitasi napon:
- megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra,
- vazolja a tanuloknak az intézmény éves munkatervét,
- t4jékoztatja a tanulokat arr6l, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumai
(pedagodgiai program, hazirend, az éves munkaterv) hol hozzaférhetéek szdmukra.

b) folyamatosan iigyel a hazirendben foglaltak betartasara, kiilonosen a hianyzasokra és
azok igazolasara

c) rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevelGtestiilet 6ket érintd
hatarozatairol

d) ahagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, szalagavato, osztalykaracsony, iinnepségek,
ballagas) felligyeli sajat osztalyat.

e) a 1l1. évfolyam osztalyfonokei ellatjak a végzos évfolyam szalagavatojaval, ballagasaval,
bucstztatasaval kapcsolatos szervezési feladatokat.

f) a12. évfolyam osztalyfonokei ellatjak a karacsonyi iinnepség szervezésével kapcsolatos
feladatokat

g) kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
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3. Adminisztraciés, dokumentacids tevékenység

a) osztalynaplo6 kitoltése, vezetésének ellendrzése,

b) a hianyzasok félév végi, illetve év végi dsszesitése a félévi illetve az év végi beszamold
el6tti utolso tanitasi napig,

C) azév eleji és év végi statisztikai adatszolgaltatas teljesitése,

d) beszamolodt készit a félévi és év végi értekezletre (tanulmanyi munka, kiemelked6en
illetve nagyon gyengén teljesitd tanulok, részvétel a tanitasi orakon, osztalykozosség
fejlédése, Uj tanulok beilleszkedése, stb.)

e) bizonyitvanyok megnyitasa, vezetése,

f) apotlo-, javito-, kiillonbozeti-, és az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése,

g) torzslapok megnyitasa, vezetése, lezarasa.

Kelt: Veresegyhaz, 2013.

Munkaltatd Tagintézményvezetd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallalo

3.6.4. Munkakori leiras-minta: iskolatitkar 1.

1. Munkavéllal6 neve:
2. Munkavallal6 munkakorének megjelolése: iskolatitkar

3. Munkavégzés helye: Petdfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnéazium
Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziuma, 2112 Veresegyhaz, F6 Gt 77-79.

4. Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozésa:

—A szilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az

tigyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatot.
—A KIR informécios rendszer folyamatos kezelése.
—A kétszintli érettségi informacids rendszer kezelése.
—Kozremiikddik a tanulok érettségi vizsgaval kapcsolatos nyomtatvanyainak kitoltésében.

—Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi a tanulok beirasat, a tanulokkal kapcsolatban

felmeriil6 egyéb adminisztraciot.
—Végzi a didkigazolvany-igényléssel kapcsolatos teenddket.
—Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol gondoskodik.
—Felelds a bizonyitvanyok ¢€s torzslapok gondos raktdrozasaért.
—Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.
—Az intézményvezetd utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit.

—Esetenként az intézményvezetd utasitidsara vezeti az értekezletek, hivatalos megbeszélések

jegyzdékonyveit.
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—Osszedllitja az iskola leltarozasi, selejtezési tevékenységével kapcsolatos dokumentumokat,
ellendrzi végrehajtasat €s a dokumentalas helyességét.

5. Munkavégzés soran az utasitasi- €és ellendrzési jogkor gyakorldjanak szervezeti megjelolése:
tagintézmény-vezetd

6. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatdrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsoldodo egyéb utasitasok adasara is.

7. A munkakor betoltésének képzettségi €s egyéb feltételei: kozépfoku végzettség

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az intézmény igazgatojanak.

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

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

Kelt: Veresegyhaz,

Munkaltatod tagintézményvezetd

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallal6

3.6.5. Munkakori leiras-minta: iskolatitkar I1.

1. Munkavallal6 neve:
2. Munkavallal6 munkakorének megjelolése: iskolatitkar

3. Munkavégzés helye: PetSfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnéazium
Fabriczius Jozsef Esti Gimnaziuma, 2112 Veresegyhaz, F6 Ut 77-79.

4. Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozésa:
—A gazdasagi adminisztraci6 ellatdsa. Elvégzi az iktatdst, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az {ligyiratokat. Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek
teljesitését.
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—Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a székhelyintézmény, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az eldirt jelentéseket.

—Normativa elszdmolasaban val6 részvétel.

—Szamlak atutaldsa, utalds el6tti ellendrzése, alaki, szdmszaki kovetelményeknek
megfelelden.

—Teljesitési adatok alapjan tajékoztatja az intézményvezetot a koltségvetés helyzetérol.

—Végzi a pénziigyi elszamolast a miikodtetd €s a fenntarto részére.

—Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e targyban
megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény vezetdjének iranyitdsaval késziti
az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések lejartarol.

—Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasait, kimutatast készit az intézmény vezetdjének a
sorosan eldlépokrol.

—A tanulokkal kapcsolatos adminisztracid teriiletén vezeti a tanuldk téritési és tandij
befizetésének szamlazasat és nyilvantartasat.

—Kezeli a kozépiskolai ADAFOR rendszert.

5. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorldjanak szervezeti
megjeldlése: tagintézmény-vezetd.

6. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adésara is.

