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.Engedjetek hozzam jonni a gyermekeket,..” (Mark 10: 14-15)
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Myilatkorzat nevviltozasrol

Alulirott nyilatkozom, hogy intézményiink az Ujhatvani Romai Katolikus Altalanos Iskola
(3000, Hatvan, Rakoczi ut 4., OM: 201 528) fenntartdjanak neve 2025, szeptember 1-jei
hatillyal Epyhazmegvei Katolikus Iskolak Fohatosaga névrél Szent Mihaly Intézményfenntarto
nevre (SZEMI) valtozott,

A fenntarto elerhetosegen:

Cim: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5,
Levelerési cim: 2601 Vic, PL.: 87
Telefonszam: (27) 814-122

E-mail: infoi@ekif-vac.hu

Honlap: www.szemivac.hu

Kelt: Hatvan, 2025. szeptember 1.







LEGITIMACIO

A 2011. évi CXC. térvény 26.§ (1) bekezdeése alapjan a Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatot az
igazgato a nevelGtestiilet bevonasival késziti el és a fenntantd hagyja jova.

Az intézmény neve: Uphatvani Romai Katolikus Altalinos Iskola
cime: 3000 Hatvan, Rikdezi Gt 4.

OM szama: 201528

A Szervezeu és Mikodesi e SR o P )
Szabalyzat médositasat az Pozsar Andrea
igazgato a nevelotestiilet igazgatd
bevonasaval lkészitette:

A Szervezetl és Milkodesi Szabalyzat modositasat vélemenveziek:
képviseldjenek neve: Kovacs Csaba

o g 4 2
A sziiloi szervezet képviselGjének alairasa: ML{{ Cf‘xr:-tkigr

darum: Hatvan, 2024, jinius 10.
képviseldjének neve: Seres Borbala

A ditkénkormanyzat képviselSjének aliirisa: © Ao /é"ﬂr“r{ﬁf Loy

datum: Hatvan, 2024. jinius 10.

A Szervezeti és Mikddési Szabilyzat a fenntantéi jévihagyast kvetSen 2024, szeptember 1-jén
lép eletbe. A Szervezeti es Mikddesi Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

A fenntartd kepviselGjeként a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot jovahagyta:

Vic, 2024, ﬁaﬁmwﬁ 44
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1. BEVEZETO

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
FELADATA

A Szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza:
a mitkidés rendjét, exen belill a gvermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak
¢és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjet,

—  apedagogiai munka belso ellendrzeésénck rendjeét,

a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatast intézmeénnyel,

o a vezetdk és a szervezetl egyvsegek kozott kapesolattartas rendjét, formajat, tovabbd
a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmdnyozds és a képviselet szabdlyait, a
szervezetl egységek kizort kapesolattartas rendjét,

- az lgazgatd vagy igazgatdhelvertes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

—  avezetdk ¢és a szilldi kbzdsség kizbtti kapesolattartias formagat, rendjct.

- a neveldtestillet feladatkiérébe tartozd {igyek atruhdzasara, tovibbi a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamoldsdra vonatkozo rendellezéseket,

- a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és madjat, belecrive a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdltatokkal. a  gycrmckjoléti
szoledlattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatist biztosith egészségiipyi
szolgaltatoval valo kapesolattartast,

—  az tinnepélyek, megemlckezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatokat,

~ a szakmai  munkakdzisségek egyiittmiikddését, kapesolatlartasinak  rendjér.
részyetelét a pedagogusok munkdjanak segitésében,

- arendszeres coészsépiioyi felligyelet és ellaths rendyét,

- az intézményi védas- ovo eldirasokat,

- barmely rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddket.

= annak meghatarozasat, hogy hol, milven idépontban lehet 1djékoztatast kérni a
Pedagogiar Programrol.

- azokat az ligyeket, amelyekben a sziiléi kdzisségel az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

- a nevelési-oktalasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabdlyait,

s az clektronikus Gton elGallitott papiralapa nyomtalvanyok hitelesitésének rendjet.

- az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjet,

- az igazgato feladat- és hatiskirébdl leadott feladat- és hatiskérdket, munkakori
leirasmintalat,

—~  mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabdly eldirja, tovabba a
neveleési-oktatasi intézmény mikiddésevel dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyel
jogszabdly rendelkezése alapjin készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni,

—  azegyéb loglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

— a diakdnkorméinyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetik kozott
kapcsolattartis formajat és rendjét, a didkénkormianyzal mikédéschez szikseges
feltételeket  (helyiséeck, berendezésck  hasznalata,  kéliségvettsi  tamogatas
histositiasa),



- az i1skolal sportkor, valamint az iskola vezetése kizbtt kapesolattartas formait ¢s
rendjet,

— a gyermekek. tanulok egészsegét veszélyeztetd helyzetek kezelesere iranyulod
eljarasrendet.

—  az iskolai konyvtar és a DOK SZMSZ-ét.

1.2, JOGSZABALYI HATTER

2011 evi OXC. trveény a nemzett kiznevelesrol

= 201 1. évi tdrvény a lelkiismereti és vallisszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek jogallasarol
2023 évi LIL torvény a pedagogusok 0 cletpalyajardl

— 401/2023. (VT30 Kommanyrendelet A pedagogusok 0 életpalyvajarol szola 2023,
év1 LIL thrvény vegrehajtasarsl

- 2002012, (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmenyek mikadéseéril
és a kiznevelési intézménvek névhasznalatarol

1.3. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ az intézmény fenntartojanak, az Egyhizmegyer Katolikus Iskolak Féhatosaganak
(2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.) jovahagyasaval [ép életbe és hatdrozatlan 1ddre szol. Ezzel
cgy idOben hatalyat veszti az elozo SZMSZ.

Az SZMSZ ¢&s a mellékleteket képezd cgyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kolelexd  érvényl ar intézmény minden munkavallaldjara. Megszepése esetén  az
alkalmazotlakkal szemben az igazgald munkdltatdi jogkorében intézkedést hozhat.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény neve: Ujhatvani Romai Katolikus Altalanos Iskola
(M azonositéja: 201528

Szckhelye: 3000 Hatvan, Rakoczi at 4.

Tipusa: nappah rendszerii dltalinos iskola

Az intézmény alapitéja: Vici Egvhizmegye Ordinariusa
Alapitasanak éve: 2011

Alapité okiratinak kelte: 2011, 05, 01,

Az intézmény alapité okiratianak utolsé modositasinak kelte: 2024, janudr 24. Fenntartoja
és mikddtetdje: Lpgvhizmepyei Katolikus Iskolak Féhatosiga (EKIF) Cime: 2600 Vic,
Migazzi Kristof tér 1.

Az intézmény feliigveleti szerve: A szakmai ¢s gazdasagi felligyeletet az Egyvhdzmegyei
Katolikus Iskolak Fohatasaga (EKIF) gyakorolja.



Az intézmény jogallasa:

Az intézmény onalloan gazdalkodd egyhizi jogi szemely. Az EKIF dlial megallapitott
kiliségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Képviseletére az intézmény
vezeldje jogosult.

Az intézmeény szamlaszama: 1070 1362-66689162-51100005

Az intézmeény adohatosagi azonositd sehma: [8217517-2-10

Az intézmény statisztikai szamjele: K511 18217517-5520-552-10

2.2. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEI

Az intézmény koznevelési alapfeladatai és Kiegészitd tevékenysége:

TEAOR 8520 Alapfoka oktatas

TEAOR 8559 MNS. egvéb oktatas

TEAOR 949] Egyhazi tevékenység

TEAOR 9101 Kémyvtar, levéltari tevékenység

TEAOR 9319 Fgvéh sporttevékenység

TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

TEAOR 6820 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan izemeltetése
TEAOR 8891 Gyerekek napkézbeni cllatasa

— dltaldnos iskolai nevelés-oktatas (nappali munkarend): 248 £

— atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd. oktathatd sajitos nevelési igényi
gvermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa (nappali munkarend): maximum:
L6 to

Felveheto:

Az intézmény cllatja a nevelési tandesadd szakvéleménye alapjan a nemzeti kiznevelésrol
szold 2011, évi CXC. thrvény 4.§ 3. pontja, valaminl |3, pontjanak ab alpontjiban
meghatarozott beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nchézséggel kiizdd tanulot.

A sajdtos nevelési igényil gyerekek, tanuldk koziil a sajatos nevelési igényil tanuldk iskolai
oktatasanak iranyclvet alapjan azt, aki:

—  ¢rzékszervi (nagyothallo 80dB foka hallasveszteség, gyengén lalo),
—  beszédfogvatékos,
mozgisszervi [ogyatékos (mozgaskorlatozott).

— a megismerd funkciok wvagy a visclkedésfejlodésének tartos s sulyos
rendellencsségével kiizd:
- diszlexia

i disrkalkulia

- diszgrafia.



Az intézmény ellitando egyéb tevékenységei:

— egyeb kiznevelési foglalkozas.

— napkdéziotthonos ellitds,
egyeh foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba,

—  kényvtari feladatok,
mindennapos testmevelés biztositasinak modja: sajat tornaterem,

— atestnevelésorak keretében megvalositott Gszasoktatis modja; egyittmikddésben.
megallapodas alapjan.

A felvehetd maximalis tanulolétszam: 248 fo

Az évfolyvamok szima:
—  Altalanos iskola 1-4. évfolyam

—  Altalanos iskola 5-8. évfolyam

Elérhetaségek:
Telefon: 06-37/341-926; 06-30/780-6037

E-mail: katolikusiskola.hatvan{@ gmail.com

Honlap: www.ujhatvan.ekif.hu
2.3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény jogkire

Ar mitézmény Ondlldan gazdilkodd egyhiae jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a
fenntartd altal megbizott igazgato lata el.

Az intézmény évente elkészitett és a fenntartd altal ellfogadott kiltsegvetes alapjan onallo
cazdalkodasi jogkérrel rendelkezik, a koznevelési torvény (tovdbbiakban Nkt.) ¢s az
intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok eldirasai szerint, az intézmény igazgalojanak
vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi-, pénziligyl-, munkaiigy feladatait az
intézmeény székhelyén lata el. a Fenntartd altal jovahagyott kbltscgvetési kereten belil tméllban
gazdilkodik, Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
Jogokat a Vaci Egvhazmegye gyvakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanck tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illctékes tulajdonos ¢s a Fenntartd hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, Az
intézmeény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a Fenntartonak,
az intézmeény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenyseég serelme nelkiil a
tulajdonos hozzajarulisaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2.4. AZINTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA
Az intézmeény gazdilkodassal kapesolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el.

Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakin  leirasdban

|



meghatdrozottak alapjan a gazdasgi vezetd érvényesitésre, az iskolatitkar a tcritesi dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény vezetdje kitelezettsegvillalasi és uwlalvanyorzdsi joggal rendelkezik. A
kitelezettségvallalds irasban torténik. A kotelezettségvallalis alapjan becrkezo szamlak
érvényesitésre, majd utalvanyozasra és cllenjegyzésre keriilnek. Ellenjegyzésre a gazdasagi
vezeld jogosult, Ellenjegy#€si jogdval élve alairasaval igazolja, hogy a rendelkerés gazdasagi
szemponthol jogszeril, valamint a teljesitésehez szilkséges anyagi fedezet rendelkezesre all.
A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben vagy atutalassal térténik a
jogszabalvokban cldirtak szerint.

AFA alanyisig: az iskola AFA kirbe tartozik az intézményi gyermekétkeztetés tekintetében,
Mas esetben az iskola adolevonast joggal nem rendelkezik. Az intézmeny viallalkorasi
tevékenvséget nem folvtat,

Adatszolgiltatas

Az intézménnyel kapesolatos adatokat, informaciokat, levelezéseket az igazgato folytathat.
Ezt a jogkorét esetenként atruhazhatja.

2.5. ALAIRASIES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Felirat Tipus Hasznalatra jugﬁsuft Lenyomat _ |
Ujhatvani Rémai
Katolikus Altaldnos _
Iskola lgalzgam
Hatvan, Rakoczi ut 4. Kérbélyegzi Iguzgutt":hi..e]}fe[le%
OM 201528 Gazdasig vezetd
(kizépen az iskola Iskolatitkar
cimerevel )
Ujha!tv:-mir Rémai Igazgatd
Katolikus Altalanos o } leazgatohelyettes
[skola Kaorbélyegzd )
Crazdasagl vezeto
Hatvan, Iskolatitkar
Ujhatvani Rémai
Kmhkﬁz ﬁkitalams lgazgato UJHATVANI ROMAI KATOLIKUS
SR Hosszd bélveozs Igazgatohelyettes ALTALANOS [SKOLA
3000 Hatvan, l ¥eR Gazdasagi vezetd AR H?}t;?r:'fnﬁggm o
Rakoczi Ut 4. Iskolatitkar
OM 201528

Az intézmeny cégszerl

alairasara az igazgatd, az igazgatd meghatalmazasa OGdn az




1gazgatohelyettes jogosult.
Aldirdsi joga az igazgatonale van,

Pecsétet ax 1gazgald, arz igazgatohelyettes, a gazdasigi vezetd, az iskolatitkir és az esetenként
meghizott szemelyek hasznilhatnak:

— az osztalyfonsk: bizonyitvanyok, kinyomtatott naplok, torzslapuk. tajekoztatd
[lzetek érlesitok hitelesitése esetén,

— wvasarlassal, lipvintézéssel mepbizott szemelvek,
A pecsétet haszndlaton kiviil el kell zarni,

2.6. AZINTEZMENY ALTAL HASZNALT FEJLECES PAPIR

S UJHATVANI ROMAI KATOLIKUS
! il ALTALANOS ISKOLA
[ & 3000 Hatvan Rakéczi u. 4.
PR Tel: 37/341-926 Fax: 37/341-538
S e-mail: katolikusiskola.hatvan(@gmail.com

27. AZ  INTEZMENY  MUKODESET  MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

—  Alapito Okirat

—  Miikddesi Engedely

—  Seervezeu és Milkodest Szabalyeat

— Pedagdgiai Program

—  Hézirend

—  lives munkaterv
A szilok és mas érdeklodik az iskola Pedagogmai Programjarol. Szervezeti és milkodes
szabalyzatarol, illetve Hazirendjéerdl az iskola igazgaldjatol, valamint igazgatohelvettesétol az
iskolai togadodrakon kérhetnek tajekoztatast,

a) Axiskola Pedagogial Programja s az SZMSZ nyilvanos, minden érdeklodd szamira

clérhetd, megtekinthetd, A pedagogiai program és az SZMSZ cgy-cgy példanya a kdvetkez
személyeknél illetve helyen talalhato meg:

— az iskola irattiraban,

— az iskola nevel &1 szohajaban,
— az iskola igazpatojanal,

— az iskola honlapjan.

b) A Hazirend cléirasai nvilvanosak, azt minden érintetinek (tanuldnak, szilonek, valanunt
az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd



az 1skola neveldi szobajaban,

az iskola ipazpatojanal,

az osztalyfonikoknél,

a diakénkormanyzatot sepitd nevelonal,
az iskola irattaraban,

az iskola honlapjan.

A hazirend cgy példanyat az iskolaba tértend beiratkozdskor digitalis formaban a szilének at

leell adni.

2.8. AZISKOLA MUKODESI ES MUNKARENDJE

2.8.1. A TANEYV BEOSZTASA

A mevelési-oktatasi intézményekben a munkat a tanév, ezen belill a tanitasi ¢v
keretei kozitt kell megszervesni. Pontos beosztasdrdl a kéznevelésért felelos
miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét a neveldtestillet a tanévnyitd értekezlelen hatarozza meg ¢s az
éves munkatervben rogzit,

A tanitasi évben — a tanitisi napokon felil — a neveldtestitlet a tanév helyi rendjében
meghatirozott pedagdgiai célra az dltalanos iskolaban négy munkanapot tanitas
nélkili munkanapként hasznalhat fel, amelybdl egy tanitas nélkili munkanap
programjdrdl — a nevelStestillet véleményének kikérésével — az iskolai
Diakénkormanyzat jogosult dénteni (DOK nap), egy tanitas nélkilli munkanap
kizardlag palyaorientacios célra hasznalhato fel.

A tanitasi sziinetek idopontjat a mindenkor hatilyos miniszteri rendelet hatirozza
meg.

Az Bszi, téli és a tavaszi szlinetek mellelt — a tanitasi év kezdd és belejerd napjanak
valtozatlanul hagydsdval — mas idépontban is adhat a tanuléknak sziinetet, valamint
a sziinctek kezdd és befejezd napjat modosithatja, ha — az Nkt. 30.§ (2) és (3)
bekezdésében meghalirozottak megtartasaval — heti pihendnapon tartott tanitasi
nappal az ehhez szukséges fellételeket megteremti.

A sziinetek napjain, ha azok munkanapra esnek, az iskolanak — szilkség esetén —
gondoskodnia kell a tanulok feligyeleterol.

A jogszabily altal orszagosan egységesen elrendelt munkanap-athelyezést - az Nk,
30.§ (1) bekezdése értelmében, tovibba a 2. § (2) bekezdésében elbirt tanitdsi napok
szamara figyelemmel - a nevelési-oktatasi intézményekben is alkalmazni kell.

2.8.2. ABENNTARTOZKODAS RENDJE
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétfotd] péntekig reggel 6,00 oratol délutan 18.00 ordig
tart nyitva. Az intézményt szombaton, vasirnap ¢s egyéb munkaszimeti napokon - az igazgato
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartisi
rendtdl valo eltérésre esetenként az igazgatd adhal engedélyt.

A lanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tancv rendjérol kiadott
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muinisztert rendelet alapjan - az ¢ves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi szinetekben a hivatalos lgvek int¢zésére kiilon tigyeleti rend szerint Lart
nyitva. Az dgyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg és azi a sziinet megkezdése elott a sziilbk
és a neveldk tudomasira hozza, A nydri szinetben az irodai Ggyeletet a Fenntarto eldirasai
alapjan kell megszervezni,

AZ INTEZMENY TANULOI

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyl tanterv alapjan 8.00 ora ¢s 14.25 ora kozétt kell
megszervezl,

A tanulok szervezett felilgyeletét az iskola a 7.00 - 16,30 6rdig biztositja. S=iilén kérésre reggel
6:30 s delutan 18 ora kizin ax iskola leligyeletet biztosit.