7. A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: kozépfokt végzettség.

Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a gimndzium igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyl eldirdsokat
betartani;
e kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Kelt: Veresegyhaz,

Munkaltatod Tagintézményvezetd

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallal6
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3.6.6. Munkakdéri leiras-minta: rendszergazda

1. Munkavallal6 neve:
2. Munkakorének megjeldlése: rendszergazda

3. Munkavégzés helye: Petéfi Sandor Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium
Fabriczius Jozsef Esti Gimndziuma, 2112 Veresegyhdz, F6 ut 77-79.

4. Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozésa:

—Munkafolyamatait az intézményvezetovel és a szamitastechnikat oktaté kollégakkal
egyezteti.

—Szamitdgépek telepitése, adat €s zenei anyag elkészitése, masolasa

—Szamitogépek karbantartasa, javitasa, alkatrészek beszerzése

—UTP halozat kiépitése, javitasa

—Megfeleld szdmu szamitoégép ill. szamitogépterem eldkészitése az informatika érettségire,
majd az azt megel6z0 allapotra torténd visszaallitasa

5. Munkavégzés sordn az utasitasi- és ellendrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti megjeldlése:
tagintézmény-vezetd

6. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok addsara is.

7. A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: felsdéfokt végzettség; informatikus/
informatika szakos tanar

Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az intézmény igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyl eldirdsokat
betartani;
e kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

Kelt: Veresegyhaz,

Munkaltatod Tagintézmény-vezetd

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallal6
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3.7. A pedagoégiai munka belso ellenérzésének rendje

3.7.1. A belso ellenorzés és értékelés célja, feladata, teriiletei

Az iskolai belsd ellendrzéskor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

e A mindségellendrzés célja a fejlesztés lehetséges utjainak feltarasa.

e Segitse el6 a nevelés-oktatdsi munka hatékonyabba tételét.

e A tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket.

o Kelld idében jelezze a tévedéseket, hibakat, hianyossagokat is.

e Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

e Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsahoz.

e Segitse a szakmai, gazdalkodési és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

Az ellendrzést végzok:
e az intézmény vezetdje €s helyettese
e apedagdgusok (egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan),
e az osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil.

Az ellenOrzés teriiletei:
e pedagogiai munka ellendrzése,
e tanorék latogatasa,
e jrasos dokumentumok elemzése, ellendrzése.

Pedagdgusok munkajanak ellendrzése:
onértékelés (évente),

vezetOi értékelés (évente),
tervezett (munkatervi),

eseti (sziikség esetén).

Az ellendrzési-értékelési rendszer céljai:
a.) rovid tava céljai:
e pillanatnyi teljesitmény javitdsa az erdsségek kihasznaldsaval, a gyengeségekre utald
visszajelzésekkel és annak megvitatasdval, hogyan lehet ezeken trra az egyén, a testiilet;
e az egyéni képességek felszinre hozasa és hasznositdsa, az ehhez sziikséges oktatasi-
képzési sziikségletek és lehetdségek dsszhangba hozasa.
b.) hosszl tava céljai:
e az intézmény céljainak eredményes megvaldsitasat, az optimalis emberi erdforras
kihasznalasat segiti,
e pontos, targyilagos adatokat biztosit a mindségi munka elismeréséhez.
e a felelosség-hataskdr pontos meghatirozasa alapjan az elvardsok egyértelmiibb
megfogalmazasat segiti;
e megbizhatd informéciot nyljt a tényleges teljesitményekrdl, a meglévd tartalékokrol,
e javitja a munkahelyi légkort a hitelesebb kommunikacidval, az informaciéadramlas
mindségének javitasaval, fokozddik az egyiittmiikodési készség, és mindezekkel egyiitt
az egyéni €s az intézményi stratégiai célok dsszhangjat biztositja.

A mérések litemtervét az éves munkaterv tartalmazza.

3.7.2. Az ellendrzések osszefoglalo tablazata

99



Ellenorzés Az ellendrzés | Vizsgalt Mikor torténik | Felelos Ertékelés modszere Dokumentacio
modszere célja dokumentumok a mérés?
Oralatogatas  és | Pedagogus Tanmenet Evente egy | Intézmény- Beszélgetés
dokumentum munkajanak Naplo alkalommal, a | vezeté illetve | Dokumentum-
elemzés értékelése Dolgozat munkaterv helyettese, elemzés
szerinti
id6pontban
Tanul6i Az osztalyban | - Evente egy | OTM Kérddiven adott | Osszesitd
kérddbivek tanitod alkalommal, a vélaszok elemzése, | kiértékelés
pedagogusok munkaterv pontszamok
munkajanak szerinti meghatarozasa
értékelése. idépontban
Pedagdgus Pedagdgus - Evente egy | OTM Kérdéiven adott | Osszesitd
onértékelés onértékelés, alkalommal, a valaszok elemzése, | kiértékelés
kérdoiv hogyan latja a munkaterv pontszamok
pedagogus a sajat szerinti meghatarozasa
munkajat? id6épontban
Kérdéiv, Igazgat6 - Evente egy | OTM Kérdbiven adott | Osszesitd
tantestiilet tolti ki | munkajanak alkalommal, a valaszok  elemzése, | kiértékelés
értékelése munkaterv pontszamok
szerinti meghatarozasa
1dépontban
Kérddiv, tanulok | Iskolatitkarok - Evente egy | OTM Kérddiven adott | Osszesitd
toltik ki munkajanak alkalommal, a valaszok elemzése, | kiértékelés
értékelése munkaterv pontszamok
szerinti meghatarozasa
idépontban
Ertékelo-fejleszté | A pedagogus, | Tanuldi kérddivek | Evente egy | Intézmény- Beszélgetés JegyzOkonyv
beszélgetés illetve az | eredményei alkalommal, a | vezetd illetve | Dokumentum-
iskolatitkarok Pedagogus munkaterv helyettese, elemzés
éves munkajanak | onértékelés  kérddiv | szerinti
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értékelése eredményei idépontban
Oralatogatés
tapasztalatai
Tanmenet
Naplo
Dolgozatok,
beszamolok
Dokumentum- A haladési naplé | Naplo Havonta Osztalyfénok | Dokumentum-elemzés | A hibak,
elemzés ellenérzése: orak | Tanmenet Igazgato- hianyossagok
tanmenet szerinti helyettes jelzése az érintett
beirasanak pedagdgusok felé
ellendrzése,
hidanyzasi
statisztikak
vezetésének
ellendrzése
Dokumentum- Szaktanari Dolgozatok Negyedévente Igazgato- Dokumentum- A hibak,
elemzés nyilvantarto  lap helyettes elemzés hianyossagok
ellendrzése jelzése az érintett
pedagogusok felé
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4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A belso kapcsolattartas rendje

4.1.1. A vezetoség és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
4.1.1.1. Kapcsolat a titkarsaggal
A vezetdk a titkarsaggal szoros kapcsolatban, napi egyiittmiikodésben végzik munkajukat.
4.1.1.2. Kapcsolat a neveldtestiilettel

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb hatarozathozo6 és tandcskoz6 szerve. Munkéjat, hataskorét a
koznevelési torvény 40. fejezete, illetve a 20/2012. EMMI rendelet 33. fejezete alapjan végzi, ill.
gyakorolja.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyban megfogalmazott esetekben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanit, ill. javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A testiilet javaslatait az igazgatonak adhatja le.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az éves munkaterv szerint az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet

o felévzaro értekezlet

e tanévzaro értekezlet

e igény esetén nevelési értekezlet a neveldtestiilet dontésének megfeleld témakdrben
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az intézményvezeté vagy a nevel6testiilet
egyharmada kéri. Minden mas iskolai kozosségi kezdeményezéskor (didkonkormanyzat) a
neveldtestiilet dont a kezdeményezés elfogadasarol. A kezdeményezést az iskola vezetdjének kell
benyujtani.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak to6bb mind 50%-a jelen van. A neveldtestiilet
dontéseit titkos, ill. nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza meg. A szavazas modjarol a
nevelOtestiilet dont. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézményi sajatossdgok miatt a nevelOtestiilet tagjai az intézményvezetdvel nem taladlkoznak napi
rendszerességgel. Az intézményvezetd az aktudlis feladatokrél a tanariban elhelyezett irasbeli
tajékoztaton, illetve esetenként kor e-mailben értesiti a neveldtestiilet tagjait. A dolgozok kérdéseiket,
véleményeiket, javaslatukat szoban vagy irasban, egyénileg is eljuttathatjak az iskola igazgatdjanak.

4.1.1.3. Kapcsolat a technikai dolgozokkal

A technikai dolgozok a GAMESZ allomanyéba tartoznak, de az intézményben végzik munkajukat. A
technikai dolgozokra vonatkoz6 munkakori leirdst az intézményigazgatoval torténd egyeztetés utan a
GAMESZ igazgato adja ki.
Az intézmény igazgatdjanak kompetencidi az intézményben dolgoz6 technikai dolgozdok
vonatkozasaban:

e amunkaid6é és munkatevékenység napi beosztésa,
javaslat a tilmunka elrendelésére,
javaslat a dolgozo jutalmazasara,
javaslat a dolgozo fegyelmi felel@sségre vonasara,
javaslattétel a dolgoz6 alkalmazésara, alkalmazasanak megsziintetésére,
javaslat a szabadsag engedélyezésére.
A GAMESZ igazgatoja munkaltatoi érdekbdl elrendelheti az intézményben dolgoz6 technikai dolgozdk
mas iranyu atcsoportositasat, amely dontésérdl az intézmény igazgatojaval eldzetesen egyeztet.
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A GAMESZ igazgatdja biztositja az intézmény vezetdje részére az intézményben dolgozd technikai
dolgozdk személyi anyagaba valo betekintés jogat.