A iskolaban a tanitas1 ordkat a helyl tanterv alapjan kell megszervezni, A tanitasi orak 43
percesek, kivéve az 1. ora, mely 50 perces, A tanitasi ordk és az egyéb loglalkozasok kozti
sziinetek, valamint a féétkezésre hiztositott hosszabb sziinet rendjét a Hazirend hatarozza meg.
A tanuldsi 1do, illetve a szabadidés  foglalkozisok idépontja a mindenkori orarend
Riggveénveben keriil kialakitasra,

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkozo szabalvokat a [lazirend rigziti.

16.00-20.00 draig az igazgatd dltal engedélyezett egyéb rendezvénvek, programok, szakkorik,
sportfoglalkozdsok, stb, résztvevdi tartdzkodhatnak az iskolaban, Az ezen részt vevod
avermekek feliigveleterdl a szervezo gondoskodik,

A tanitasi orak védelmében azok menectét megzavarni nem lehet,

AZ ISKOLAI UGYELET RENDJE

Az iskolaban reggel 7.00 oratol a tanitds kezdetéilg, az orakozi szinetekben és 16.00-16.30 ora
kizitt neveldi leyelet mukodik,

Az ligyeletes neveld kiteles a rabizott épliletrészben a Hazirend alapjan a tanulék magatartisat,
az épiletek rendjének, tisztasaginak megdrzéseél, a balesetvedelmi szabalyok betartdsat
ellendrizni.

A tanuld a tanitasi ido alatt csak a sziild irdsbeli kérésére vagy az igazgald, igazgatohelyettes,
osztalyféndk irasbeli engedélyével hagyhatja ¢l az iskola teriiletét. A tanuld a tanitdsi orak
idején csak a sz0l6 személyes, vagy irdsbell kérésére, az igazgatd vapy az igazgatohelyeltes
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkiviili esetben sziiloi kérés hianyaban is adhat
engedélyt az igazgatd vagy annak tivollétében az igazgatohelyeltes, vagy megbizottjuk az
iskola elhagyasara.

ALKALMAZOTTAK

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakon leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
PEDAGOGUSOK, NEVELEST-OKTATAST SEGITO ALKALMAZOTTAK

A pedagdzusok és segitok jogait és kitelessegert az Nkt rogzit,

A pedagopusok és scgitdék munkarendjét a munkakén leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve
az Orarendben meghatdarozoll feladatatk hatirozzak meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes, az ligyeleti
rendet a munkakdzdssée vezetdje allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmeny
milkodési rendjének figgvényében.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkészilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsi
foglalkozas eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmit von maga utan. Ha munkajukban
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akadalyoztatva vannak, legkésdbb eddig az idépontig jelentsek telefonon vagy szemelyesen az
ipazgatohelvettesnek, aki gondoskodik a helyettesitésril. A hianyzo pedagogusok a tananyagot

iddben

juttassak el az iskoliba. hogy a helvettesitésiik szakszerii legyven. A tanorak kezdd,

illetve befejezd iddpontjat is (melyet csengetés jelez) kételes pontosan betartani.

Az iskolatitkar &s a pedagdgiai asszisztens munkakezdés elitl legalabb 10 perceel jelenjen meg
az iroddban, Akadilyortatisa esetén minél hamarabb értesilse az igazgator vagy a helyettest.
A munkaidé feladatok szerinti felosztisa a 401/2023.(VIIL30.) kormanyrendelet A
pedagégusok iij életpalyajarol szolé 2023.évi LIL torvény végrehajtisiarol 28. § alapjin:

a nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak szamara a kotott
munkaidinek neveléssel-oktatissal le nem kititt részében:

.
o

0.

9.
10
 ied

.

13
14
15.
16.
I8,
19.
20.
21

22

23,

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
a gyermekek személyiséglejlddésének nyvomon kovetése, lanulok teljesitményénck
ertcleclese,

az intézmény kulturdlis & sportéletének, wversenyeknck, a szabadid hasznos
cltoltésenek megsrervesése,

heti cgy orat meghaladd, részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen belili
dnszervezddésenck segitésevel dsszefliggd feladatok veprehajtasa,

elére tervezett beoszlias szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai s
cgyéb foglalkozdsnak nem mindsild — feliigyelete (ebedeltetes),

a tanuld- és pyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtisa,
ugyelet

a gvermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiged feladatok végrehajtasa,

eseli helyettesités,

a pedagogial tevékenységher kapesolodo ligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, bizottsagi munka,

a sziilikkel Wriénd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés &s
annak megtartasa,
az osztalyfondki, tanuldesoport-vezetdi munkaval dsszefliged tevékenység heti ket orat
meghalado része,

. gpyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado resze,

a neveldtestiilet. a szakmai munkakozosseg munkajaban Wrténd részvetel.

a munkakozdsség-vezetés heti két orat meghalado resze,

. az intézmeényfejlesziési [eladatokban valo kézremukades,

kirnyezeti neveléssel dsszefiiggo feladatok ellitasa,
iskolal szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkioz ¢s hangszerkarbantartds megszervezése,

_az éves munkatervben rdgzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilo

feladat ellatasa,

ca gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el
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A 4., 12, 14. es 16, pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen és egviittesen legteljebb
heti négy ora erejéig szamit be a kitott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotdtt részebe.

TECHNIKAI DOLGOZOK

A technikal dolsozok (irodai dolsozok, takaritok) munkarendjet a munkakion leirasok
szabalyoezale.

A karbantarté 6.00-12.00, a takaritok 6.00-19.00 ora kézitt végzik el munkdjukat, az egycni
beosztasi rend szerint. A karbantarto ¢s a takaritok munkarendjiiknek megfeleloen jelenjenek
meg az iskolaban. Akadalyoztatasukrol minél elobb értesitsek a vezetoséget.

A pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak dsszeallitasanal az
intézmény feladatellitdsanak, zavartalan mikadésének biztositasat kell figyelembe venni.

VEZETOK
A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmeény vezetdjének vagy helvettesének az intézmeényben kell tartdzkodnia abban az
idoszakban, amikor tanuld van az iskolaban. Az intézményben vald tartozkodas rendjét az
aktualis munkaterv tartalmazza.

Szorgalmi 1ddben, hétfolsl péntekig a nvitvatartast 1ddn belil reggel 7.00 ora €s delutin
18.00 dra kizitt az iskola igazgatojinak vagy helyettesének és az iskolaban kell tartozkodnia.
ha 16.00 6ra utin az intézményben tanulo tartozkodik,

Az igazgatd munkaideje felhasznalasal és beosziasat, a kotelezoen megtartott tanorik,
foglalkozdsok megtariasanak kotelezetlségén kivial a Fenntartoval tortent egyeztetes utan
maga Jogosult meghatirozni.

AZ ISKOLAI UGYINTEZES RENDJE

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanulor hivatalos tgyek inlézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 ora és 15,00 ora kozitt,

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos figyek int¢zésére kiilon Ggyeleti rend szennl tart
nyilva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, ¢s azt a sziinet megkezdese
elitt a sxiilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza,

IDEGENEK TARTOZKODASA AZ ISKOLA TERULETEN

A tanév elején az igazgatd az éves munkatervben megallapitja a seiildi értekezletek,
fogadoorik és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a szildk, hozzatartozok az ¢piiletben
tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletébe érkezd szilok, ill. idegenek belépését az iskolatitkarsag ellendrzi. Az
iskola épiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kivil csak a hivatalos Gigyet intézok
tartozkodhatnak.

A tanuldsi iddben reggel 7.45-161 délutdn 16.30 draig a sziildk ¢és hozzatartozok az iskola
udvaran, 1skolaépiilet eldwt varakoznak gyermekeikre. Gyermeket csak a sziilo irasbeli
engedeélye alapjan vihet ki idegen az épiletbdl az osztalyfondk vagy az intézmény legalabb
egy vezetdje tudtaval. Idegen érkezése esetén az iskolatitkdr, akadalyoztatisa esetén a neveltr
szobaban tartozkodo pedagogus fogadja a latogatot, majd ¢rtesiti a dolgozot, akihez érkezett,
Csak annak pozitiv visszajelzése esetén engedhetik, illetve szilkség esctén kiserhetik fel az
epliletbe a latogalat,

Azok a szemelyek, akik nem allnak jogviszonvban az intézmennyel, a kivetkezdképpen
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén:
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s Az iskoliba érkezi vendégek az elStérben virakozhatnak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedelyével.

= Az intézmény teriiletén az intézménnyel jogviszonyban nem &llo személyek csak
konkrét cél érdekében tartozkodhatnak (pl. druszallitas, postai killdemeények
kézbesitese, karbantartasi munkilatok stb.)

— Az elsé osztilyos tanulok sziilei a tanév kezdés elsé honapjaban gyermekeiket
bekisérhetik az osztilylerembe. Jelzesengetéskor azonban a tantermet el kell
hagyniul.

- A szaktanarok engedélyével a sziildk tanitdsi ordkon is részt vehetnek, ha gyermekiik
tandrai munkajdra kivinesiak. A tandrai munkat azonban nem zavarhatjak.

- A sziilék, hozzitartozok évente egy alkalommal nyilt tanitasi napokon vehetnek résat,
2 ¥ I

— A fogadddrak, sziiloi érickezletek alkalmdval a kijeldlt helységekben talalkozhatnak a
sziilok a nevelokkel.

—  FElézetes egyertetés alapjan a fogadoorikon kiviil is modjaban all a szoloknek a
gyermekitk pedagogusaival talalkozni.

- Sziild az irodakban, tandri szobdban csak engedéllyel tartozkodhat.

= A tanitasi orik védelmében a sziilok a tanitasi érikat semmilyen indokkal nem
zavarhatjak.

2.9. AZ EGYHAZ TANI'TA;‘;AR-’AL OSSZEFUGGO VISELKEDESI- ES
MEGJELENESI SZABALYOK

A tanulok, pedagdsusok az éves munkatervben meghatirozottak szerint kizis imakon,
szentmiséken, hitéleti programokon vesznek részt,

Az intézmény szellemisé¢gthdl adéddan a tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjée kell tikroznie.

Fentiek elmulasztasa, illetve kitelességszegés esetén fegyelmi eljards indithato.

Az iskola viselkedési és megjelenési szabdlyzata megtalilhato a Hazirendben.

2.10. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETT FORMAI KS
IDOKERETE

Az egyéb foglalkozasok — torvényi meghatirozds szerint — olyan tandrikon kivilli egyeni
vagy csoportos, pedagogiai tartalmi tevékenykedtetése az iskolaba jard gyermekeknek,
melyek a tanulok fejlodésct szolgaljak.

Az egyéh foglalkozasokat 16.00 ordig kell megszervezni a tantargyfelosztds fiiggvenyében.
Frre a célra az osztalyok szimdra engedélyezett heti id8keret és az osztdlyok kotelezd
tandrainak  killonbozete haszndlhatd, Kilon  idokeret  biztositott az  Nkt-ben a
tehetséggondozasra, tovibba az integraltan nevelt, gyogypedagogial ellatisban részesild
sajatos nevelési igényil tanulok a szakértéi véleményben meghatirozott  szamu
loglalkozasainak megtartasira, a BTMN tanulok fejlesztésere.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kivih
rendszeres foglalkozasok miikidnek:
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—  napkiza {1-4. osztaly),
— tanuldszoba (5-8, osztaly),
—  szakkorok,
— iskolai sportkdr. tomegsport,
— felzarkoztato foglalkozasok,
- tehetséggondozo foglalkozasok,
—  hitéleti programok,
— iskolai kényvtar,
versenyek. vetélkeddk, bemulatok,
— tovabbtanulasra elokészito foglalkozasok,
— fejleszto foslalkozasok,
— rehabiliticios foglalkozisok.

— epveb rendezvényvek.

211 AZ EGY]?-B’ TAN’['}RAN Ki‘f’ﬂl_al FOGLALKOZASOKRA
VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A tanoran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a [elzarkoziato, fejlesztd és a
rehabilitacios foglalkozdsok kiveételével —onkéntes, A tandran kiviili [oglalkozasokra tdrténd
jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol, Ev kizben kimaradni csak a sziil6 irdsos
kérésére ¢s a foglalkozast vezetd tanar dontése alapjan lehet, A napkizis foglalkozasokon
valo részvélelre is evek a szabalvok mérvadok.

A tandran kivili foglalkozasok megszerverzését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mukodésének 1détartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban répziteni kell. A tandran kivilli foglalkozisok megszervezésénél a
tanuléi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket lehettsée szerint figyelembe kell venni. A
tandrin kivith foglalkoziasok ideje 60 pere.

A tandran kiviili foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkijukat munkakori
leirdsuk alapjan végzik. Tandran kivilli foglalkozasokat vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdsusa. Az iskolai sportletr vezeldje testnevelds szakképzettségli pedagogus,

- A felzarkéztato foglalkozasokra kotelerett tanuldkat képesscgeik, tanulmanyi

credménveik alapjan a tanitok, szaktandrok jeldlik ki, részvételik a [elzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd. A fejlesztd és rehabilitacios foglalkozasokon vald részvetel a
szakerton vélemennyel rendelkezd tanulok szimara kotelezi.

Tanulmanyi kirandulds: Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmeények teljesiilése, a
neveldmunka eldsegitése érdekében évente | alkalommal osztilyaik szadmara tanulmanyi
kirdndulast, illetve a nevelik az igazgatd eldzetes engedélyevel az iskola diakjal szamara
tirakat, kirinduldsokat, tiborokat szerverzhetnek. Ezeken a programokon a tanuldk
részvétele dnkéntes, a felmerilé koltségek a  sziloket terhelik. A tanulmanyi
kirandulasokhoz 30 tanulonként 2 pedagogust kell biztositani. Szalot — felajanlas esetén -
a leliigyeletbe be lehet vonni.

Tanulmanyi versenyek: Az iskola a tehetséges tanulok fejladésének elOsegitese



¢rdekében tanulmanyi-, sport és kulturdlis versenveket, vetélkedoket szervez. A versenyek
megszervezeéseert, a részivevd tanulok felkésziteséért a szaktandrok a feleldsek.

Az iskola kinyvtara lchetéség szerint minden tanitisi napon nyitva all az ¢rdeklodd
didkok és tanirok szamdra, a kényvtar ajtajan kifiggesztett rend szerint. A konyvtir
mitkidési rendje az 1skola SZMSZ-nek melléklete.

A napkizibe és a tanuloszobara torténd felvétel a szild kérésére torénik. A kivetkezd
tanévre vonatkozd igények felmérését az adott év aprilis 30-ig, egy irdsbeli nyilatkozat
kililtésével végeszlik. A napkizis és a tanuldszobai foglalkozasrdl valo ellavozis csak a
srilld személyes vagy irasbeli kérésére. illetve a foglalkozast tartd neveld engedélyével
torténhet. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban - a napkézi vagy a tanuloszoba
elhagviasara csak az igazgatd adhat engedelvt.

Iskolan kiviili foglalkozisok: Egy-cgy tantargy néhany témajanak leldolgozasat, a
kivvetelmények teljesitésér segitik a kilonféle kozmitvelodési intézmenyekben, illetve
milvészeti eldaddsokon tett csoportos litogatisok. A tanulok részvétele ezeken a

foglalkozdsokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és kdltségelkel jar - dnkéntes. A felmenilo
kaltsegeket a sziiloknek kell fedezniiik.

2.12. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODES]I RENDJE
Az iskolai konyvtar Szervezeti es Mikdadeés: Szabilyzatat jelen SZMSZ melléklete
tartalmazza.

2.13. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a llelyl tanterv dratervében
meghatirozott kitelezé tandrai testnevelésorikon, valamint a szabadon valaszthato délutani
sportfoelalkozasokon biztositja.

A délutani  sportfoglalkozisokat ax iskolai sportkéri foglalkozasok keretében kell
megszervezni, Ezeken az iskola minden tanuldja téritésmentesen jogosult részt venni.

Az iskolai sportkér foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon és idben, az ol meghatirozott sportigakban (testnevelés szakképezetiségeel
rendelkezi) felnitt vezetd manyitasival kell megszervezni,

A tandrai ¢és szervezett szabadidds tevékenvségeken kivil az mlézmény udvara Cs
létesitményet esak ar igazgald engedélyével vehetok igénybe.

2.14.AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésitknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznalol felelések:

az iskola tulajdonanak megovasacrt, vedelmeert,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megdraéséirt,
- alle- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert,
- az intézmeényi SZMSZ-ben, valamint a tanuléi Hazirendben megfogalmazott
eloirasok betartasaért,
Az intézmeény helyiségeit csak eldzetes 1gazgator engedéllyel lehet hasznalni, az igazgato
altal meghatirozott rend szerint.



Az intézmény berenderzéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato engedélycvel
lehet atveteli elismerveény ellenében.

A tanulak az iskola lelesitményeit, helviségenl csak pedagdgus feligyeletével a Hazirendben
meghatarazolt madon hasznalhagak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést,

Az iskola berendezeseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola epiiletébol elvinni csak az 1gazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola teriiletén és a bejarat 5 méteres kérzetén belill dohanyozm tilos.

Az iskolaudvar teriiletére gépjarmivel csak az iskola dolgozoi ¢s az aruszallitok hajthamak
be.

BERBEADAS

Az inlézmény helyiségent killsd igényloknek kiilén megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez ax iskolal foglalkorisokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény letesitményveinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgatod joga és felelissége.
Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének enpedélyével torténhet.

Az intézmeény helviségeit hasznald kiilsd igénybe vevik csak a megallapodas szerinti idoben
¢s helyisézekben tartozkodhamak az épiiletben.

A bérbeadas soran helépd személyek [eligyeletérd] a berlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helviségeinek allagmegoviasiént a bérbeadas esetén a bérlo
anvagi felelossepeel tartozik,

A beérleti dijat az 1gargatd dllapitja meg. Belizewese szamla cllencben az intézmeny
pénztaraba, folydszamlijara, illetve alapitvinyi timogatas formajaban térienhet.