Az intézményben dolgozo technikai dolgozok kotelesek az intézmény igazgatdja vagy az dltala
megbizott személy altal kiadott utasitdsok szerint olyan feladatot is végezni, amely végzettségiiknek,
képesitésiiknek, egészségi allapotuknak és munkakoriiknek megfelel.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

Az esti rendszeri felndttoktatds sajatossdgai miatt szakmai munkakdzosségek nem miikodnek,
tekintettel az osztalyok alacsony szdmdara és ebbdl kovetkezden az azonos szaku pedagogusok kis
létszamara. Az azonos tantargyat tanité pedagoégusok egymadssal szorosan egylittmiikddve, a feladatokat
megosztva, egymas kozott egyeztetve, az igazgato iranyitasaval, az alabbi teriileteken miikodnek egyiitt:

szakmai és modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka fejlesztésében, tartalmi €s moddszertani
korszerlsitésében,

kidolgozzak az egységes kovetelményrendszert,

elkészitik a tanmeneteket,

az egységes szakmai ¢és érettségi vizsgakdvetelmények alapjan meghatdrozzak a
minimumkovetelményeket, a félévi és év végi szobeli és irasbeli vizsga témakoreit, dsszeallitjak
a szobeli vizsgék tételsorait,

Osszeallitjak a kiillonbozeti, javito- és osztalyozo vizsgak témakoreit,

javaslatot tesznek az alkalmazott tankonyvekre, tantargyi segédletekre, taneszkozokre,
figyelembe véve az egységes kovetelményrendszert,

segitik a gyakornoki id6t tolt6 palyakezdd pedagdgusok munkéjat mentorok kijelolésével.

4.1.3. Az iskolai didkonkormanyzat

Azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek didkjai a tandrak tilnyoméd tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak. Az
osztalykdzosség €élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.

Az osztaly tanuldi maguk koziil egy {6 didkdonkormanyzati képviseldt valasztanak, aki:

képviseli az osztalyt, és tartja a kapcsolatot a tantestiilettel €s az igazgatoval
e képviseli a tanulok érdekeit
e koordinalja a tanuldk iskolai munkéjat,
e szervezi az osztaly k6zosségi munkajat
e tartja a kapcsolatot a rendszeres iskoléba jarasban akadalyozott tanuldkkal

A didkdnkormanyzat jogkorei:
1.) Dontési jogkor:

e sajat miikodésérdl,
e hataskorei gyakorlasarol,
e tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol €s mikodésérol.

2.) Véleményezési jogkor:

a jogszabadlyban meghatirozott iligyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
megalkotasakor és modositasakor,

a pedagdgiai program ¢és a hazirend elfogadéasakor és modositasakor,

tanulok jutalmazasakor,

véleményezési ¢és javaslattételi joggal €lhet a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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3.) Tovabbi jogkor:
e szovetséghez csatlakozas joga,
o dontések elokészitésében vald részvétel joga.

A DOK iiléseihez, rendezvényeihez téritésmentesen igénybe veheti az iskola tantermeit, illetve aul4jat,
de a koordinalas érdekében legalabb 1 héttel elébb be kell jelenteni az igazgatonak. A rendezvényhez
barmely, az iskola tulajdondban 1évé és oktatasi célokra altaldban is hasznalt berendezést igénybe
vehetnek.
A DOK miikodését az iskola anyagi és technikai lehetdségeinek figyelembevételével maximalisan
tamogatja.

Az intézményvezetd negyedévenkénti rendszerességgel a DOK képviselSivel megvitatja a diaksagot
érintdé aktualis problémakat, feladatokat. A DOK képviseldinek feladata a tanuldk tdjékoztatdsa a
megbeszélés eredményeirdl.

A DOK képviseldjének biztositott az a jog, hogy az intézményvezetét személyesen felkeresse, ha a
talalkozot legalabb egy munkanappal korabban kérte, ill. ha a taldlkozot az igazgato elfoglaltsaga nem
zarja ki.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, tovabba, ha a
didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, az elbterjesztést, meghivot - ha a
jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hataridé eldtt legalabb nyolc nappal meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

4.2. A Kkiils6 kapcsolattartas rendje és modja

Az intézmény allando kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
e Vici Egyhdzmegye Ordinériusa
e Veresegyhazi Romai Katolikus Plébania
Pet6fi Sandor Romai Katolikus Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Gimnazium,
székhelyintézmény
Fabriczius Jozsef Altalanos Iskola
GAMESZ
Veresegyhdz Varos Onkorméanyzata
Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
Veresegyhazi Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum (VKEF)

A kapcsolattartas modja altaldban:
Eseti egyeztetés az aktualis feladatoknak megfelelden telefonon vagy elektronikus uton a feladatért
felelds személyek kozott.

A fentieken tilmenden:
A kapcsolattartas modja a székhelyintézménnyel:
o FEvente néhany alkalommal személyes talalkozo keretében.

A kapcsolattartis modja a Fabriczius Jozsef Altalanos Iskolaval:
e Mivel a két intézmény egy épiiletben miikodik, a kapcsolattartas személyesen torténik.

A kapcsolattartds médja Veresegyhaz Varos Onkormanyzataval:
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e Az iskoldk 4allami fenntartasba vételével az Onkormanyzattal, mint fenntartoval vald
kapcsolatunk megsziint. Az iskola és az dnkormanyzat is fontosnak tartja azonban a korabbi jo
kapcsolat apolasat. Az iskola az intézmény életében fontos eseményekre, rendezvényekre az
onkormanyzat képviseldit meghivja. A varosi rendezvényeken az intézményvezetd képviseli az
iskolat.