2.15. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az iskoliban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a tanuloknak szolo, az egészséges
életmaddal, komyezetvédelemmel, kozeleti, keresztény  hitélettel illetve kulturalis
tevékenységpel dsszefiped reklamtevékenyseg folytathatd, csak az igargald engedélyével.

3. AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

3.1. AZISKOLA SZERVEZETE

Az intézmény vezetdjének és alkalmazottainak kinevezési rendje:

Az intézmeény vezetdjet a vaci Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatosaganak foigazgatoja
bizza meg és gyakorolja feletle a munkaltatol jogokat. Az iskola alkalmazottai felett az iskola
igazgatdja gyakorolja a munkaltaton jogokat. Az iskoliban folyd nevel6-okiato tevckenyseg
alapja a Magvar Katolikus Egyhaz Etikai Kodexe.

Az intezmeny igazgatosaga;

- lgazgato,

- 1gazgatohelyeties,

- gazdasagl vezetd.



Az intézmeény szakmai vezetese:
az 1skola vezetdsége sajit munkateriiletiilon,
a munkakdzdsségek-vezetéi a mindenkori iskolai munkatery szerint,

Alapteladatokat ellatok:

- a pedagdgusok,

iskolatitkar,

pedagdogial assziszlens,

rendszergazda,

a technikai dolgozok.
Erdekképviseleii feladatokat elldtok:

a szilo1 szerverel elndike,

- a Didkénkormanvzatot segitd tanar,

az iskolai Didkdnkormanyzat vezetosége.

3.2. AZISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti cgysegel: also tagozat, felsd tagozat, napkdziotthon, A szervezeti egysey
élén az alabbi felelds beosztasi vezetd all:

also tagozat ¢s napkoziotthon " alsos munkakoziosség-vezeto
— felso tagozat'tanuloszoba > felsos munkakozdsscg-vezeto
— gazdasagvezetes : gazdasagi vereth

3.3. AZISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

Kiilsih partnerek Cardasagi vezeti |
L
NOKS alkalmazell
Technikal (remdezergazda,
| dulgoaik Munkakizisségyeretik ikodanibie puigdaner] | | DOK vezeti
L aErzirziem)

Taniitk, landrak



3.3.1. AZINTEZMENY IGAZGATOSAGA
IGAZGATO
Az intézmény egyszemelyi felelis vezetdje az 1gazgatd, akil a Fenntarto kozvetlentl, vagy
nyilvinos palyizat utjan nevez ki a mindenkor hatilyos jogszabdlyok alapjan. Az EKIF
képviseletében a foigazeatod gyakorolja a munkaltatol jogokat az 1gazgatd vonatkozasaban.
Az igazgatd jogkoreil a mindenkor hatalyos Nkt és annak végrehajtdsi rendeleter
tartalmazzak, Az igazgatdo jogallisat a magasabb vezetdi beosztas cllatasaval megbizott
alkalmazottakra vonatkozo rendelkezések és a munkakdon leirds hatarozzak meg.

Az tgazgarai munkalkor célja:
Az intézmeény egyéni feleldsséell iranvitisa, a szakszerii és térvényes mikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdégial munka, ax ésszeril &s
takarckos gazdalkodas biztositasa.

A 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalvajardl 75, § alapjan az igazgato felelossége
A kdznevelési intézmény igazgatoja

— felel az mtézmény szakszerll eés torvényes mikodeséért, fenntarto dltal
rendelkezésre  bocsatott cszkézok tole elvarhatdé  gondossaggal  valo
kezeléséert, az intézmény gazdalkodasacrt,

- gyakorolja  a  munkaltatdl  jogokat  a  kdznevelési  intézményben
foglalkoztatottak felett,

— dont az intézmény muikddésevel kapesolatban minden olyan ligyben,
amelvet végrehajtasi jogszabily, kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly nem utal mas hatiskérebe,

— lelelds az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséart,
képvisell az intézmeényt.

A nevelési-oktatis: intézmeény 1gazgatoja felel

— a pedagdgial munkaert,

— aneveldtestiilet vezetéséért,

— a neveldtestilel jogkoréhe lartozd dontésck clokesziteseert, vegrehajtasuk
szakszerll megszervezeseért és ellendrzéséert,

— onallo koltsépvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatast intézmény mitkodéscéhez szikseges
szemelyi és targyi feltételek biztositasdert,

— az egyhdzi-, nemzeti- és intézményi tnnepek, hagyominyok munkarendhez igazodo,
méltd megszervezeséért,

— a gyermek- és iljasagvédelmi feladatok megszervezésccrt ¢s cllatasaert, a
gyermekvedelmi  jelzdrendszernek  a nevelési-oktatasi  intézmenyhez
kapesolodd feladatar koordinalasaeért,

— @ neveld és oktatdé munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megleremiéscert,
tiizvédelmi rendelkezések betartasaért,

— a koenevelésben  foglalkoztatott  érdek-képviseleti  szerveldkel ¢s a
Didkénkormanyzattal, sz1lG1 szervezetekkel valo megteleld
ervittmikodesert,
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— atanuld- és gyermekbalesct mepeldzésécrt,
— atanulok rendszeres egészségligyl viesgalatanak megszervezéscert,
a kaznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséert.

A kiznevelési intézmeény igazgatdja a pedapogiai munkaert vald feleldssege koreben
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilso szakeértdvel tirténd ertékelése céljabol.

Alapvetd feleldssegek, feladatok:

Az lgazgato az intézmény cgyszemclyl felelosségll vezetdje. Felelosseéggel tartozik a
fenntartonale, diakoknak ¢s nevelotestilletnek az Nkt-ben, rendeletekben és  iskola
szabalvzatokban szdmara meghatirozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas
[elelos tagjan dltal vezetett munkateriiletek felugyeletével.

Alapveto feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakorében foglalkoznia kell személyzeti —
munkaltaton, gazdalkodast és hivatali — admimiszerativ feladatoklal 15

Az igazgatd a kozponti tantervi eldirasoknak ¢s a helyl tarsadalom igényeinek
figvelembevételével, a neveldtestillet altali elfogadassal kialakitja az iskola Pedagogiai
Programjat, gondoskodik annak megvalositisard], az eredményesscg, ¢és hatékonysag
fervszeri és rendszeres ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden szitkscg
szerint modositja a programot — a térvényes covezietesi kitelezettségek betartasaval.

Felelsségi kirében gondoskodik a neveld-oktato munka targyi, szemclyi s szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai légkor kialakitdsarol, fennlartdsarol, a mindségiranyitasi
feladatok ellatisanak biztositasarol. Az igazgatd — verzetitarsaival munkamegosztasban
tervezi, szerverl, ellendrzi, elemzi és értékeli a nevelG-oktatd munkit,

Feladalui o végrehaiias tertiletén az alabbiak:

- Erdsiti az intézményben a katolikus szellemiseég kialakitasal
— Elokészitl, megszervezi az iskola Pedagogiai Programjanak kialakitasal, elkészili vagy
clkészitteti, nevelotestilleti  déntésre  cldterjeszti. a program  tervesetél. A
programkészités kozben is egyezteti az clképzelésckert a fenntartoval, majd a programaot
az Nkt-ben eldint modon — a sziiléi kbzosség, a Didkdnkormanyzat velemeényezeési jogat
hiztositva — a neveldtestiilette] elfogadtatja, majd jovahagyia.
— LElkésziti az ¢ves munkatervet ¢s a tanév helyi rendjere vonatkozo javaslatokat, s azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.
— Az igazgatd dolga és felelssége az SZMSZ-tervezet elbkészitése, vitara bocsitisa,
elfogadtatasa.
— A munkakbzdsség  vezetd  javaslatai  alapjan,  digitalis  formatumban, az
1gazgatohelyettessel megosztva jovahagyja a neveldk tervezd munkdjat, a tanmeneteket,
osztalytondki munkaterveket, egvéni fejlesztes: terveket. szakkon munkatervekel
— A nevelotestitlet véleményezési jogkorénck és az SZMSZ cloirasainak megfelelden
meghizza a munkdjat segité vezetiket, feleldsiket, és elkésziti a tantargyfelosztast (ami
tartalmazza az osztalyfondkok, osztalyvtanitok, szaktanarok beosetasat 15).
— Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, pondoskodik annak az erre jogosult forumokon
(szlloi kizosség, Diakonkormanyzat, nevelotestillet) véleményezéserdl, megvitatasarol
és elfogadisarol.
— Szorgalmazza a kicmelt figyvelmet igénylé (hatranyos ¢és halmozottan hilranyos
helyzetll, a tehetséges és az SNL BTMN) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgalo



eljarasokat.

— Iranyitja és figyelemmel kisén a tanuloi kozdsségek életét, fojlodeését, elosegin
szabadidejik kulturalt eltoltését.

— Biztositja az iskola tanuloi és felnott kozdssegeinek demokratikus jogait.

—  Gondoskodik a nevelttestilleti ertekezletek megszervezésérol, biztosiga a tantestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacioaramlast, Biztosiya,
hogy valamennyl neveld megismerje a  leglontosabb  kozponti és  iskolai
dokumentumokat, ellentrzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését, a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat,

— Tamogatja a pedagogusok tervszerit &s folvamatos dnképzeset, eldseginn az jild &s
korszerit tirekveések kibontakowzasit.

—  Vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felelosdk munkajat.

— A tanitasi ordk és tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres litogatasaval, a nevelok
egyetériesével végzetl, tHlik bekért felmérések és beszamolok. valamint folyamatos
megfigyelésel  Ofjan  ellendrzi  a  neveld-oktald  munka szinvonalanak  és
eredményességeének alakulasat,

— A Pedagogiai Program epyes clemeinek | bevilasat” tervszerit és rendszeres belsd és
killso vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen clemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk
es feleldsok beszamoldi alapjan (Elévkor és a tanév végen rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgilal utani testilleti értekezleten) kulon s
crtckeli a tantestiilet munkajat, az ertekelést velik elfogadiaga.

— A kiemelkedo, illetve tartosan  jo  munkat wveégzd  dolgozokat  dicséretben,
peénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

— Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a kotelezettsegel
szandékosan vagy sulyos gondatlansigeal megszegd dolgozo torvényes feleldssegre
vonasardl.

— Elvégzi a tbrvény eloirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapesolddo
feladatokat.

Az igazeatd, mint munkaltato:

— Elkesziti az iskola munkaeré-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betéltetlen allasokra
hirdet, és lebonvolitja a palvazati eljarast.
Kiilon jogszabidlyban eldirt [ellételek szerint kinevezi az iskola dolgozoit, gyakorolja
felettitk a munkaltatoi jogkort,

— LClkésziti, az iskola vezetdségével és a pedagdgusokkal egyezteti a ncvelok cs a
kiilonbézi feleldsik munkakari leirasat, 3 ha sziiksépes, modositja azokat.

—  Ellendrzi a dolgozok munkaviszonydval kapesolatos nyilvantartasok (adminisztricio)
vezeteset,

~ Az alkalmazottakra vonatkozd folyamat gazdaja, aki a tanév végén ellenorzi a
panaszkezelés [olyamaldl, Osszegzi a tlapaszialatokat. Ha szikscges, elvéga a
korrekcidkat az adott lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves érickelcshez.

— Az igazpato bizza meg a kivetkezo vezetoket;

— lgazgatohelyettes

—  munkakizdsseg vezetik

— feleldsbket: (a pedagogus munka mellett ellatandoé feladatokra)

~ fegvelmi bizottsag vezetdje és tagjal

— tankonyvielelds

— munkavédelmi felelds, baleset- ¢s tizvedelmi felelos egyeb, az éves munkatervben
meghatarozott projektfelelosok



egych dolgozdkat:

- gyermek- és 1jasagvedelmi timogato

- pedagogial asszisztens

- kinyvtaros

- rendszerpazda

- fejlesztopedagogmus

- iskolatitlear

- technikal dolgozok (gardasigi vezetd, takaritd, karbantartd)
Az igazgatd leleldsségi korébe tartozik cey olvan tantestiileti legkor kialakitasa, amelyben
minden pedagdgus — a kitelesd érvényl torvények és belsd szabidlyzatok betartdsaval —a
Pedagdgiai Program szellemében alkotd értelmiscégi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fojlodéslik elOsegitescre ©s
elismerésére, a neveldtestilletben az egymidst segitd emberi kapesolatok megerasitesére,
ezaltal a tanulok személyisépének épiilését szolgald pedagogus-didk viszony kialakitdasara.

Hivatali vezetdként az igazgato:

Szervezi az iskola Ggyviteli munkdjar a mindenkor érvényes jogszabalyok szennt.

—  Folyamatosan figyelemmel kiséri a kiizponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrd] naprakészen tijékozoll, és intézkedik a tanév kizhen.

— Gondoskodik az érkezett rendeletek tantestiiletben walé megismertetésérol  ¢s
vigrehajtasaraol,

— A hivatalos iigyintézési hatariddn belil véalaszol a hozza érkezett, tanulokat enntd
kérdésekre, kérésekre,

Az igazgato koliségvetéssel kapesolatos feladatai:

— A pasdasigi év elejére clkésziti a pazdasdgi vezets kdzremitkddéscvel a kbvetkezd évi
kaltségvelés tervezelél, amit benyujt a fenntartonak.

— A fenntartd jovahagyisa utin az elfogadott koltségverés alapjan szervezi a munkat, Az
¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitéset, felkeésziil a
szikséges modositasokra.

— Folyamatosan gondoskodik a koliségvetés ismeretéhen az intézmény takarckos
oazdalkodasarol.

— A pgazdasigi beszamolokat elkésziti, vagy elkészitteti, és tovabbitja a fenntarto fele.

Az igargatd dontési hataskirébe tartozik:

A pedagogusokra vonatkozoan:
— apedagogusok munkabeosztasa, tantargyleloszlas,
— anevelik egyéni orarend-osszeallitasi kérelme,
— @ fegyelmi bizottsayg tagjainak meghizisa,
— fegvelmi eljaras inditasa,
— rendkiviili, esetenkénti (eladatok, megbizasok adasa.
A tanmulokra vonatkozoan:
— atanulék felvétele, arvetele,
— az iskoldba [elvelt tanulok osztalyokba vald beosztisa,
— atanuldk iskolai szervezett étkezteteshen valo részvételének biztositasa;
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Felel:

a tanulok felmentése a kitelezd iskolal foglalkozasok latogatasa alol, vagy mentesitcse
epves lantargyvalkd/tantirgyrészek eértckelése ¢s minositése alol, ervényes szakérltn
veélemeny javaslata alapjin,

a tanulmanyi idé megréviditése, egyes tantargyak tobb éviolyamra megallapitott tantervi
kévetelményeinek egy tanévben vald teljesitése;

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkesik.

az  mntézmeny szakszerd es Wrvenyes mikodéseert, az ¢sszerll és takarékos
gazdalkodasert,

az intézmeny katolikus szellemének kialakitisaért és megorzéseért,

a seinvonalas és lelkiismereles pedagogmial munkaért, az adminisztrativ feladalok
ellatisaeért,

a neveldtestiilet vezetéséért, iranyitasaért, a munkdjuk ellendrzéséért és értékeléséért,

a nevelOtestitlet jogkérébe lartozd dontésck clokészitéscert, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséerl és ellendrzeseert,

a rendelkezésre allo koliségverés alapjan a nevelési-oktatasi intézmeny miikédéschez
szlksépes szemelyi es targvi feltételek biztositasaert,

az egyhazi, a nemzeti ¢s az iskolai linnepek. hagyomanyok munkarendhez 1gazodo,
melld megszervezéséérl,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi  feladatok megszerveséséért ¢s  cllatasacrt. a
evermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapesolodo feladatai
koordinalasact,

a neveld &s oktatd munka cgéseséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésédrt. a
tizvédelmi rendelkezések betartasaért. A Hazirendben rogzitert keretek kizow az
mtézményen beluli &s intézményen kivith programok zavartalansagaért, a tanulok, a
tanarok €s az alkalmarzottak biztonsagaert.

a Fenntartoval, a Sziiloi Munkakdzosséepel, a Diakdnkormanyzattal, munkavallaloi
érdek-képviseleti szervekkel a megleleld egyiittmiikodesert,

a tanuld- és gyermekbalesel megeldzéséert,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezesdcirt,

a pedagogusctika normainak betartasadrt ¢s betartatasaert,

az intézmeny ellendrzés rendszerének mitkodéséert,

a pedagogus kizéptavi tovabbkepzési program, valamint az éves beiskolazasi tery
ellkészitéséirt,

a pedagogusok lovabbképrésének és évenként lelkigyakorlatinak megszervezeéseért,

a kotelezettségvallalasi-, munkaltatdi- és kiadminyozisi jogktr gyakorlasacrt,

a gazdasagi feladatokban kézremikodo gazdasagvezetd munkdjanak kizvetlen
ranyitisaeért,

a tankényvellatasert,

Feladatai (munkakiri leirasanak alapja):

Az intezmeny jogi képviselete,

Személyzeti munka (fegyelmi  dgyek, béremelesek, jutalmazasok, kitiintetések
elokészitése).

A helyettese es a gazdasigi vezetd meghizasa.

Vezetdi ertckezletek dsszehivasa.

Ar SZMSZ, a Pedagogial Program, €s a Hazirend clkészitése,

A tanév munkatervenek elkeszitése,
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—  Pedagigianiranyitas, kapesolattartas a munkakozossegekkel.

—  Oraldtogatésok.

— Mevelési és nagyobb munkacrtckezletek vezetése.

—  Tantestileti hatarozatok elokészitése, osztalytonokdk beszamoltatasa.

~ A tanuldk osztalyfénoki hatiskdrt meghaladd jutalmazisi és fegyvelmi (lgyel,
iskolaktzosségl ligyek (Didkénkormianyzati munka  segitése, kapesolaltartis a
Didkiénkormanyzatot segitd tanarral, az iskolai informacids rendszer mikodtetese),

—  Kapesolattartas a Fenntartoval.

— A Sziiloi Szervezet mikddesi feltételeinek biztositisa.
Pedagogiai és gazdasagi fcjleszicsck.

—  Munkatervek, szabdlyzatok, dokumentumok, jelentések, jegyzokonyvek, beszamolok
kiszitese, szerkesztese, keészitésiik minyitisa
Killst kapesolatok iranyitasa, mikodtetése.

—  Rendszeres munkakapcsolat a gazdasdgi vezetdvel, koltsépvetési gazdalkodas, milszaki
fejlesztds, felujitasolk.
Munkaltaldi jogkdr gyakorldsa a pedagdpus és admimsztrativ allomanycsoportban,
szabadsdgoliasok engedélyexdse, oracserék, rendkiviili szabadsagok engedelyezése.,

—  Munkavédelmi tevékenység iranyitasa.

— A tsztségviselok munlajanak segitése, iranyitasa.

Az igazgato feladatait személyes felelfsségének megosztasa nélkiil megosztja helyetteseivel,
a tisztségviselokkel, a neveldtestillet vilasztott képviseldivel. Az igazgatd kiozvetlen
munkatarsal az ipazgatohelyettes, a gazdasagl vezeld, az iskolatitlkar. Munkdjukal a
munkakéri leirasok és az ipazgatd kozvetlen iranyitasa mellett vépzik., A kozvellen
munkatirsak az igazeatonak tartoznak kdzvetlen felelisséggel ¢s  beszimolisi
kotelezettseggel.

IGAZGATOHELYETTES

Az igazgatohelyettes felséfoki végzettséggel és szakképretiscggel, valamint legaldbb ot év
pedaghgus munkakérben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kdzvetlendl iranyitja
a beosztottak munkijat. Az igazgatéhelyettes munkajat a munkakon leirdsaban foglaltak
szerint, a tirvényi elfirisoknak megtelelen kiteles az igazgatd kizvetlen iranyitdsa és
cllendrzése alatt vele egylittmilkidve végezni. Segiti az igazgatdt a tervezés, szervezds,

cllenorzés, clemzés, értékelés munkdjiban. Beszdmolasi kotclezettséggel tartozik az
igazgatonak.

Megbizatisahoz a Fennlarto egyetériése szikséges. lpazgatdhelyettes csak az iskola
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet, Az igazgatd tartos tivolléte esetén az iskola
igyeiben a munkaltatoi- és kotelezettségvallalasi jogkor kiveérelével, teljes jogkdmrel
helyettesiti. Az igazgatdhelvettesi megbizas az igazgatol megbizis idotartamaval megegyezd
hatdrozott id6re szal. Az igazgalohelyeltes megbizisa vagy a megbizas visszavonasa elott ki
kell kémi a nevelGtestillet wvéleményél. A wverzeld beosztas ellatdsaval megbizott
igazgatohclyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitasa mellett vegzi.

Munkakérének célja:

Az igazgato munkdjinak scgitése az iskolavezetés szertedgazo leladatainak ellatisaban,
egyes munkateriileteknek a vezetdi munkameposztasban rdgzitett teljes hataskorrel valo
iranvitasa, az igazgatd tavollétében annak feleldsseggel jard helyettesitese,
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Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az ipazgatohelyettes az ipazpatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz reszt az
iskolakoncepeio kialakitasaban, a tervek clkészitéscben, a kitlizitt célok megvaldsitasaban,
a mindségiranyitasi rendszer mikodietéscben, a végrehajtas ellendrzesében. Munkajaval es
magatartisdval hozzijarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkdr kialakitisihoz,
fenntartasdhos,

A neveli—oktato munka iranyitasaban:

Reészt vesz a katolikus szellemiseg kialakitasaban,

Részt vesz a Pedagogiai Program kialakitasaban, felilvizsgilataban, az igazgatoval
egyviitt kialakitott munkarend szerint,

[Résrt vesy ar iskola éves munkalervenek ellkészitésében.

[ranvitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozisségek munka)il

A vezeldh munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figvelemmel kisér a
nevelOk munkdjat, dralitogatisokal véges, szakmai tanacsaival segiti a nevelo- oktatd
munkit, alkalmanként felmérésekel véger, ellentrzi az adminisztracios munlkt,
Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzésekel készit. folvamatosan
tajekoztatja az igazgatot,

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet omdlloan
elemey, szakteriiletéher tartozo témaban belsd Lovabbképzést szervez.,

A tanulékra vonatkozo panaszkezelési folyamat gazdija, aki a tanév végén cllendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Gsszepzi a tapasztalatokat. Ha szitkséges. elvégzi a korrekeiot
az adott lépésnél, és clkésziti a beszamolot az éves értékeléshez.

Felels a wvizsgik (oszialyozo, kilonboezeli, javito, potlé). tanulmanyi és egyeb
versenyek zikkendmentes lebonyolitsaért.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasinak gyarapitisira, a legkorszeriibb szakmal
ismeretek clsajatitasara.

Felelis rendervények, tinnepelyvek. kuIlum]h versenyck rendjéért, szinvonalaert.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaépillet, tantermek, udvarok rendjét ¢s biztonsagat.
szikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatol intézkedést kezdemenyez.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagopusok.
Kozvetlenl iranvitja és feliigyveli a kovetkezd feleldsok és dolgozok munkajat:

oyvermek- és ifjlisagvedelmi felelds

DOK-timogatd tandr,

pedapdpial asszisztens, kényvtaros,

rendszergazda,

islolatitkar,

munkakézosség-vezetik,

Reszt vesz a nevelok ellendrzésében, tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy clismercs
kezdeményezésevel is) kizli az intézmeny igazgatojaval,

Az igazgald megbizisa alapjin kizremiikodik a orvény cldirasaiban szabalyozott
teljesitmenyértékeléshez kapesolodo feladatokban,

Személyzeti - munkaltatoi feladatok:

— Részt vesz a munkaer-gazdalkodasi terv elkészitéseben (sajat munkateriiletén dnalloan

tervez).
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— A hataskorébe tartozd munkateriileteken szervezi és ellendrz a munkat,
Hivatali adminisztrativ feladatok:

—  Llkésziti vagy clkészitteti az iskolai drarendet.

— Felel a statisztikai adatok szolgaltatdsaért (okt. 1., felév, cv vege).

—  Ellendrzi a tanév kizben tavozo, ill. érkezd tanulok okmanyainak kezeléset.

— Ellendrzi a KRETA oszralynaplok, toreslapok. bizonyitvinyok, vizsga- és egyéb
jegyzikinyvek pontos vezetését az elektronikus feliileten/ dokumentumokban,

— Rendben tartja a hatilyos torvényeket es rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat
(torvénytar, kozlonydk), leljegyzeést vagy linkjegyzékel készit az iskola mukodeset
szabalyozo fontosabb rendeletek lelihelyerdl.

—  Osszesiti a pedagdgusok helvettesitett draszamait.

— Gondoskodik az 1. ossalyosok beirdsaval kapesolatos feladatokrél. Attekinti az
ellcésziilt dokumentumokat.

Gazdalkoedassal kapesolatos feladatok:

Javaslatot tesz jutalmazasra,

A neveliktdl dsszegviijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd — ¢s
nevelést-oktatast segitd eszkizok rendelésére.

— ()sszesiti a tilorakat és azokal leadja a gazdasagi vezetonek,

—  Gondoskodik az iskolatitlkérral a szilkséges nyomtatvanyok beszerzescrol.

Szervezeti kapesolatok:
—  Tskolan beliil;

- Az igazgatoval naponta kilcséndsen tajékoztatjak egymast a vegzett
munkarol és a feladatokrol.

- Napi kapesolatot tart fenn a  hatiskorébe  kézvetlentl  tartozo
dolzozokkal.

Iskolan kiviil:

- A szilokkel vald kapesolataban:

- ramogatja az iskola sziléi kozdsségének miikodeset,
- egyem fogadddral tart,

- Az igazgato felkérésére képviseli az intézmeényt a kiilénbozo szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmankent
meghatirozott tirgyaldsi, javaslattételi, dontési, aldirasi jogkorrel).

Hataskorok:
Aldirasi és ellendrzési jogktre kiterjed a kivetkezd teriiletekre:
—~  masodlatok kiallitasa, hitclesitése,
— az iskola cimére érkezo kildeménvyek atvetele,
— anyagi leleldsség az altala kezelt ertékekert,
— atanulok, sziilok és dolgozdk személyisépi jogait érintd informdciokat, killomisen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat megorzi.

GAZDASAGI VEZETO

A szamviteli-, pénziigyi-, gazdasagi munka teriletén teljes felelsséggel az igazgalo
feleldsségének megosztisa nélkil (részletes munkakire a munkakori leirdsban) végzi



feladatat, A gardasagi vereld szakiranya felsdfoki képesitéssel vagy mérlegkepes kinyvelin
kepesitéssel rendelkezik, kdzvetlentl iranyitja a pedagogiai képesitéssel nem rendelkezok
munkdjat és ellenjegyzeési jogkorrel rendelkezik.
Gazdasagi vezetd (munkakori leirasanak alapja):
— Az lgazgatdval epyittnikddve szerveri, irdnyiga és ellendrzi az intézmény
kéltséovetési pazdalkodasat.
— Felel a szamviteli-, pénziigyi-, ado-, tirsadalombiztositasi jogszabalyok megtartisaért.
—  Gondoskodik az intézmény munkdjanak. tizemelésének targyi leltételeirdl, az tizemelés
zavartalansagaral,
— Koordinalja (szakmai palyizat esetén megtelelo szakos tanarkollégikat bevonva) az
iskola szamara megleleld palvazatokat, lebonyolitja ezek ligyintezéset,
— Elkésziti a szabadsdgolasi tervet, ellendrat a szabadsagok nyilvantartasat.
~  Gondoskodik a vagyondrzeés, munka- és balesetvédelem, az ¢let- ¢s munkakorilmenyek
feltételeinek fejleszteseéral,
— Szervezi ¢s végezteti a leltarozast, selejtezest.
Megszervezi a meghibasodolt miiszaki eszkdzok javitdsat.
— Az igazgatoval valo egyeztetés utin elvégzi a szakmai beszerzéscket a munkakozisseg-
vezetok javaslatal alapjan.
— Utalvanyozasi jogktre van.
Munkatirsai bevonasaval segiti a pedagogusok adminisztrativ teenddinek elvegzeset.
— Az alkalmazas kivételével gyakorolja a munkaltatn jogkort az adminisztrativ és
technikai dolgozok dllomanyesoportjaban, ellendrzi munkdjukat.

34. AVEZETOK KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskola lgyeit ¢rintd kérdésckben - a hatalyos jogszabalyokban, valamint a munkakiri
leirdshan meghatirozott dimtést jogkior szennt - az igazgatd, az igazgatohelyettes és a
gazdasigl vezetd dont, biztositva a nevelitestilet jogszabily szerinti dontési joglkdrét is, A
szikebb iskolavezetés sziksée szerint napi konzulticiot larl egymassal, a folyamatos
lgvintézes crdckében.

A kibovitett vezetoség

A kibévitett iskolavezetés —munkakdzosség vezetdk, DOK segité pedagogus- heti
rendszerességgel megbeszélést tart, az Géves munkatervben meghatarozottak szennt. Az
iskolaverelés megbeszélésell az igazgatd késziti eld &s vezeti. A megbeszélésekril
emlékezteld készil. Az 1skola kabivitett vezeldsége az iskolai élet egeszére kiterjedd
konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testilet. Az iskolavezetiség
megheszeléseit az ipazgatd készitl elo és vezetl.

Az iskolaveretés tagjal feladatukat a munkakdn leirasukban foglaltak, illetve az igazgato
utasitisai alapjan végzik, Beszamolasi kitelezettséggel tartoznak az igazgatonak.

Az igazgatd  munkajat a  koevetlen munkatarsain  kivil a  feladat  feleldsok!
temalelelosok/projekigazdik is segitik. Reészvételikkel a vezetoscg szikseg szemnt
megheszélést tart,

3.5. HELYETTESITESI REND

Az igazgatdt akadalyoziatisa csctén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte
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esetén gyakorolja a kizarolagos jogkirként fenntartott hataskordket is. Tartos tavollétnek
nunosil a legalabb keéthetes, folyamatos tavollet,

Mindkét vezetd tavolléle esctén — ha a helyetiesitésre mas nem kapott meghizast — ax
igazgalol a felsd tagozat munkakozisség-vezetdje, akadilyoztatasa csctén az also tagozat
munkakdzisség-vezetje  helyettesiti, Amennyiben egyikilk sem td az 1skoliban
tartozkodni, az esetleges szitkséges intézkedések megtételére az alkalmazotti koztsscg egyik
tagja kap megbizast, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan
a meghizott alkalmazott felelds az iskola mikddésének rendjéérl, valamint & jogosult és
kiteles a sziikkségesse valo intézkedések megtételére,

3.6. AKEPVISELET RENDJE

. A kilznevelési intézmeény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas szemelvre.

2 Az igazgatd a képviseleti jopat — alairasaval és az itézmeény kiorbélyepzojével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az dllala kijelolt szemelyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok
megtételét.

3. A képviseleti jog atruhdziasarol szolo nyvilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy
clintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
crre a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalvzat helvettesitésrol szolo rendelkezésen az igazgatod
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4. A képviseleti jog ar alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognvilathozatok mectétele az intézmény nevében:
- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény &5 mas szemclvek kozdttl szerzddesek megkotesevel,
modositiasaval &s felbontasaval,

- munkaltaton jogkdrrel dsszefiiggéshen.

Az intézmeény keépviselete szcemélvesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben:

- telepiilési dnkormanyzattal valo ligyintézeés soran.
- allami szervek, hatdsagok és birdsag elitt,
- az intézmeény fenntartoja ¢s mitkddtetoje elotr.

Intézmeénvi kdzosségekkel, szervezeteklkel valo kapesolattartas sordn:

a nevelési-oklalasi intézmeényben milkodo cgyeztetd forumokkal, igy a
nevelGtestilettel, a sziiléi szerverelte] €s az intézményi tanaccsal,

- mas koznevelési intézménvekkel, szakmai szervezetekkel, nemzenségi
onkormianyzatokkal, az intézmeny lenntartasaban ¢s milkodtetésében
erdekelt gazdasagi- és civil szervezetekkel,

- azintézmeny belsd es kiilsd partnercivel,
- az intézmeny szekhelye szerinti egvhazakkal,

- munkavallaloi érdekkepviseleti szervekkel.
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Sajtonvilatkozat megtétele az intézményrol a nvomtatott vagy eclektronikus media részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.

Az intézményben tudomidnyos kulatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabdl torténd
informaciogyijtés engedélyerésérd] s2010 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kitclezettségvallalassal jard jogligvletekben wvald jognyilatkozat-tételrdl, annak
srabalyairdl lenntartol, mikadietdl dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ey rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényesséuéher ket képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szikséges. azon az intézmény igazgatoja ¢s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban lévi alkalmazottjanak egyittes aldirasat kell érieni.

Az mtézmenyt az igazgatd, vagy annak megbizotya képviseli a kiilénbézd programokon,
rendezvénveken, A képviseld az mtézmeény ériékrendjénel megteleld modon, felelbsen jar el
az intézmeény kepviseletében.

3.7. AZISKOLA ALKALMAZOTTAIL

Az askolai alkalmazotlak felelt ar igazgald gvakorolja a munkaltator jogokat. Az iskola
dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eldirdsa alapjan megallapitotl munkakérdkre, a fenntartd
altal engedélyezett létszimban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat
munkalori leirasaik alapjan véozik,

3.8. AKIADMANYOZAS RENDJE

Az iogzeato gz intézmény nevében admanyozza,

- az intézmény miikddésevel dsszefligpd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorcbe
tartoz szabalyzatokat és utasitasokat,

- a FPenntartoval, felsébb szintl egyvhizi és kdzigazgatdsi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
Sajal nevében kadmanyozza:
- az intézmeny alkalmazottaival kapesolatos munkaltatol intézkedesek ratait,

- ancvelotestiilet, munkakdzosséeek, sziildk és tanuldk részére Osszeallitott tajékoztatod
anvagokat, az altala készitett jelentéscket, valamint a nevelbtestiileti értekezletek
Jegyeokinyvet,

- a pgyermekekkel, alkalmazottakkal kapesolatban hozott dintéseket,

- sajal nevére érkezetl kiadvanyok csetében a tett intézkedésekril s#0l6 leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell énten,

- alkalmazasi okiratokat, cgyéb személyi jellegii Gigyekben hozott intézkedéseket.

Az digyintézok kindmanyozdsi joga:
Az intézmeény ugyintézil a munkakon leirdsuk szerint jogosultak kiadmdanyozni az mtézmeny
miikddtetesével kapesolatos dgyeket:

- agardasagi Ggyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézd,
- az Ggvvitellel kapesolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Tovabbkildhetoségnek ¢és iraltarozasnak ecngedélyezésére az igazgatd jogosull Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az ipazgatd akaddlyoztatisa esetén a kiadmdnvozasi jog gyakorloja az igazgato dltal —
alairasaval ¢és az intézmeény bélyegzdijével ellitott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezeld beosztas( alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény lgvintézésével kapcesolatban
keletkezo ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmeény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszim, e-mail cim),
- a7z wat iktatoszdma,
- az lgyintézo neve.
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltintetni:
- az irat targva,
- az esetleges hivatkozas) szam.
- amellékletck szama.

A kiadvanyokat eredeti aldirissal vagy hitclesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsira van sziikség, a kiadviny szdvegének végen, a keltezés alatt, a
liadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni,

A hitelesitést a kiadwviny jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevél

_s.k." toldattal. valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon A kiadviny
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a »zaradckot alairasdval és bélyegzdvel
hitelesiti.

3.9. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai belst ellenorzés feladatai:

- biztositja az intézmény tirvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai
Programjaban s cgyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikddeset;

- elfsegiti az intézményben folyd neveld és oktatd munka ercdmenyesseget,
hatékonysagat,

- elbsegiti az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mikideset,

- az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségl informacidt szolgdltat a dolgozok
munkavégzéserdl:

- feltarja és jelzi az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagOgial) es jogi
cléirasoktol, kivetelményekidl vald eltérést, illetve megeldzi azt;

- megfeleld szami adatot és tényt szolgaltat az intézmeény milkddéscvel kapesolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitésehez,

- biztositja a kereszteny értckek megjeleniteset,
A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kitelességei:
A belsd ellendrzési végzo dolgozo jogosult:

- az ellendrzéshez kapesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

- az ellendrzéshez kapesolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatol készileni;

- az cllendrzétt dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkil figyelemmel
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kisérni:
- az cllendrzétt dolgozotol irisban vagy szoban felvilagositast kérni.