A kapcsolattartds modja a Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtarral:
e a kotelezo €s ajanlott olvasmanyok jegyzékérdl valtozas esetén az iskola elektronikus formaban
értesiti a varosi konyvtarat.

A kapcsolattartds modja a Veresegyhazi Kabitoszeriigyi Egyeztetd Férummal:
e Intézménylink a VKEF tagintézménye, taggylilésein az iskola az intézményvezetdn keresztiil
képviselteti magat.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart a feladatellatasnak és a torvényi kotelezettségeknek megfelelden az
alabbi intézményekkel:
e Az Oktatasi Hivatallal elektronikus formaban.
e Vendégtanuloi jogviszony létesitése esetén a fogado iskolaval
e A pedagogiai szakmai szolgéltatokkal a feladatoknak megfelelden, alkalomszertien tart
kapcsolatot.
o Sziikség esetén a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalattal, jegyzdvel.

Amennyiben intézményiinkben tanul tankételes tanulo, az 6 altalanos szlirévizsgalatat a csalad- illetve
gyermekorvos végzi.

Tankonyveiket a tanulok 6nélldan szerzik be.

5. ELJARASRENDEK

5.1. Intézkedések rendkiviili esemény esetén

Az iskola milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat
az intézmény milkodtetdjét
tliz esetén a tlizoltoésagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentdket

105



o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a
tlizriado tervben foglaltak alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat, vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgus a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az Orat, foglakozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell.
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia.
Az intézményvezetdnek, a veszélyeztetett ¢éplilet kiliritésével egyidejlileg — felelés dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,
a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az els6segélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola vezetdjének, vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrodl,
a veszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott napokon be kell
poétolni.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabélyzatban meghatdrozottak szerinti menekiilé utvonalakat allandoan
akadalymentesen kell hagyni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az iskola épiiletét minden
benntartézkodonak azonnal el kell hagynia.
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A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadodt a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e cmberélet van-e veszélyben

e a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszdma €s a bejelentés idépontja.
A bombariadérdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot és a mitkddtetot.

5.2. Feladatok tanulobaleset esetén

Az iskolai balesetet kovetden a pedagdégusnak vagy a balesetet észlelének azonnal mérlegelnie kell,
hogy sziikséges-e egészségligyi ellatds, amennyiben igen, haladéktalanul orvost, illetve mentét kell
hivni.

Az egészségiigyi ellatas sziikségességétol fliggetlentil értesitjiik a tanuld altal megnevezett legkdzelebbi
hozzatartozot. Téjékoztatjuk a baleset koriilményeirdl, a tanuld allapotarol és az intézkedésekrol.

A tanulokat az intézmény teriiletén, tanitasi idében ért balesetekkel kapcsolatban az intézménynek
jelentési kotelezettsége van. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténd megkiildését az igazgato altal megbizott pedagogus végzi.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ha az
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer hasznalatara rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, papiralapt jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak,
kiskorti gyermek, tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.

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. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

5.3. A tanuldi fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaréas és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas

b) szigort megrovas

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
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d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba (utobbi fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgat6ja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott)

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

f) kizaras az iskolabol

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

5.3.1. Az egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras meginditasanak eldfeltétele, hogy a kotelességszego, a
sértett személye valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a tanul6 tagadja a kotelességszegést,
vagy nem egyértelmii a sértett személye, gy egyeztetd eljaras meginditasara nincs lehetdség.

e Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél (kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
(kiskoru tanul6 esetén a sziild) is egyetért.

o Az egyezteto eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.

o Az egyeztetd eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulasztd tanuld az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban kell, hogy bejelentse. A bejelentést a
fegyelmi bizottsag elndkének kell cimezni.

o Az egyeztet eljaras igénybevételéhez a sértettnek, irasban hozza kell jarulnia. A hozzajarulast a
fegyelmi bizottsag elndkének kell cimezni.

o Az egyeztetd eljardson részt vesz:

- kotelességszegd, mulaszto tanuld

- sértett tanuld

- osztalyfénok

- szaktanar

- fegyelmi bizottsag elndke

- adidkonkormanyzat képviseldje

- iskola vezetdje (a fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol fliiggden)

e Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

e Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljards soran megallapodtak a
sérelem orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

o Az egyeztetd eljarast irasbeli megallapodassal kell lezarni, melynek tartalmaznia
kell:

- akotelességszegéshez vezetd eldzmények, események, kivaltd okok,
- a bekovetkezett sérelem tényszerli leirasa,

- a sérelem jovatételének maodja, hatarideje,

- a megallapodas mely része hozhato nyilvanossagra,

- felek sajat (valamint kiskort tanul6 esetén a sziild) aldirasa.

e A felek aladirdsukkal igazoljak, hogy a sérelem orvosladsira kotott
megallapodasrol és a felfiiggesztésrdl szolo jegyzokonyvben foglaltakkal
egyetértenek, és azt elfogadjak.

e Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az
eljaras megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetési eljarast lezaro megallapodas nyilvanossagra hozésanak nevelési értéke van. Az
errdl szolo dontést a sértettnek és a kotelességszegonek kell meghoznia. Az utdlagos megvitatas
nem sértheti az emberi méltésagot, nem lehet megszégyenitd célzati, megalazé jellegli, vagy
mas modon jogsérto.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha az irdsbeli
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elnoke a feleket irasban értesiti.

5.3.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras soran a 2011. évi CXC. térvény 58. §-a valamint a 20/2012. EMMI rendelet 53-61. §-
a alapjan jarunk el.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot (és a kiskora tanuld
szlljét) értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo a targyalas eldtt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom honap maér eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazéasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot meg kell hivni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelessegszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanul6
mellett szol.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld az {liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6 kéri.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatirozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasdnak alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatidrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els fokon a nevel6testiilet
jar el, a hatdrozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelOtestiilet egy kijelolt, a tdrgyaldson végig jelen 1év0 tagja.

Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku hatdrozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

”or

5.4. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,

o

elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az adott feladatért felelds személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

Intézményiinkben az aldbbi rendszereken at keletkeznek elektronikus uton eldallitott papiralap
nyomtatvanyok, dokumentumok:

1. A Kdznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén:

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

didkigazolvany igényléssel kapcsolatos bejelentések,

oktatasi azonositd szam igénylése, kiadasa és valtozas-bejelentés,
statisztikai adatszolgaltatas (OSAP) kitoltott tablazatai,
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o (¢rettségivel kapcsolatos dokumentumok (jelentések, jegyzOkonyvek, megbizasok, tdrzslapok)

Amennyiben a dokumentum tovabbitasat jogszabaly eldirja, az eldirdsoknak megfeleld példanyszamban
ki kell nyomtatni, az intézményvezetd eredeti aldirdsaval ¢és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval hitelesiteni, és az illetékes szervek, igénylok, felhasznalok felé tovabbitani.

Egy hiteles példany minden esetben az intézményben keriil tdrolasra a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig, az irattarozasi szabalyzat alapjan.

2. A Magyar Allamkincstar Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszerében (KIRA) elektronikusan
eldallitott dokumentumok:
e a munkavallalok, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak jogviszonyaval és személyi
juttatasaival kapcsolatos dokumentumok (adatlap, jogviszony beszamitds, jogviszony
keletkezése €s megsziinése, atsorolas, fizetési jegyzek, valtozd bér)

Munkaszerzédések, azok modositasai munkaltatoi alairds céljabol a székhelyintézmény felé tovabbitasra
keriilnek. Az alairt dokumentum egy eredeti példanya a dolgoz6 személyi anyagéaban tarolasra keriil az
intézményben.

3. Elektronikus rendszeren 4t tovabbitott fenntartdi adatbekérdezések:

Az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval hitelesitett
dokumentum egy példanya az irattdrozési tervben foglaltaknak megfelelden keriil tdroldsra az
intézményben.

6. HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

6.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet dontéseit, jogkorét — az intézményvezetd egyetértésével — esetenként truhdzza a
testiilet egy csoportjara, ha az, az aktualis feladatok miatt a nevelOtestiiletnek csak egy részet érinti. A
feladatok ellatasaval megbizott személyt, személyeket a nevelOtestiilet valasztja ki. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.

A feladattal megbizott személynek/személyeknek beszamolasi kotelezettségilik van — a neveldtestiilet,
ill. az igazgato dontésének megfelelden szoban vagy irasban — az iskola vezetése €s a neveldtestiilet fele.
Ilyen esetek lehetnek:

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,

tanuloi fegyelmi intézkedés,

egyéb, a neveldtestiilet dltal meghatarozott tigyek.

6.2. A diakonkormanyzat véleményezési joga

Intézménylinkben sziildi szervezet, iskolaszék nem miikddik. Az intézmény tanuldinak véleményét — a
didkonkormanyzati képvisel6kon keresztiil — minden olyan iigyben kikérjiik, amely ket érinti. Ezek:

e Pedagodgiai program mddositasa

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mddositasa

e Haézirend modositasa

e Iskolai rendezvények
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7. Az intézménytipusra vonatkozo szabalyok

7.1. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményben az oktatas esti munkarend szerint torténik. Az intézmény altalanos munkarendjét a
2.2. fejezet tartalmazza. Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és
kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagbdgusok iigyelnek.

7.2. Tanuloi jogviszony keletkezése

A nevelési-oktatasi intézmény tanuldja felvétel vagy atvétel atjan lehet valaki. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. Mindkettérél az iskola vezetdje dont. Intézményilinkben a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 60.§ (3) bekezdésének megfelelden a tanuld attdl a tanévtol
kezdve folytathatja tanulmanyait, amelyben a tizenhatodik életévét betdlti.

Felvételi vizsgat nem tartunk. Beiratkozaskor a tanulénak be kell mutatnia a legmagasabb iskolai
végzettségét tanusitd bizonyitvanyt.

A tanul6 a beiratkozasi szandékarol a Tanuloi adatlap kitoltésével nyilatkozik. Tankdtelezettségi koron
tuli didkjaink szamara a tanulmanyok folytatasa, a magasabb évfolyamba 1épés nem kotelezd. Ezért 0k —
a Tanuloi adatlap kitdltésével — évente nyilatkoznak tanulmanyi szdndékukrol.