A helsd ellendrzést végzd dolgoza kiteles:

- azellendrzéssel kapesolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirdasoknak meglelelden eljarni;

- az cllendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megonzni;

- a7 észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az cllendrzdrt dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kizvetlen felettesével;

- hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kizvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint idoben megismételni.

Az ellenirzitt alkalmazott jogai és kitelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosuli:
- az ellendrzés megallapitdsait megismerni.
- az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irsban észrevételeket tenni,

éa ezcket cljuttatni az cllendrzést véozo kozvetlen feletteséhes.,

Az ellendrzitt dolgozo koteles:

- azellendrzést végzd dolgozd munkdijat segiteni, az ellendrzéssel Gsszeliiggd kéréseit
leljesitent,

- afeltart hidnvossigokat, szabalytalansigokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzest végzo dolzozo feladatai:

- Az ellendrzest vegzo dolgozo a belsd ellendrzest kiteles a jogszabialyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakdri leirdsban, az éves cllendrzési tervben eldirtak
szerint a tanéy sordn folyamatosan yégesni.

- Az cllenorzések teljesitésérdl, az ellendrzés megillapitasairdl kozvetlen feletteset
tajekoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fel
(az cllendrzest végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri
A hignyossdagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
- ahianyossagok megsziintetésére (el kell hivnia az ellendrzétt dolgozo figyelmet,

- ahianvossagok megsziintetését Ojra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemell ellendrzési feladataik:
- loazgato:
- ellendrzesi feladatai az iskola egészere kitenjednelk,

- ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagégial, gazdalkodds, ugyvitel és
technikai jellegli munkajat,

- ellendrzi a pedagdgus és nem pedagagus alkalmazottak teljesitményértekelésének



mikadésct,
- ellendrzi a munkavédelmi és thzvédelmi szabalyok megtartasat,
- elkésziti az intézmény belsd ellendrzést szabalyzatat,

- Bsszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az cves ellendrzesi
tervet,

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddese felett,

- folyamatosan cllendrzi az intézmény minden dolgozéjaval kapesolatban a
gazdilkodasi, a milszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasal. ennck
soran kiiléndsen:

- az intézmény pénzgazdalkodasat, kéltségvelésének vigrchajtisat,
fizetdképesseget,

- a penzkezelés szabalyszerll mukddeset,
- a tanulok ¢és a dolgozok élelmezésével Gsszefiiggd tevekenységet,

- az intézmény mikddéschez szilkséges fejleszieseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzésclct,

- a vagyonvédelemmel kapesolatos eldirdsok betartasat,
- a leltarozas és selejtezes szabalyszeri végrehajtasat.

- folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozok (igazgatohelyettes, iskolatitkir,
oazdasagi ligyinlézd) szabalyszerli munkavégzéset, munkalegyelmet,
- felilgyeli a gyermekvédelmi munkat.
- lgazgatohelyettes:
- folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevelG-oktato és tigyviteli
munkijat:
- a szakmai munkakézosségek vezetdinek tevekenységet.

a pedagogusok munkavégzdésct, munkafegyelmet,

a pedagdgusok adminisztracios munkajal,

- a pedagdgusok nevelt-oklald munkajanak modszereit és eredményességet,
- a gyermek- és ifjnsagvédelmi munkit,
- a nevelé-oktatd munkat segitdk munkavégzeéset, munkafegyelmet.

- Munkakozisség-vezetok:

- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakoézisségbe tartozd pedagogusok
munkavégzésit, munkafegyelmét,

- cllendrzik a pedagdgusok tervezd munkajat, tanmeneteket
- Gazdasagi vezetd
- cllendrzi a takaritok, a karbanlartd munlkajat,
- elésegiti az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikddeset.

Az igazgatd cgyes esctekben jogosult az intézmény dolgozoi kizill barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzeési feladat elvégzéscre kijeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozo cllendrzési feladatokat, ezek litemezeset, az ellendrzest végzd,
lletve az ellendrzott dolgozok kijelilését az iskolai munkatery részet képezo belst ellentrzes
terv hatirozza meg. A belst ellenGrzés terv elkészitéséerl ax igazgato a felelds.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzesének rendje:

A pedagogusok  munkdjanak  wvizsgilata  belsdé  erGforrasainkon  alapulé  pedagogial
teljesitményértékeld tevékenyscg, Célja. hogy az Okratasi Hivatal altal kidolgozotl, az
oktatisért felelos miniszter altal jovahagvott modszerekkel, az iskola Pedagogiai Programjaban
meglogalmazolt miézmeényi szinlit célokal és a pedagogusok munkateljesitményét vizsgalva
hozzajaruljon az iskolai munka szinvonalanak emeléséhes. tdmogatd szerepet téltsin be a
pedagdgusmindsitésre valo felkeésziilésben,

A pedagdgiai (neveld és oktato) munka belsd ellenorzésének feladatai:

- bhiztositja az iskola pedagopiai munkdjinak jogszerd, a jogszabalvok, a Nemzeti
alaptantery, a Kereltanterv, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eldirt
mikidésél,

- closegiti az  intézményben folyd neveld & oktatd munka eredményesscgét,
hatékonysagat,

- az igazgaldsag szamara megleleld mennyiségl informaciot szolgaltat a pedagogusok
munkavegzeserdl,

- megleleld szamu adatot &s tényt szolgaltat az intézmeény neveld és oktatdé munkajaval
kapesolatos belst és killso érickelések elkészitéséhez.
A neveld és oktaio munka belsd ellendrzésére jogosult dolenzol:
- igasgald,
- igazgatohelyettes,
- munkakozdsseg-verelik,
- kijelilt pedagdgial bizottsagi tagok,

Az 1gazgatd — az dltala szitkségesnek lartoll esetben — jogosull az iskola pedagogusai kézil
barkit meghatirozott céllal &s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oltato munka belso ellendrzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme,

- atanorak, tanoran kiviili foplalkozasok pontos megtartasa,

- aneveld-oktald munkihoz kapesolodd adminisztriacio pontossiga,
- atanterem rendezettsépe, tisztasigza, dekoricioja,

- atanar-didk kapesolat, a tanuloi személyiség tiszieletben tartasa,

- lanar-sziilo kapesolat, partneri viszony kialakitasa, crositése,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon,
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- az ordra torténd elozetes telkészilés, terverss,
- a lanitasi ora felépitése ¢s szervezése,
- atanitas oran alkalmazott modszerek,

- atanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa i
tanitdst oran,

- az Ora eredményessége,
- @ helyi tantery kivetelmenyeinek leljesitese,
- atandran kivilli  nevelomunka, az  osztalyfinoki  munka  eredményer, a
kizhssegformalas,
- egvmis munkdjanak tiszteletben Lartasa és megbecsiilése.
A pedagagus értekelesenek teviiletei:
. Pedagopial modszertani felkésziiltseg.

2. Pedagégiai folvamatok, tevékenységek lervezése, s a megvalositisukhoz sziikscges
onreflexidk.

3. A tanulds timogatasa,

A tanulo személyiséaének fojlesziése, az egyéni banasmod érvényesilese. a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényil vagy beilleszkedést, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermelk,
tanulé t6bbi gyermekkel, tanuloval cgyiitt orténd sikeres neveléschez, oktatashoz sziikseges
megfeleld modszertam lelkésziltség.

1. A tanuldi csoportok, kbzosségek alakulisinak segitése, fejlesztése, eselyteremids,
nyitottsag a killbnbozd tarsadalmui-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,
oszlalylondki tevékenység.

2. A pedagdgiai folyamatok és a tanulok szemclyiscgfejlodésének  folyamatos
crtekelése, elemzese.

fd

Kommunikacid és szakmai egylittmiikddeés, problemamegoldas.

4. Clkételezettség és szakmai felelGsségviallalas a szakmai fejlodésért.

N

A kimyezeti nevelésben mutatotl jartassag, a fenntarthatosag értekrendjének hiteles
képviselete és a kirnyezettudatossighor kapesoladd attitidok atadasanak modja.

A pedagogus teljesitményériekelés teriileteit az igazgatd hatirozza meg,
3.10. AZINTEZMENY KULSO ES BELSO KAPCSOLATAI

Az iskolakozisség
Az iskolakdzdsséget az iskoliaban dolgozd alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakizdsség tagjai érdekeiket az ¢ fejezetben felsorolt kizisségek réven crvenyesithetik,

Az iskolai alkalmazottak kizossege

Az iskolai alkalmazottak kdzisségét az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok alkotjak.
Az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdi jogail & gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakdri leiras alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kitelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili

LS ]
L



érdekérvényesitési lehetdségeit a 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 1y életpalyajarol
valamint 2012, évi I torvény a munka torvénykonyveérol és az chhez kapesolodo rendeletek
rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakéri leirasaikban meghatarozott kizvetlen feletteseikkel napi
kapesolatban vannak.

A nevelok Kozossége — a nevelotestiilet

A neveldtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dimtéshozd szerve.
A neveldtestitlet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrt betéltd alkalmarotya, az
oktato-neveld munkal kozvetlentl segitd dolgozoja, valamint az 6raadd tanarok, hitoktatdk. A
nevelési-oktatas: intézmeny neveldtestillete a nevelési-oktatdsi kérdésckben, a nevelési-oktatis:
intézmény mikodésével kapcsolatos Ggyekben, valamimt a hatalvos jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben déntési-, cgyebekben véleménvezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelitestiilet a feladatkirébe tartozo tgyek elokészitésére vagy cldontescre tagjaibol
vizsgalo bizottsacot hozhat létre.

Az mtézmény Pedagogia Programjit, Swervereti ¢s Mikodesi Szabalyzatat eés az éves
Munkatervel az igazgatd késziu el
A nevelotestiilet hataskirébe tartozdan dont:

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

- a Hazirend elfogadasarol,

- atanulok magasabb éviolyamba lépéséril, a tanulok osztalyozovizsgira bocsatiasardl,

- atanulok fegyelmi ligyeiben.

A neveldtestitlet veéleményt nyilvanithat vagy javaslatot tchet a nevelési-oktatiast mtézmeny
mikddesével kapesolatos valamennyt kérdésben.

Az oraado a neveldtestillet déntési jogkdrébe tartozd tgyekben nem rendelkezik szavazati
joggal, kivételt képez a tanulok magasabb évfolvamba lépésének megdllapitisa, a tanulok
oszlalyosovizsgara bocsdtdsa, illetve a tanulok fegyelmi ligyei.

A neveldtestiilet egyes jogktreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhazott jogkdr gvakorldja a neveldtestiletet tdjékoztatni kiteles azokrdl az iigyekrdl,
amelvekben a neveldtestillet megbizasabol eljar.
A nevelotestilet véleményét ki kell kérni:

- az iskolai felveteli kévetelmeények meghatiroxisakor,

- alantargyfclosztas, leladatmegosztas clfogadasa clott,

- azegyes pedagdeusok killén meghizasanak elosztisa sorian,

- kilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
A nevelotestillet a kapesolattartas érdekében egy tanéy sorin az alabbi értekezleteket
tartja;

- alakuld értekezlet,
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- tanévnyito értekezlet,

- felévi értekezlet,

- gy veg értekezlet,

- felévi és Gv végl osztalyozo értekezlet,
- nevelesi ertekezlet,

- neveldtestilen értekezlet,

- havonkénti munkaértekezlet,

Rendkiviili neveldtestiileti ¢rtekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25
szazaléka kér, illetve az iskolaigazpatd vagy az iskola vezetiségenek kezdemenyezesere,

A neveldtestiileti értekezletekrd] jegyzokimyvel kell késziteni. A neveldlestiileti ¢rickezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van.

A nevelStestiilet dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerii szotdbbséggel hozza, személyl
kérdesckben titkos szavazassal is domthet.

3.11. AZ INTEZMENYVEZETES ES A NEVELOTESTULET
KAPCSOLATTARTASA

Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrél a kivetkezd formakban tijckoziatja a
neveldtestiiletet:

havi munkaertekezlet,

- tanari szobaban elhelvezett hirdetotabla,

- elektronikus levelezés — G-suit rendszer,

- havi program-terv,

- munkakizisség-vezetik, bizollsag tagok informacio atadasa,
- zart Facebook csoport.

A nevelétestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a testiilet egy része (tibbnyire az azonos beosztisban dolgozok) vesz részt
egy-egy értekezleten. Ilyen értckezlet lehet példaul az egy osztilyban tanitd pedagogusok
értekezlete, amely a magasabb évfolvamba lépésrdl, a tanuloi kitiintetesekrdl dont. A
neveldtestiileti értekerzletekrd] jegyzokonyvet kell vezetni.

3.12. A NEVELOK SZAKMALI MUNKAKOZOSSEGEL,
KAPCSOLATTARTASUK
Az intézmenyben két munkakozisség mikadik:
-alsos munkakdzisség -felsos munkakozdsség

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorikkel
rendelkeznek.

A munkakizossée szakmai, modszertani kérdésckben segitséget ad a nevelési-, oktatdsi
intézményben folyo neveld és oktatd munka terveréséhez, szervezéséhez, ellendrzéschez.

A munkakizisségek élén a munkakizésség-vezetdk allnak. Munkdjukat a kizdsen elkészitetl
munkaterv alapjin, valamint munkakéri leirasuk alapjan végzik. Részt vesznek a heti

37



vezetdségi ¢s a havi munkaértekezleteken. Munkakdzisségl crtckezleteken egyertetnek a
pedagogusokkal, megbeszélik a legfontosabb kérdéseket, problémas eseteket. az egves
osztalyok tanuldinak magatartisi és szorgalmi jegyerl.

A munkakozisségekre vonatkozo altalanos szabalyok

Az alsos - ¢és a felsés munkakdzosségek a hatilyos jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkernek, walamint az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz0lo Munkaterv szerint
tevékenvkednek.

A munkakizdsséo feladaiai:

- apedagdgial, szakmai és modszertant tevekenység irdnyitasa, cllendrzése,
- az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszerisitése,
- Javitjak az intézményben folyd neveli-oklald munka szakmai szinvonalat, mindségét.

- tamogatjak az intézmeényben a katolikus szellemiség kialakitasat lelki programok
szervezésével,

- fejlesztik a szaktantargy oktatas tartalmat, tokéletesitik a modseertani eljarasokat,

- wvepzik a tantargyvesoportjukkal kapesolatos palyazatok és tanulminyt versenyek
kiirasat, lebonvolitasat, ezek elbiralasat, valamint az ercdménvek kihirdetéser,

- egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulok ismeretszingének folyamatos
cllendrzése, mérese, ertékelése,

- javaslalot adnak a koliségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkozdk szakma
teritleteken (Griénd [elhasznalasara,

- tamogatjdk a gyakornokinz iskoldba utjonnan érkezd pedagogusok munkajat,
scgitségnyjtas a munkakozosség vezetdje részére az ¢ves munkaterv, valamint a
munkakozisség tevikenységeérol készilo elemeések, erickelésck elkészitéséhez,

- belsd mérési rendszer mukddtetése
A munkakizosség-vezeto

A munkakozosség-vezetdket az adott munkakozosségher tartozo nevelok wvélemenyenek
kikérése utan az igazgatd bizza meg. A munkakizdsségek vezeldi munkdjukat munkakéri
leirasuk alapjan végzik,

Az agazgatohelyettes  kozvetlen munkatarsa  rendezvények, tanulmanyi-, hitéleti-  és
sportversenyek megrendezésében, az oktatd-neveld munka meglervezésében &s cllendrzescben.
Felelossége:

A munkakizosség vezetd felelds a munkakozosseg rendezvényeinek és a tagok oktato-neveld
munkdjinak megszervezéséeért, a tantirgyukat tanitd tanarok megfeleld informalasacrt, a
tantargyi rendezvényekért.

Feladata:

- Részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak kidolgozasaban, az éves munka
tervezéschen, szervezdéseben, ellendrzésébhen,

- A munkakézosség eves munkatervenek dsszedllitasa,
- Belsd mérési rendszer szervezése, koordinalasa,

- Elvégzi a torvény elbirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapesolodo
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teladatokat,

- Tamogatja az intézményben a katolikus szellemiség kialakitasat lelki programok
szerverzeésevel.

- Oralatogatast végez segitd, thjékozodd (igazgatdi meghizas esetén ellendrzo) cellal.

- Véleményeri a munkakozosseyg tagjainak munkajat.

- Sajat munkateriiletén véleményezi a tanmeneteket.

- Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatol lesz az igazgatonak.

- Javaslalol tesz (f pedagdgiai modszercek, taneszkozik bevezetésére, segiti neveldket
a megvaldsitasban.

- Az alsos munkakizosség-vezetd gondoskodik az dvodaval valo kapesolattartasrol.
- Felel a munkakizdsségek kivzott folvamatos, operativ kapesolattartasért,
- BHrickeli a munkakizdsség sgész eves munkajat.

- A felsds  munkakozisség  vezetd  gondoskodik  a kdzepiskolikkal - vald
kapcsolattartasrol, a palyvavilasztas elokdszitésérol.

- Gondoskodik arrdl, hogy a munkakizosség tagjathoz cljusson minden olyan
informiacio, amely a folvamatos munkavégzéshez sziikseéges.

- Tanoran és iskolan kiviili programokat szerves.

A munkakiziosséeek kaposolattartasanal rendje:

a munkakdzisség-verzeld a [éléves & az Gv wvégl ertekezleten beszamol a
munkakdzdsség munkajarol,

- amunkakizisségek vezetdi kapesolatot tartanak az igazgatdval, igazgato- helyettessel,
a masik munkakdzisség-vezetdvel,

- a munkakdzosséeek a neveld-oktaté munka hatékonysiganak ndvelése érdekében
latogatjak egymis bemutatd orait,

- koézds munkakozosségi foglalkozasokat tlartanak, ahol az aktudlis  fecladatok
megoldasara torekednek,

- részt vesznek az iskolai kompetencialejlesziés, kompetenciamerés a belsd méres
credményeinek lebonyolitisaban, eredményeinek elemzéscben,

- azalsos és felsts munkakdzdssée rendszercsen egveztet a kdvetkezo kérdésekben:
- kozis hitéleti ¢s coyéb programok,

- nevelési kérdések,

- egyseges érickelés,

- lemorzsolodassal veszélyertetettek segitése,

- svermekvedelem.