7.3. Fizetési kotelezettség

A koznevelési torvény értelmében, intézménylinkben az oktatas ingyenes. Kivételt képeznek ez aldl a
kovetkezd esetek:

1. A nem tankoteles tanulo az adott évfolyam masodik ismétlése esetén téritési dijat fizet.

2. Atanul6 az adott évfolyam harmadik, illetve tovabbi ismétlése esetén tandijat fizet.

A téritési- és tandijak mértékét a 229/2012. (VIIL.28) sz. Kormanyrendelet szabalyozza.

A téritési- és tandijak befizetése két részletben torténik az elsd, illetve a masodik félévre vonatkozoan.
Befizetési hataridok: oktober 1. és februar 1.

7.4. A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanuloi jogviszony megsziinésének esetei:
a.) nem tankoteles tanul6 esetében

e A tanuld sajat kérésére. A tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja ebben az esetben a
bejelentés napja.

e Husznal tobb igazolatlan 6ra esetén. A tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja ebben az
esetben - a hianyzasok félévi, illetve év végi Osszesitését kovetden - az elsé félév utolsod napja,
illetve a tanitasi év utols6 napja.

e Kimaradassal. A tanuldi jogviszony megszlinésének idopontja ebben az esetben - a hidnyzasok
félévi, illetve év végi 0sszesitését kdvetden - az elsd félév utolso napja, illetve a tanitasi év utolso
napja.

e A tanuld az osztalyozovizsgan nem jelenik meg. A tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja
ebben az esetben az elsd félév utolsd napja, illetve a tanitasi év utols6 napja.

e Fegyelmi hatirozat esetén. A tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja ebben az esetben a
hatérozatban megjeldlt idépont.
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b.) tankoteles tanuld esetében
e A tanuldo sajat kérésére (befogadd nyilatkozat bemutatdsdval). A tanuldi jogviszony
megszinésének idépontja ebben az esetben a bejelentés napja.
e Fegyelmi hatarozat esetén. A tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja ebben az esetben a
hatarozatban megjelolt id6pont.

7.5. A tanuléi hianyzas igazolasa

A hianyzas igazolasa orvosi vagy munkahelyi igazoldssal torténik. A felnottoktatas sajatossagait
figyelembe véve igazoltnak tekintendd, ha a tanuld neki fel nem rohatd egyéb okbol mulaszt, és ezt
irasban jelzi. Az osztalyfonok sajat hataskdrben 3 napot igazolhat. Megsziinik a tanuldi jogviszonya
annak a tanulonak, aki igazolatlanul 20 6rat mulaszt.

8. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot:
e a Didkdnkormanyzat megismerte és a benne foglaltakkal egyetértett,
e aneveldtestiilet megismerte és elfogadta,
e a fenntartd jovahagyasaval életbe 1ép.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto
e anevelGtestiilet
e az intézményvezetd
e a Diakdnkormanyzat

9. Legitimacio
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Legitimacio

A Petdfi Sandor Rémai Katolikus Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnézium Fabriczius
Jézsef Esti Gimnéziuma Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak médositasat az iskolai
didkonkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolja.

Veresegyhdz, 2015. november. 24.
Durini Paszkal
az iskolai diakonkormanyzat vezetéje

A Petdfi Sandor Rémai Katolikus Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium Fabriczius
Jézsef Esti Gimnéziuma Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak moédositasat a nevelétestiilet
2015. november 26-i értekezletén elfogadta és jovéhagyasra javasolja.

Veresegyhéz, 2015. november 26.

10. Melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
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Fabriczius Jozsef Esti Gimnazium

Adatkezelési szabalyzat

A Fabriczius Jozsef Esti Gimnazium neveldtestiilete a koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 43.
§ (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott jogkorében
— az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 1. szamu mellékleteként a kovetkezd adatkezelési
szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

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

az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények
Szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e aakozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
e anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

[ ]

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolod
20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabdlyzat hatalya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulora.

I

. E szabalyzat alapjan kell ellatni
az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését
(tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint
a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanul6i adatkezelés).

5. E szabdalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkaviszonyok megsziinése utan, illetve e jogviszony
létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzak.

7. A dolgozok, munkavallalok adatainak kezelése soran a kdozalkalmazotti jogviszonyra érvényes
szabalyok szerint jarunk el.
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I1. A munkavallalokra vonatkozo adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet
1. Felelosség a munkaviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e az érintett munkavallalok tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-helyettes),

e az iskolatitkar (mas megbizott személy)

e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikodo kozalkalmazott,

e amunkavallal6 a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelésséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelos azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely és ido,

e oktatasi azonosité szam, pedagogusigazolvany szama,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsdoktatasi 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,
vezetdi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének idotartama,
oraado esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

2.2 A koznevelésrodl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorok adataival,
ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartidsara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szolgal a
Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok forméjaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval 0sszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.
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2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszdmat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl szo6ld torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyilvantartasi
adatkorébe nem tartozo nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt ligyintézo
végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot koteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény munkavallaldinak adatkezelését az iskolatitkar/munkaiigyi eléadd (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabdl valé rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasokrol szol6 VI. adatkdréhez tartozo nyilvantartast
a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetéen a személyzeti anyagok
kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitasa az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy
kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésag vagy madas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés,

e a munkaviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az intézményvezetdvel, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg,

e ha a munkavallald nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e a munkavallal6 irasbeli hozzajarulasat beszerezze az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok
nyilvantartasat megelézden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban milkodik kozre minden olyan munkavallalo, aki az
intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a személyi irattal
Osszefiiggd adatot is kezeli.

4. A alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a munkavallalo

e adatainak els0 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett munkavallald
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
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o athelyezéskor,

¢ munkaviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak 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 szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a munkaviszony megsziinése és végleges
athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonositd adatait.
Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovéabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonosité szam a munkavallald egyéni azonositasara szolgalé szamjegy. Az egyéni
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a munkaviszony fennallasa alatt. Az oktatasi azonosito
szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas
technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a munkavallaloé neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat k6zérdekil, ezeket az adatokat a munkavallalo el6zetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdeki adatokon kiviill a munkavallalo nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatdis nem adhat6. A munkavallalé személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatarozott esetekben ¢€s
célokra, illetve az érintett munkavallalo erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t
harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd
hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A munkavallalé jogai és kotelezettségei

5.1 A munkavallalo a sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba
valo betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

5.2 A munkavallalo az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas vezetdjétdl,
egyéb esetekben az intézményvezetotdl irasban kérheti. A munkavallalo felelds azért, hogy az altala a

munkaltatéd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irdsban tajékoztatni
az iskolaigazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
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6. Személyi irat

6.1 Munkavallal6i szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor (ideértve a
munkaviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik, és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e a munkaviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

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

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

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

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

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghatarozott személyek:

e amunkavallalo felettese,

e amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényesseégi felligyeletet
gyakorl¢ szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a munkavallal6 ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatdsag, az ligyész €s a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositdsi 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. (VIII.
31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A munkaviszony létesitésének elmaradasa esetén a munkaviszony létesitését kezdeményezd iratokat
vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

e akdzalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

e apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

e az erkdlcsi bizonyitvany,

e aziskolai végzettséget €s szakképzettséget tanlisitdo oklevél masolata,
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e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

e akinevezés és annak modositasa,

e avezetdl megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e amindsités,

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata.

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

7.7 A munkaviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
A megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az tligyirat keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idopontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A munkavallald személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.
83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. toérvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony megsziinése utan a munkavallalé személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat és
az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a munkaviszony megszlinésétol
szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.
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III. A tanul6k adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a tanuldk adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s jelen Szabdlyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo teriileten
foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagogusok, az osztalyfonoki feladatokat ellatd pedagdgus, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
felelds, iskolapszichologus, valamint az arra kijeldlt személy a munkakdri leirdsukban meghatarozott
adatkezeléssel 6sszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: munkatigyi, személyi ligyintézo, iskolatitkar) és a feladatkore
szerint illetékes {igyintézo felelés a pénziigyi elszdmoldsokhoz kapcsolodd személyes adatok
szabalyszerl kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheté tanuloi adatok

2.1 A tanuldk személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészségligyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetdk.

2.2 A koznevelésrol 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, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
e agyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
e agyermek 0vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
— a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,
— mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
— atanul6 magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
— felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
— atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
— ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

121



— atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e az orszagos mérés-értekelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuldi adatok a kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok

az intézménybol:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, kiskorti tanuld esetén sziiléje neve,
torvényes képviseléje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i jogalléasa,
mulasztasainak szama a tartozkoddsanak megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitdsi oratol vagy az
iskola altal szervezett kotelezé foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriségének ellendrzése és a
kiskort tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési Oonkorményzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat
részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatési intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes képviseldje neve,
szlldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek,

d) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

e) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartdé szervezettél a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanuldi adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkore vagy megbizasa szerint, az iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartidsra szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

4.3 Az iskolatitkdr kezeli a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat a jogszabélyban
meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo
iratot.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. pontban irt adattovabbitasrdl sz616 iratokat. Az irat elokészitojét
az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 A pedagogus, osztdlyfonok a tanuld haladésaval, tanulmanyai, magatartdsa és szorgalma
értékelésével, hidnyzasaval osszefliggd adatokat kozolheti kiskort tanulo sziildjével.
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4.7 Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgdlo jogszabalyt. Az dnkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kotelezo.

4.8 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

5.2 A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

5.3 A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld6 — mas vagy sajdt magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4 A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem ko6zolhetdk.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagégusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

2. A diakigazolvany

A didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. torvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve —
azonosithatd természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzo
ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi személyes
adat

kozerdekii adat: az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢b
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rdgzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldé vagy gyiijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdéalkodasra, a megkotott szerzoédésekre vonatkozo adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli

hozzajarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld tdjékoztatdson
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkoz6 személyes adatok — teljes kori vagy
egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

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

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely Onalldoan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, 1igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa,
zéarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetove tétele
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nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem lehetséges
adatmegjelolés: az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idore
torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miuveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, 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 adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan

torténd szerz0déskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfele/ds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kételezéen kozzéteendd kozérdeki
adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat keletkezett

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdzz¢ az adatot — az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval
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