3.13. ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK

Az iskolai munka epgyes aktudlis feladatainak megoldasira a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatésig dontése alapjan,

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosig hozza létre, emmdl tijékoztatnia kell a



neveldiestilletet,

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja vagy az 1gazgato bizza meg, A
munkacsoportok szorosan cgyiittmikodnck az iskolavezetéssel, az intézmeény dolgosdival.
sziikscg szerint a munkakozasségekkel a szamukra kijellt feladatok elvegzese érdekeben.

3.14. DIAKKOZOSSEG

A diakkdzosséget az intézménnyel tanulol jogviszonyban alld tanulok Gsszessége alkotja,

Az osztalykizosség

Az azonos éviolyamra jard, kizos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykézosséget alkotnak.
Az osztalykizosség élén — mint pedagdgusvezett —az osztalyfonok all. Az osztalytonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az oszualyfonokok osetdlyiondki tevckenységiiket
munkakin leirasuk alapjan veégzik.

Az osetalykizisség 4-8. osztalyokban sajat tagjaibol ket 15 kepvisclot valaszt meg az iskolai
Dhakinkornmanyzat vezetosegehe,

Az iskolai Diakonkormanyzat

A tanulok es a lanulokozisségek eérdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységeének segitésére az iskoldban didkinkorminyzat miikddik.

A diakkdzdsség tagjait az 4-8. osztalvok delegaljak.

Az iskolar Didkonkormidnyzat jogositvanyail a Diakbnkormanyzatot scgitd  pedagogus
érvenyesitheti a hatalyos torvények szennt, A Didkonkormmidnyzatol megilleti javaslattételi,
velemenyezési €s egyetértési jog.

Az iskolai Didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkirikkel
rendelkewik,

Az iskolai Didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységér sajat Szervezen &s milkadési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolal Diakonkormanyzat munkdjit segitd neveldt a diskdnkormanyzat javaslata alapjan —
a nevelitestiilet egyetertésével — az igazgatd bizza meg,
A Didgkdnkormdnyzat dintési joghdri myakorol (a neveldiestiiler vélemeénye meghallgatasaval):

- sajal kizisségi életének terverésében. szerveréséhen,
- tisztviselok meovalasztasaban,
- egy lanitds nélkili munkanap programjardl,

- az iskolai DOK tajékoztatasi rendszerérdl.
Az iskolat Diakonkormanyzat velemenyt nyilvanithal:

- atanulok kizosseget enintd kerdések meghozatalarsl.
az SZMSZ ellogadisa eliid,

I

a tanulon palyvazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezeserdl,

cgyeh foglalkozasok meghatarozasanal.
A Didgkéinkormanvzat munkajat segitd neveld feladatai:

- szervezl, iranyitja a Diakonkormanyzati valasztasokat,

- ismerteti a tagokkal a Didkénkormanyzat térveényes jogait és 1skolai hataskoret,
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- segitséget nyljt a programok megszervezéséhez, részt vesz az értékelésben,
- eldsegiti az iskolaban a képviseleti és kozvetlen demokracia érvényesiilését,

- személyesen vapy kollégak bevondsival biztosiga a  lelnott  feligyeletet a
Diakdnkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolal hazirend betartasacrt,

- képviseli a didkdonkormanyzatot a neveldtestiilet, a szilol kozésség, a Fenntartd el

Az iskolai didkkdzgyilést évente legaldbb 2 alkalommal 8ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizotidnak a tanulokat tijékoztatnia kell az iskolai élet egeészerdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesilesérdl, a Gyermekvedelmi
protokollrol (Magyar gvermekvédelmi vendszer mitkddéséral szolo (ajékoziatds — megtalilhato
az 1skola honlapjan), az iskolal Hazirendben meghatirozottak végrehajtasanak tapasztalatairal.
A didkltzpyiilés Gsszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje kezdemenyezi. A diakkdzeytiles
sszehivasacrt az igazgato felelds, A Didknkormanyzat 1 tanéy idGtartamra titkos szavazassal
I 6 DOK-elnikit vilaszt.

A Diakénkormanyzat tanari feltigyelettel téritésmentesen hasznilhatja az iskola helyiségeit.

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola milkodésér,

3.15. AZISKOLAVEZETES, A NEVELOK ES A TANULOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tanulokat az iskola cgészének életérsl, az iskolal munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
- a7 igazgatd
- aziskolal didkonkormanyzat vezetdscgi iilésén alkalomszerien,
- adiakkdzgyvileésen évente legalibb 2 alkalommal,
- a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztil folyamatosan,
- az iskola belsd Facebook csoportjaban,
- G-suil rendszeren keresztil,
- B-Kréta elektronikus naplon keresztiil,
- az iskola honlapjan.
- az osztalvfondkok az osztalyfonoki orakon,
- veretdséy vagy a nevelGtestitlet pedagogusa hirdetéseleen aktualisan tajekoztatja.

A szaktandrok a tanuld egyéni elérehaladasaro! folvamatosan értesitik a tanulokat és a sziilket.
A tdjckoztalas torténhet szoban ésfvagy irasban.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az 1skola belst szabidlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kézvetleniil vagy vilasztolt képviscloik,
tisziségviselok aljan — az iskola igazgatosigahoz, az osztalytonokiikhoz, az iskola neveliihes,
a Diakonkormanyzathoz vagy a szildi kdzisségher [ordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban wvagy irasban egyeénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselik (tjan kdzdlhetik az iskola igazgatosigival, a nevelikkel,
a neveldtestitlette] vagy a szildi kozosseggel.
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3.16. AZ ISKOLAI, SZULOI SZERVEZETEK ES AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok mikadesét, celkitiizéseinck megteleloen a kiznevelésrol szolo torveny

ide vonatkozo érvényes rendelkezésel alapjan biztositjuk legalabb heti 2 draban.

Az iskolai sporthor célja:

- Az intézmény Pedagogial Programjaval dsszhangban segitse eld a nundennapos

testedzés  megvalositasit  és  a  sportban  tchetscges  fiatalok  versenyszer(
loglalkoztatasat.

- A NAT kiverelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkor programjat tigy kell kialakitani, hogy ers szdlakkal kotddjek a tandrai
testneveléshez.

Az iskolai sportkdr dnallo vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulok szimara a mindennap testedzést a testnevelés oran ¢s a szabadon
valaszthatd delutan sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
- részt vesz a tanorian kivilh testnevelési és sportfoglalkozasok szervezéscben,
- ellenérzi a foelalkozasok megtartasar,
- az alaptevékenységel megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, az eszkiziket
ingyenesen biztositja.
A sziloi kozosség
Az iskoliaban a sziilok jogainak érvényesitéscre, illetve kotelessegeik teljesitése érdekében
Szilidn Munkakidzisség mitkdik.
Az osztalyok sziiloi munkakozossége
Az osztalyok Sz0ldi Munkakiziosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkogak. A Sziildi
Munkakézosség (lovabbiakban: SZMK) tagjai osztalyonként legfeljebb 3 sziilo. Egy szilo csak
ery osztalyban vallalhatja ezt a tisztséget.
Az osztalyok szervezetel (kbzosségei) a szildk korebdl a kdvetkezo tiszesegviseltket valaszjak:
- elndk,
- elndkhelyettes.
Az osztalyok szildl szervezetel (kizosségel) keérdeseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vilasztott clndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdsegehez és a sziloi munkakozosség elndkchez.
Az iskola sziiloéi munkakizissége
Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintii dontéshozd szerve az iskolal Sziiloi
Munkakozdsség (SZMK) vezetdsége. Az iskolai Sziildi Munkakdzosség vezetdségének
munkajaban az oselaly Sziléi Munkakdzosségek elndkei, elnékhelyettesei vehetnek résat.
Az iskolai Sziildi Munkakdzossée vezetdsége a szildk javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
Sziiloi Munkakozisség tisziségviseldit:

- az elndkit,



- az clnokhelyettest.
Az iskolai SZMK elnike kizvetlentil az iskola igazgatojiaval lart kapesolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya (vezettsége), akkor hatarozatképes, ha azon az ¢rdekelteknek
tisbb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazdssal. egyszerl szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK vélasztminyal (vezeldségét), az iskola igazgatdjanak tancvenkent legalabb
két alkalommal ossze kell hivni, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységerol.

Az iskolai sziiléi kdzdsseg

- diint:
- sajal makodest rendjérdl,
- munkatervénck elfogadasarol.
- megvalasztja sajiat Usztségviscloit,
- arrdl. hogyan tudjak segiteni az iskola neveld-oktatd munkajat,
- a szildket és a tanulokat az Nkt-ben meglogalmazott jogaik
ervényesitéseben.
- velemeényezi:

- az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, valamint a Szervezeti
¢s mitkidési szabalyzat azon pontjait, amelvek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapesolatosak.

- veélemenyt nyvilvanithat
- asziilokkel és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdesben:
- asziildi drumok napirendjének meghatarozasaban,
- aziskola és a csaldd kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,
- aszildket anyagilag is énntd Ggyekben.
- ligyelemmel kiséri:
- a gyermeki, tanuloi jogok érvenyesuleset,
- apedagdgiai munka eredmeényességét.
A pyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tijékoztatast kérhet a nevelesi-
oktatasi intézmeény vezetdjétol
3.17. ANEVELOK ES A SZULOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A sziildket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol. a
Pedagogiai Programrol, a kivetelmeényekrdl

- Az igazgatd tajékostata:

a szilol kizdosség (lésén évenle,

- az SZMK gyiilésen tanévenként legalibb 2 alkalommal,

- az aktualitaisoknak megfelelten irasbeli tajckoztatom keresztil,
- az iskola honlapjan, kozdssegi oldalon keresziiil,

- csaladi napon;



- az osztalyvfonokak:
- szildn értekezleten
- a szaktanarok:
- fogadd ordkon tajékoztatak.

A szilok szamara a tanulok egvéni haladasaval kapesolatos tajckoztatasra az alabbi lehetdsegek
szolgialnalk:

- acsaladlatogatasok.,

- asedl,m [orumok,

- aneveldk fogadoorai,

- atanuld értékelésére Gsszehivolt megbeszélésck,
- irasheli tajekoztatol,

- KRETA tanulmanyi rendszer,

A szila értekezletek és a nevelk fogadd orainak idGpontjat az iskolal munkatery tartalmazza,
A fogadoorak iddpontja az iskolai bejaratndl elhelvezett hirdetitiblin illetve az iskola
honlapjan meotekinthets.

A szilok és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvénvesitése érdekében szdban vagy frasban, kizvetlenll vagy
villasztott képviseldik, tisztségviselok Otjan az iskola igazgatosagihoz, az adolt Ggyben érintett
gvermek osztalyfonékéhez, az iskola neveldihez, a Diakénkorminyzathor vagy a sziiloi
kizisseghez fordulhatnalk.

A szilok kérdéseiket, vélemeényiiket, javaslataikal szOban vagy irdsban cgyénileg vagy
valasztott  képviscloik, tisztsépviscloik otjan  kodzolhetik az  iskola  igazgaldsdgaval,
neveldtestilletével vagy a sziiloi kozosség vezetdséglvel.

A szildk és mas érdeklddik az iskola Pedagogian Programjarol, Szervezeti ¢s miikddesi
szabalyzatarol, illetve Hazirendjérd! az iskola igazgatdjatd] az 1skolai munkatervben ¢venként
meghatarozott igazgatol fogadaorikon keérhetnek tajékoztatast.

A Hazirend egy peéldanyat — az Nkt eldirdsainak megfeleloen — az iskolaba tirténd
berratkozdskor a sziilonek at kell adni.

3.18. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintl irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaga,
nevelotestilete allandd munkakapcesolatban dll a kévetkezd intézményekkel:

Az iskolai munka megleleld szintil iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak dllando
munkakapesolatban kell dllnia a kvetkezo intézmenyekkel.

- Az intézmeny fenntartojaval: Epvhazmesyel Katolikus Iskoliak Féhatosaga 2600 Vac,
Migazzi Kristof tér 1.

- Katolikus Pedagdeial Intézettel, 1068 Budapest, Varosligen fasor 42.
- Hatvan Viros Onkormanyzataval, 3000 Hatvan Kossuth tér 2,
- Oktatasi Mivatallal, killondsen a teriiletileg illetékes Pedagogiai Oklatasi Kozponttal

- Hewves Megyver Kormanyhivatallal



- A helyi okiatasi intézménvek vezetdivel és tantestitleteivel
- A Vaci Egyhazmegye oktatasi intézmeényeivel
- A lerdletileg illetékes nevelési tanacsadoval:
- Heves Megyei Pedagidgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsaga 3300
Eger. Cifrakapu u. 28,

- Heves Megyel Pedagoégiai Srakszolgalat Hatvani Tagintézménye 3000
Hatvan, lskola utca 11.

Konyvtarellito Nonprolit Kit-vel, 1134 Budapest, Vaciut 19,
- Magyar Allamkincstir Heves Megyei Igazgatosagaval, 3300 Lger, Eszterhazy tér 5.
A munkakapesolal megszervezéséért, iranyitdsdért az igazgalo a lelelds.

Az credményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapesolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

- Az iskoldt timogatd Alapitvany az Ujhatvani Rakoczi Gt Altalinos Iskolaért
alapitvany kuratoriumaval

A viros kozmivelddési intézményeivel
- Az alabbi tarsadalmi epvesiletekkel:
- Magyar Labdarigo Szdvetség 1112 Budapest, Kanai u, 2/D

- Magyar Kosarlabdazdk Orszagos Szivetsége 1146 Budapest. Istvinmezei u. 1-
3

- Futball Club Hatvan Egyesiilet, 3000 Hatvan, Nepkert 1.
- Hatvani Goliat Diaksport Egyesiilet, 3000 Hatvan, szabadsag v, 13,
- DanceNet Sportegyesulet, | 151 Budapest, Szlacsanyi Ferenc u. 114,
- Pulzus Sport Egyesiilet, 3000 Hatvan, Tizeshonved u. 34

- Nagy Endre Rendezvényterem 3000 Hatvan, Kossuth tér 24

- Heves megyei Katasztrofavédelmi  Igazgatdsag  GyOnyisi  Kirendeltseg 3200
Gyongyos, Kossuth L. u. 1.

- Az alibbi termeld, gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal:
- MATESZ-FRUCT KFT (1skolagyumdles) 9024 Gyor, Babits M, w. 174
- Hatvam Szolgaliatd Intézmeény, 3000 [atvan, Szepes B, u. 2.
- Hatvani Kozétkeztetési Kft, 3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.
- Meédia-Hatvan Nonprofit Kézhaseno Kift. 3000 Hatvan, Kossath tér 2.
- Aw alabbi egvhazak helyi gylilckezeteivel:
- Belvarosi Romai Katolikus Plébania 3000 Hatvan, Kossuth tér 6.
- Szent Istvin kiraly Plebania 3000 Hatvan, Bajesy-Zs. u. 2/a
- Reformarus Lelkészi Hivatal 3000 Hatvan, Ddzsa Gy, UL Y.
- Hatvani Evangélikus Egyhazkézség 3000 Hatvan, Uttir u. 5.

A munkakapcsolat megszervezéséert, felugyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes



intézményekkel, szervezetekkel kapesolatot tartd neveldket az 1skola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészséel dllapotanak megdovasacrt az iskola igazgatosiga rendszeres kapesolatot tart
fenn:

- az iskolaorvossal,
- aziskolai fogorvossal,
- Ujhatvani Védénéi Szolgalattal 3000 Hatvan, Bajesy-Zs. u. L1,

- Hatvan Jardasi Hivalal Jardsi Népegészségiligyi Intézetével 3000 Hatvan, Balassi Bilt
it 14, valamint az illetékes egészségiigyl dolgozdival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségugy vizsgalatat,

A tanulok veszélveztetettsépének mepeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok
credményesebb cllatasa érdekeben az iskola gyermek- ¢s ifjisagvedelmi felelose rendszeres
kapesolatot tart fenn a Szivarvany Szocidlis és Egészségiigyi Szolgalat (3000 Hatvan Balassi
B. u. 14.) szakembereivel.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felelos.

4. AZISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola cimere
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A tanév jeles napjai
Allando hitéleti programok:
- pedagogusok tanevindito lelkigyvakorlata
- fanévnyito iinnepi Szentmise és taskaaldas - Veni Sancte
- diakmisék havonta
- iskolai zarandoklatok

Teremtésvedelmi témahonap
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- Szent Marton napi forgatag - csaladi nap, lampas felvonulas
- Mindenszentek november 01,

- Halottak napja nowv. 2.

- Szent Miklds napja dec. 6.

- Advent
- gyertyagyujtasok
- gyermekek lelki napja
- pedagogusok lelki napja
- betlehemi pasztorjaték bemutatisa

- Vizkereszlaskolaszentelés
- Gyertyaszenteld jan, 6.
- Hamvazkodas
- Nagybijt, Hasvér:
- keresztit jaras — gyerek/pedagoeus
- gyermekek lelki napja
- pedagogusok lelki napja
- osztalyok vallalasa a nagybijt idoszakban

- Mira uszteletek - Csatlakozas az Egymillio gyermek imadkozza a rozsalizérnt
mozgalomhoz

- Assisi Szent Ferene emlékezete

- Elsoaldozas

- Ballagtk papi aldasa

- Tanévzaro iinnepi Szentmise-Te Deum

Altami iinnepel:

- Aradi vértantk emléke oktober 6.

- Wempgeti tinnep-1956-os forradalom oktober 23
- Magyar kultiura napja Januar 22,

- A kommunista és egych diktamrak aldozatainak emleknapja februdr 25.
- Nemzeti finnep-1848-49-es forradalom és szabadsaghare marcius 13,
- A holokauszt aldozatainak emlcknapja aprilis 16.
- A nemzeti dsszetartozas napja Junius 4.

Egyéb jeles napok:
- Megemlékezes Hatvan varos bombazasarol
- larsang
- Madarak ¢s fak napja
- Koltészet napja
- A Fdld napja
- Gyercknap
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Baross nap
- Bankett, vidamballagasi misor

- Ballagas,
5. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

5.1. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO TEVEKENYSEGEK

Egésaségfeflesctés

A teljes korh cocszségfejlesziés célja, hogy az intézményben eltéltott idoben minden tanuld

részestiljon a teljes testi-lelki jolléée. egészsegeél, egeszségi allapotat hatckonyan fejleszto, ax

intézmeny mindennapjaiban rendszeresen mikado egészséglejleszto tevekenysegekben.

Az  epiészséefejlesztést  olvan  folvamatnak tekintjiik, melvnek eredménveképpen av

intézmeényben végzell levékenységekkel a lanulok egészségl allapotanak kedvezd irdnyi

valtozasal idezhetjik eld.

A tanmenetbe is /a tanterv altal eléirtak szerint'beépitjiik.

Az intérmény mindennapos mitkddésében kiemell figyelmet forditunk a teljes kéri

egeszsegfelesztessel dsszefliged feladatokra, melyek kiilondsen

- az cpeszscecs taplalkozas,

eletvezetest ismeretek,
- amindennapos testnevelés, testmozoas,

- a tlest és lelki egészség fejlesztése, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerck
fogyasztasanak megelozese.

- abantalmazas ¢&s iskolai erészak megelézése,

- a balesetmegeldzes és elsdsegelynylytis,

- aszemelyi higiénia teriiletére terjednek ki.
Az egészséges életmodra vonatkozo szabalyvok betartasa az mtézményben mindenki szamara
kitelezd,
Az intézményben, valamint a nevelési-oklatasi intézmeényen kiviil a tanulok részere szervezett
rendesveényeken alkohol- és dohanytermek nem drusithato.
Az intézmeny épiileteiben &s azok bejaratanak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszesitalt
foovasztani tilos.

5.2. TANULOBALESETEK

roa

5.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi
kapesolathan

balesetek megelozésével

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az
cgeszseglik es testi épségik meghrzéséher saikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye lennall, a sziikseges intézkedescket
meglegye.

Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania az iskola Munkavédelmi szabalyzatinak,
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valamint a TOzvedelmi utasitasnak és a Tlizriadd tervnek a rendelkezéscit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak

és testi épségének megovasaval kapesolatos ismeretekel, rendszabalyokat és visclkedesi
formalkat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozisokon, valamint dgyeleti beosztisuk ideje
alatt kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységet folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni,

Az oszlalylGndkiknek az osztalvfoniki drikon ismertemiik kell a tanulékkal az egészsegiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal cgyiitt jaro
veszélvforrasokat, valamint a  killdnféle iskolai  foglalkozasokon tilos &s  clvarhato
magatartasformikal.

Az oszalyféndkiknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kivvetkezo csctekben:
- atancév megkezdésekor az elsd osztalyltnoki oran ismertetni kell:

- az iskola kéryékére vonatkozo kizlekedési szabalyokat,

- allazirend balesetvédelmi eldirasai,

- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, termeszeti
katasztrofa, sth.) bekovetkezésekor szlkséges  teendokel, a
menekiilési tvonalakat, a menckiilési rendjet.

- atanulok kitelességeit a balesctek megeldzésével kapesolatban.

- aziskolan kivili foglalkozasok elott,
- tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmet.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyvakorlati, technikai jellegh feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program clét a baleseti veszélylorrdsokra, a kitelezd viselkedes
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kivelendd magatartasra,

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

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gybzddnic arrdl, hogy a tanulok clsajatitottik-e a
seiikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanildsi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika es terveres,
digitalis kultira) tartok balesetmegeldzési feladatait a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza
részletesen.

Az iskola igazgatoja az egészséges &5 bizlonsagos munkaveégzeés tirgyi feltételeit munkavedelmi
cllendrzések, szemlék keretében rendszeresen  cllendrzi. A munkavédelmi szemlek
lanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkaveédelmi szabalyzata tartalmazza.

5.2.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset. sériilés. vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennic a kivetkezd intézkedésekel:

- asériilt tanulot elsosepélvben kell részesitenie,
- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnic,
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- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 1gazgatojianak.

E feladatok ellitasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részl venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyijtasban részesitd dolgozo a serilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonylalan abban, hogy az adotl esetben mit kell tennic, akkor
feltétlenill orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vamia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindentéle balesctet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia, A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalld okokal és azt. hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat credmeényeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesctek megelozése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.2.3. A tanuldbalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirdsai alapjin

A tanulobalesctet az eloirt nyomtatvinyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyuld

seriilést okozo tanuldbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgalni és e balesetekril az Oktatasi

Hivatal honlapjan taldlhatd koznevelés informdcids rendszerben elkészitett jegyeidkinyvel a

sziilomek at kell adni,

A shOlyos baleset kivizsgalasaba legalibb kozéplokt munkaviédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni,

Az iskolal neveld és oktatd munka epészséoes ¢s biztonsapgos feltételeinek megteremtesere, a
tanuldbalesetek mepelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola Munkavedelmi
szabalyzata tartalmazza.

5.2.4. RendKkiviili esemény estén sziikséges teendok

Az iskola milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olvan eliére nem lathatd
esemenyt, amely a neveléd &3 oktatdé munka szokasos menctét akadalvozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valaminl az intézmeény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili esemeénynek mindsiil kiildndsen:
- aterméseeti kataszirofa (pl.: villimesapas, foldrengés, drviz, belviz, sth.).
- atiz,
- arobbantassal tirténd fenvegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdézkodod személvek biztonsdgat fenvegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kiteles azt azonnal kdzdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedeésre
Jogosult felelis vezetdvel,

Rendkivitli esemeny esetén intézkedésre jogosult vezeloh:
- lgazgatd
- ipazgatohelyettes
- munkakdzisség vezetdk.

A vendkiviili eseménvrdl azonnal értesitent kell:

- az ntézmény fenntartojat,



- Lz esetén a Tazoltosagot,
- robbantassal torténd fenvegeles eselén a Rendorscget,
- személyi sériilés eselén a mentoket,

- egyéb esetekben az  esemény jellegének mepfeleld  rendvédelmi,  illetve
katasztrofaclharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgataja sziikscgesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igargatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartdzkodo személyeket csengdszdoval és riaddlanceal értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliriteséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a Tieriado terv mellékleteiben talilhato
"Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyertetelt épiiletbd] vald kivezetéseért és a kijelélt teriileten
thrténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas [oglalkozast tartd pedagogus a felelos.

A veszélvezieteti éplilet kitivitése soran fokozottan dgvelni kell a kovetkezdlre:

- Az épiilethd] minden tanulonak tavoznia kell, exért az orat, foglalkozist tarto
neveldnek a tantermen kivill (pl.: mosddban, szertdrban, sth.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket ax épiilet
elhagyasiban segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto neveld hagyhatja
cl utoljara, hogy meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradi-c esetlegesen valamelyik
tanulé az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldit és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatimak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszlyeztetett epilet
kiliritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alibbi
fcladatokrol:

- akatiritést tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzirisarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsdsegélynyljtas megszervezéserdl,

- arendvédelmi.  illetve  katasetrélaelharito szervek  (Renddrség,  Tuzoltosag,
tizszereszek, sth.) fopadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezeldjeél az iskola igazgatojinak
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl,
- aveszélyertetell épilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyerdl,

- az épiletben lartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,



- az épulet kitiriteséral,
A rendviédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi,
illetve katasatrofaclharitd szery illetékes vezetjének igénye szerinl kell cljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapesolatosan, A rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito szerv
vezetdenek utasitasait az intézmeény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartam.

A rendkiviili csemény miatt kicsett tanitasi drakat a neveldtestiler altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni,

A thz esetén szikséges teenddk részletes intézménvi szabalvozasat a Tuzriado tery”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés csetén az intézmény kiliritése a Tizriado tervnek
megfelelden torténik.

A Thenado tery elkészitéseert, a tanulokkal es a dolgozokkal tirténd megismertetéscért,
valamint eévenkeénti feliilvizsgalatacrt az intézmény igazeatoja a felelos,

Az cpiiletek kiliritesél a Tirriado tervben szerepld kiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a lelelds.

A Thzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojdra kdtelezd
ervenyliek.

A Tlzriadd terv megtalilhatd az igazeatoi irodaban,

5.2.5. Tanuldi utaztatasok biztonsiagos eloirdsa

A tanulokkal kapesolatos autobuszos utazasok alkalmaval az utazist szervezd pedagogus
pontos utashstit keszit a szild, gondviseld elérhetoséaével, amely egy peldinyat leadja ax
utazads eloet az iskola titkdrsdgan. Az utazas nem engedélyvezhetd a pedagogus kisérik megfelelo
szama nélkiil (also tagozaton 10 tanulo utan 1 {6 pedagogus, felsd tagozaton 15 tanulo utin |
fo pedagoous kisérd)., Az ulazdsl szervezd beszerzi ary autdbusy és az autobuszvezetd
megfeleloségl nvilatkozatal a buszt biztosito cégtdl, vallalkozotol, Nemzetkdzi forgalomban
¢jszaka 23.00 ora és reggel 4.00 dra kozott az utazds nem megengedett.

5.2.7. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatiasanak rendje

A tanulok rendszeres egészsépiigyl felugyelete és ellitasa érdekében az iskola megallapodast
kit az Ujhatvani Védondi Szolgalattal.

A megallapodasban rigziteni, illetve biztositant kell:

- tanulok egészségilievi allapotanak cllendrzését, szureset az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 2 alkalommal,
- iskolaorvosi vizsgalat évente 2 alkalommal

- szemeszetl vizsgalat évente 2 alkalommal.,
- konnyitett- és gyvogylesinevelés kategorizilis évente,
- atovabbtanulas, palyavalasztas clott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

- atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiénial, tisztasdag szirdvizsgalatat cvente
legalibb 2 alkalommal,

- fisztasagi vizsgalat clvégzése az iskola kérésére alkalmanként.

A vizsgalatok megszervezéserdl az iskola gondoskodik, annak idejére nevel® [eliigyveletel
briztosit,

Az iskolavedont munkaterve az éves munkatery részét keépezi,
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5.2.7. 1-es tipusi diabeteszes tanulé iskolai ellitasa

A nevelési-oktatisi intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb [-es tipust diabétesszel €16 tanulo
részére abban az idétartamban, amikor az altalanos iskola feligyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel él6 tanulo sziildjének, mas tirvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkon
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatisa alapjan
speciilis ellitast biztosiga.

Az igazgatd, a pedagdgus vagy minimum éretiségivel rendelkezd nevelo-oktato munkat
kizvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatollja szamara a jogszabilyban meghatarozott
modon eldirhatja az 1-es tipusil diabéteszes tanuld vércukorszint sziikség szerinti méreset,
sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve. az cldirt id6kodzonként a szitkséges mennyiségil inzulin
beadasat.

Az intézmény az l-es tipusi diabéteszes tanuld ellatisat olyan pedagbgus vagy legalabb
érettségl végzettséguel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kizvetlendl segitd munkakirben
foelalkoztatott személy Gtjan biztosilja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellaldsahoz
kapesolodd ismerctekrdl szol6 szakmai tovabbképzesén részt vett, és aki a specialis elldtasban
vald részyvetelt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédond ttjan biztositja.

Az ellatashoz a szild irdasbeli kérvényének benyljtasa szikséges.

Az igazgatd az |-es tipusa diabétesszel kapesolatos rosszullét esetén az Biitv.-vel Gsszhangban
allo specialis ellitasi eljarasrendet alakit ki

Az a pedagdgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az l-es tipusit diabtteszes tanulot
ellathatja, diabétese cllatasi potlekra jogosult,

A kijeldlt pedagdgus vagy minimum ¢érettségivel rendelkezd neveld-oktatd ot l-es tipusu
diabéteszes tanulot lathat el.

Az intézmény az |-es tipusa diabétesszes tanulok diabétesszel dsszefliggd adatail jogviszony
megszimesetol szamitott tiz évig orzi &s kezeli.

5.2.8. Fokozott kockézati allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldk ellatasa

A sziil6, tirvényes képviseld a fokozott kockiazatn allergids betegség fennallasarol a
kdznevelesi intézmeényt legkésobb a tanuld tanuloi jogviszonya Létesitésekor tajckoztatja.

[Ta a tanuld 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockdzatd allergias betegseggel nem
rendelkezett az iskolai jogviszony létrejdtickor és ezek azutan deriilnek ki, a sziilo
haladéktalanul tijekoztatja ezekrdl a kiznevelési intczmenyt.

Az iskolai a fokozolt kockazatli allcrgids betegséggel diagnosztizalt tanuld allergias
betegségével kapesolatos adatait a jogviszony fennallasdig Grzi és kezeli.

6. TANULOI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdya a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozionak a nevct, aki az adott
tanévben elkésziti ar iskolai tankényvrendelést,

Minden nappali rendszerii alapfoki iskolai oktatasban részt vevd tanulo ingyenes
tankonyvellatasban részesiil.

A jogszabdlyi eldirdsoknak meglelelden csak ¢és kizardlag olyan tankdnyvek beszerzeése
torténhet az allami tamogatdsbol, amelyek a hivatalos tankdnyviegyzéken szerepelnek, és a
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Konyvtarellatd elektronikus feliiletén tortént a megrendelésiik a hivatalos tankdnwvrendelés
keretén belil.

Amennyiben az iskola az allam altal biztositott keretet nem hasznalja fel a tanulonként
tankdnyvrendelésekre, a fennmaradd dsszeget az iskolai tankdnyvtar fejlesztésére fordithatja.

A Léritésmentes tankimyvellitds kiterjed iskolank minden éviolyamanak valamennyi tanulojara.

Az iskola altal elkészitett ¢s a fenntarto alal jovahagyotl tankonyvrendelésnek biztositania kell,
hogy a tankonyvek mindenki szamara ingyenesen alljanak rendelkeresre.

Az dllamilag ingvenes tankényvek tartos tankdnyvként kezelenddk, azokat az iskolinak a
kinvvtari allomany nyilvantartasaba kell venni, ¢s azokat az utolsd tanitisi napon a tanulok
kitelesek visszajuttatni az iskola kinvvtaranak,

7. A TANULOK FEGYELMI ELJARASANAK RESZLETES
SZABALYAI

A nemzeli kbznevelésrol 52010 Wrveény 58, §-a és a 2012012 (VITL3 1) EMMI rendelet 53-58.4-
a4 sZennt;

Az intézménvben folytatott tanuloi fegyelmi cljaras ¢s a tegyvelmi tarpvalas pedagogiai celokat
szolgdl. Nem indithato fegyelmi eljards. ha a kitelezettségszegés ota hirom honap mar eltelt.
Ha a kitelezetltségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras mdull és az nem az cljaras
meginditisanak alapjaul szolgald inditviny elutasitisaval vagy felmentéssel végeodond, a
hatanddt a jogeros hatarozat kozlésetol kell szamitani,

Lljarasrend

I, Kiskord tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A
fegvelmi eljarasban a tanulot szaloje, térvényes képviseldje, a tanulot és a sweildt
meghatalmazortt képviscldje is képvisclheti,

2. Fegyelmi eljarast az intézmeny vezetdje indithat.

3. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskori tanulo aziilojet ertesiten kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetm
a fegvelmi targvalds idopontjat &s helyér, valamint az eljaras alapjat képezd
cselekmény rovid leirdsat, azzal a thjékoztatassal, hogy a tirgyalast akkor is meg lehet
tartani. ha a tanuld, a szild ismetelt szabalyszerli meghivisa ellenére nem jelenik
meg. Az ertesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a szild kiilén-kiilon a
targvalas eldtt legalabb nyole nappal megkapja.

4. A legyelmi eljaras sorin a tanuldt meg kell hallgatm, és biztosilani kell, hogy
allaspontjat, vedekezeését elbadja, A kiskort tanuld meghallgatasan a szild részvéielet
biztositani kell.

5. A meghallgatast a nevelitestiilet — esetenként - sajit tagjan kozil valasziolt legalibb
haromtagu bizottsag folytatja le. A meghallgatison részt vesz tovabba az ligyben
erintett pedagogus is. A meghallgatasrol jegyzokonyvy keésziil.

6. A bizonyitekok &s a bizonyitasi eszkozik alapjan egyvértelmii a kitelezettsegszegds,
¢s a tanuld sem tagadja a terhére rott vadakat, akkor nem szitkséges targyalst tartani.
[a a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kitelességszegest, vagy a tényallas
tisztazasa epycbként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a
kiskori tanulo sziildjét meg kell hivni.

=1

A fegyelmi eljardst - a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy
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targyaldson be kell fejezni, Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanuld, a szild az tggvel kapesolatban tijékozodhasson, veleményt nyilvinithasson,
&5 bizonyitasi inditvannyal &lhessen.

A fegyelmi tirgyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kowetben ismertetni kell a terhére rott kirelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonvitékokat,

A fegyelmi tirgyalison a vélt kitelességszegést elkivetd tanulo, szilldje (szilei), a
fepvelmi bizottsdg tagjai, a jegyzékinyv vezetdje, tovabbd a bizonyitisi céllal
meghivott egyeb személyek lehemek jelen. A bizonyitas érdekeében meghivolt
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges idotartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalast a neveldtestilet — eselenkeént - sajar tagjai koziil valasztott
legalabb haromrtagh bizottsag folytatja le, a neveldtestillet czzel kapesolatos dontesét
jegyzikinyvezni kell. A bizottsag az elnkét sajat tagjai kozil valasztja meg,

A targyaldsrol és a bizonyitdsi eljardsrol jegyzikonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tirgyalason hivatalos mindségben részt
vevik nevét, az clhangzott nyilatkozatok fibb megillapitasait. Szé szerint kell
rigziteni az clhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerinl ez indokolt, valamint, ha
azt a tanuld, a sziilé kér, A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrol készilt
jegyzdkdnyvet a tirgyalist kivetd harom munkanapon belill el kell késziteni ¢s el
kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
cljardsban ¢rintett tanulonak és sziilgjének.

A fegvelmi targyalison felvett jegyzdkdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat

napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegvelmi jogkort gyakorld nevelGtestillettel. A jegyzdkimyv
ismertetését kivvetd kérdésckre, javaslatokra es észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vilaszolnak, az észreviételeket ¢s javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkseges
meértékben — a hatdrozati javaslatba beepitilk.

. A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tenyallast

tisztazni. Ha chhez a rendelkezésre alld adatok nem elegendok, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyvitasi eszkizok a tanuld és a szilo
nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény,

- A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kiriilmény feltirdsara, amely a

kitelességszeges elbiralasanal, a fegvelmi biintetés meghozatalinal a tanuld ellen
vagy a tanulo mellett 5201,

A fegyelmi bintetés megallapitisandl a tanuld &letkorat, értelmi fejlettsegét, az
elkivelelt cselekmeny sulyat figyvelembe kell venni.

A fepvelmi biintetést a nevelotestiilet hozza.

A Diakinkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegvelmi eljaras soran a kiskord tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianydban tartozkodasi helye

szerint illetékes gyermekjoléti szolglamak, indokolt esetben a gyamhatdsag szimara
15,

. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, A kihirdetéskor

tsmertetni kell a hatarozat rendellkezd réazet és rovid indokoliasat. Ha
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az gy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az elstfokn fegvelmi joskdr evakorloja legfeljebb nyole nappal
¢lhalaszthatja.

A fegyelmi eljariast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

- atanuldé nem kdvetett el kitelességszepést,

- akitelességszeges nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszeges elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1do telt el,
- akitelességszeges ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithato, hogy a kitelessépszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kbveld hél napon belill irasban meg kell kiilden:

az Ugyben erintett feleknek, kiskor tél esetén a sziléjének.

Megrovas és szigorit megrovas fegvelmi biintetés csetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanuléd esetén a sziild
is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kerelmi
Jogaral lemondott,

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd seerv

megjelolésél, a hatarozat szdmdt és largyal, a tanuld szemelyi adatait, a fegyelmi
bilntetést, a biintetés idétartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditéd keérelmi
Jogra vald utalast,

A fepyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszeges rivid leirdsal, a
tényallas megallapitasinak alapjaul szolgald bizonyitckok ismertetését, a rendelkezi
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitis
okl

. A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatirozat meghozatalinak helyét és

idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elst
fokon a neveltestiilet jar el. a hatdrozatot a nevelttestilet neveben az irja ala, akia
targyalist vezette, tovabbi a neveltestitlet egy kijelolt, a tirgyalason vegig jelen levd
tagja.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyveél a fegyvelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattiriban kell elhelyesni.

. A fepyelmi targvalast kovetoen az elsGfokl  hatarozat meghozatalat  célzd

neveldtestileti értekezlet iddpontjat minel korabbi idépontra kell kitiizni,

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat cgyctlen irattari szammal kell iktatni, amely utin (tortvonal beiktatisaval)
meg kell jelélni az irat ezen beliili sorszamat.

29. Az elsifokd hatarozat ellen a tanuld. kiskor tanuld esetén pedig a sziilo is nyujthat

be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétil szamitott tizendt napon
belil kell az elsofoku fegyelmi jogkir gvakorlojahoz benyujtani.



A fegyelmi eljiras soran kiszabhata biintetéselk:

- IMEgrovis,

SEIEOrd Megrovas,

- kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba,

- eltiltds a tanév folytatdsatol,

- kizaras az iskolabol (rankételes tanulo esetén csak 1smétlodo vagy rendkiviil fegyelmi
vilség eselén alkalmazhato).

7.1. A FEGYELMI ELJARAST MEGEijzﬁ EGYEZTETO
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Egveztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fel, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél csetén a sziilé, valamint a kotelességszepéssel gyanisitott tanulo.
kiskora kitelességszegéssel gyvanisitotl tanulo esctén a szilo egyeterl.

Az intézmény biztositja az egveztetd eljaras mitkodtetéséhez sziikséges feltételeket.

Az egyeztetd eljardst olyan nagykor( személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fel,
mind a kotclességszegd tanulo elfogad. Ebben a mindségében a tovabbiakban - felelds
pedagdens”.

Eljdarasrend:
Ha a sitlvos és vétkes kitelesséoszends fegvelmi eljards eltnditasar igenyli, akkor:

l. Az cljards meginditdja (igazgatd) értesiti a felelds pedagogust a tényallisrol,

2. A felelds pedagdgus a sértettet (kiskora esetén a sziilét is) irdsban haladéktalanul
tajckoztatja arrdl, hogy az Ggyben fegvelmi eljaras indul, de elbtte lehetdség van
coyeztetd cljards lefolytatdsdra, melynek lényege a megegyezés, irasos nyilatkozatot
kér 5 napon beliil. melynek lényege, hogy a sértett kéri vagy clutasitja az egyeztel
eljarast (kiskord eselén a seiild is alairja).

3. Amennyiben a nvilatkozatot elutasitja vagy hatariddre nem érkezik vissza, a felelos
pedagieus ezt irdsban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi
eljardst a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

4. Amennyiben a sértett timogatja az egyeztetd eljarast, a felelos pedagdgus ezt irashan
jelzi a fegyelmi cljaras kezdeményezije felé, aki a fegyelmi cljarast elindiga gy,
hogy az errdl szold levélben egyuttal tajékoztatja a kitelességszeglt az cgyeztetd
eljaras lehetdségérdl, Egyirtal (6le is irdsos nvilatkozatot kér 5 napon belil, melynek
lénvege, hogy a kitelesséuszegd kér vagy elutasitja az egyeztetd eljardst (kiskorn
esetén a szild is alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgato
a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kitelességszegd is nyilatkozaraval thmogatja az egyezteto eljarast, az
igazgatod errd] haladéktalanul tajékoztatja a felelds tandrt, aki irdsban ériesiti a Sziloi
Munkakdzdsséget az egveztetd eljards lefolytatdsardl, megnevezve annak helyet ¢s
idejet, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

7. A felelés tanar irdsban értesiti a sértettet ¢és a kotelességszeghl is az cljaras

meginditasanak helyérdl, idejeral,
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8. Az egveztetést lefolytatd szuloi szervezet a sajat mikodési rendje szerint képviselteti
magat az cljarasban. A kiskor( tanulo sziléjének jelenlétét hiztositant kell. A szild
hozzajaruld nvilatkozata nelkiil, jelenléte nélkiil is lefolytathatd az eljaris. A sértett
¢s a kotelessegszegd is cljarhat képviseld atjan.

9, Az eljaris célja a megegyezeés, melvhez kiilso segitség (mediator) 1s 1génybe vehetd,

10. A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozziak, majd
az. egyezrkedés lefolytatasanak modjarel, a dontéshozatal rendjerol az eljarast
mukddtetd szervezet dont.

| 1. Az cljaras nyilvanossagardl a levezeto személy dont.

12, Az eljards levezetije gondoskodik arrol, hogy az eljarasrol, az ott sziletett
dimtésekrol folyamatos jegyvzékinyy keésziljon.

=
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. A déntést a fegyelmi eljards elinditdsdhoz képest 13 napon beliil meg kell hozni. Ha
nem jin létre megegyezeés, akkor az eljaras levezetdje az errdl szold jegyzdkinyvet
eljuttatja a fegvelnn jogkor gvakorlojanak, aki lefolvtatja a fegyelmi eljarast. La
megegyvezes (on létre a sérelem orvoslasira, akkor a fegyelm eljarast fel kell
fliggeszieni arra az idore, amely alatt a megegyezés teljestl. Ez az idotartam
legfeljebb harom honap lehet.

l4, Ha a felfiggesztés ideje alatt a sértett kén a fegyehmi eljaris lelolytatasat, mert nem
teljesiil a megallapodasuk, akkor a fegyelmi eljarast le kell folylatni, ha nem kéri a
teovelmi eljaras lefolyvtatasat, aklkor azt hatarozattal meg kell szintetni.
Kdrtérités
[la a tanuld tanulmanyi kdtelezettségeinek teljesitésével tsszeflggesben az intézmenynek
jogellencsen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia,
A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

- pondatlan karcokozas csctén a kotelezd legkisebb munkabér — a kirokozas napjan
érvenyes rendelkezések szerint megallapitott — cgyhavi Osszegének dtven sziazalékil,

- ha a tanuld cselekviképtelen vagy korlitozottan cselekviképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kdr, legfeljebb azonban a kételezé legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érveényes rendelkezések szerint megallapitott — 8t havi dsszegeét,

Az iskola a tanulomak a tanuldl jogviszonnyal Osszefiiggésben okorolt karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kicpészitéssel, hopy az intézmény feleldssépe alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a

kart a miikddési kirén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megteritent a kirt, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

8. A TANULOK ALTAL ELOALLITOTT PRODUKTUMOK
DIJAZASA

A tanulo jogutodjaként - az mtézmény, valamint a tanuld koziti clterd megallapodas

hianvaban:

a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
produktumnak, amelyet a tanuld allitott eld, a tanuldi jogviszonyibol eredd kotelezettségenek
teljesitésével Gsszefiigoésben. Ennek feltétele, hogy az annak elkésziléséher sziikséges anyagi
¢s cgveb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta,
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt termék crickesitesével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazisban a tanulo

— tizennegyedik életévét be nem tdliil tanuld eseién sziilbje egyetériésével — és a nevelési-
oktatasi intézmeény allapodik meg. A megallapodis alapja minden esetben a tanulo szellemr es
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a produktum |étrehozdsira forditott becsilt
munkaidi. Ertékesitést, hasznositast kovetden az intézmény vezetdje tajékoztaini koteles a
tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékértl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a
tanuld és az intézmény kizoti megillapodasra vonatkozdan, A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozo kitétell is. Egvetértés csetén a megdllapodast mindkét fel (a
kiskora tanuld csetében a sziilé és a tanuld) aldirja, Amennyiben a megallapodast illetden nem
sziiletik egvetertés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnydban a produktum vagy szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora,

9, PANASZKEZELESI ELJARASREND

A Panaszkezelést eljarasrendet az intézmeény Hazirendje tartalmazza.

10. ZARO RENDELKEZESEK

10.1. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Nkt 25, §. alapjan az SZMSZ-t az igazpatd a neveldtestiilet bevonasaval keszitette el, ¢s a
fenntartd jovahagyisa utan kizzéteszi az 1skola honlapjan.

Az SZMSZ modositasdal kezdemeénvezheti:

- a fenntartd

- ancveldtestiilet

- azintézmeény vezetdje

- Az igasgatd

- szilon kbzdsség
A modositas csak a neveldtestiilet elfogadisival és a fenntartd jovdhagyasaval lehets¢ges,
Az intézmeény hatékony és eredményes mikddéséhez sziikséges ovabbi rendelkezéseket nallo
szabalyzatok, vezetdi utasitisok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok. utasitisok clbirasait az
intézmény vezetdje az SZMSZ viltoztatasa nélkil is modosithatja,
Az Ujhatvani Romai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat
feliilvizsgalta és modositotta. Az SZMSZ-L az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval keészitelle
cl. a Sziildi kdzdssée és a Didkonkormanyzat (DOK) véleményezte, Az SZMSZ-t a fenntarto
hagyta jovi.
Az Nkt. 83.8. alapjan a fenntartd jovahagydsaval 2024, szeptember O1-jén I¢p hatalyba és
hatarozatlan idore szol.

Jelen SZMSZ jovihagyasaval az Ujhatvani Romai Katolikus Altalanos Iskola 2021. szeptember
14-én jovahagyott SZAMSZ -e hatalvat veseti.
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11. MELLEKLETEK
ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASOK

A melleklel az alabbt munkakdrik munkakdn letrdsan tartalmazza:

1gazgatohel vettes,

— pazdasagi vezetd,

— munkakdrisség-vezetd,

— szaklanar (Ugyeleles tanan. osetalylénoki és potosztalyfonoki feladatokkal ).

— tanitd (lgyeletes tanari, osztalyfondki és potoszralyfiniki feladatokkal),
napkizis lanito,

— pedagogial asszisztens,
rendszergazda.

- kinyviiros,

— iskolattkar,

— Lkarbantart,

— takarito.
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Igazgatohelyettes

Munkakdr megnevezése: igazgatthel vettes

Dolgozi neve:

Kazvetlen felettese: 1za2palo

Munkaideje: hett 40 ora

Munkaidd: torzsidt: 7% — 13°, tigyeleti napon: 7 — 17"

Helyettesitése:

munkalkézdssée-vezetok

Feladatai:

Taniigyi dokumentumok cllenbrzése (e-napld, (Grzskdnyvek, bizonyitvanyok,
beirdsi naplok, jegyzokinyvek, sth.).

Az oktatd munka adminisziracidjaval kapcsolatos dokumentumok, tanmenetek,
kimutatasok, statisztikak ellendrzése.

A tanév elkészitésében és lezarasiaban, valamint a tanévértékeld munkaban valo
részvétel. Felelds az drarend, terembeosztas elkészitéséert, Kozremikodes a
tantargyfelosztas clkészitésében.

Kozponti irasbeli felvételi vizsgak megszervezese.
Tanulmanyok alatti vizsgdk mepszervezése,
Tandrin kivili foglalkozasok cllendrzese.

Az SNI-s, BTMN-cs tanulok ligyeinek kezelése, kapesolattartas a pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A munkakozisséeek a tanév rendjében meghatarozott munkajanak feligyelete.

A tanarok rendszeres tdjékoztatisa az oktatd munkdval és a mindennapi mikodéssel
kapcsolathan.

A nemzeti-, egyhazi ¢s iskolal tinnepek, iskolai rendezvények, taiborok szervezese,
feliigyelete, lebonyolitisa.

Tanari hianyzasok nyilvintartasa, a helyettesitésck megszervezése.

Tanuldszobai foglalkozasok szerverése, leligyelete.

Tanulmanyi versenyek, sportrendezvények, mivészeti versenyek, iskolai- s
osztalvkirandulasok szervezese, dsszehangolasa,

Az intézményi nyilt nap ¢és a beiratkozas megszervezése, valamint a kzepfoka
beiskolazasi tdjekoztatokon valo részyvétel.

A knyvtdros, rendszergazda, a DOK patronald tandr és gyermekvédelmi felelos
munkdjanak figvelemmel kiserése.

A tanuloi fegvelmi és szocidlis tigvek kezelése (hitranvos helyzetl tanulok
ligyclemmel kisérése, javaslattétel kedvermények, anyagi jutiatasok odaitélésere).
A szalii értekezletek eldkészitése.
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Tanari Gigyelet (tandrak kozotti) osszeallitasa, ellendrzése,

Pedagogus ovibbképzések ellenirzese.

Pro Scola-dij gondozasa, a kituntetésre valo javaslattétel.

Osztalytermek, tantermek  rendjének  ellendrzése.  osztalytermi  dekoraciok
hgyelemmel kisérése.

Az iskolal kiadvanyok dsszeallitasanak, kiadasinak a szervezeése,

Kapcsolattartas az iskolai egészségligy szereploivel.

Kozremiikides a fejlesztési tervek eltkeészitésében,

Az intézmeényi honlap gondozasa.

Kozremiikides a fejlesztesi tervek elokeszitéseben.

Az iskola kiilso kapcsolatainak gondozasa, kapcesolattartas a helyi gyllekezettel,
katolilous iskolakkal, testwériskolakkal.

Minden egyéb - elire nem rogzithetd — feladat ellatasa, amcelyre az igazgatotol
felkérést kap.

Llviras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkdja soran koteles megonzmi, illetékielen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak minésitett titkot,

Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az 1gazgato felhatalmazisa alapjin, az
iratkezelési szabalyzat keretel kozott tirténhet.

Az iskolai belvegziket biztonsazosan kezeli,

Koteles betartani az intézményi Szervezetl s Miukddési Szabalvzat, az egvéb
kapcsolddd szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzesre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo oktato-
neveld munka eredményes legyen,
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Gazdasagi vezeto

Munkakor megnevezése: gazdasig vezeld
Dolgozo neve:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 ora

Miunkaidd: 7 - 158
pénteken: rE N "
Helyettesitése:
igazgatohelyettes

Feladata:

A pazdilkedas témakordn belil kiadvinyozdsi, rendelkezési és cllenjegyzési
jogkorrel rendelkezik.

Kiemell feladata a gazdasdgi részleg igybeosztasanak, munkarendjénck
megszervezése, kiillonds tekintettel az figyviteli ellendraés rvényesitese, az azzal
kapcsolatos tevékenység folyamatanak kialakitasa.

Képviseli az intézmeényt a gazdasagi ligyckben a fenntartdndl, a feliigyeleti szervnel,
kiils6 szerveknél, tdrsintézményeknél, valamint az iskoliaval kapcsolatba lepd
hatdsagoknal.

Osszedllitia a fenntartd altal meghatarozott bevételi & kiadasi elGirdnyzatokat,
betartva az mtézmeény éves koltscgvetdset,

Elkésziti az éves, valamint az aktudlis tanévre vonatkozo gazdasagi beszamolot, s
ezt az igazgatdsig elé terjeszli megvitatdsra, tijékoztatis celjabol.

Evente leltirozdsi iitemtervet késeit, s annak alapjin megszervezi, iranyitja a
leltarozast, leltari cllendri feladatokat lat el

Javaslatol tesz a sclejtezésre, clkésziti a selejtezési jegyzdkonyvet,

Figyelemmel kiséri a dolgozok, foleg a technikai dolgozék munkavégzésének
feltételeit, szitkség szerint intézkedik a feltételek javitdsa érdekeben,

Véleményt mond az tigyviteli és technikai dolgozok. alkalmazottak béremelésevel
és jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Ugyancsak intézkedhet —indokolt
esetben- a hataskirébe tartozo alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa tigyeben,
Elékésziti a beruhazasi ¢s felajitasi dontéseket (milszaki ¢s pénziigyl oldalrol). Az
igazeatdt rendszeresen tijékoztatja végzett munkdjarol, fontosabb déntéserdl, az
iskola anyagi helvzetéral,

A koényvvitel szabalyait betartva kikontirozza a banki & pénztari tételcket, elvégzi
ezek kinyvelésct.

A havi zdrdasokat egyezteti a pénztarnapléval és a banki naploval,

Konyvviteli utasitasnak megfeleloen az iskola hasznalatiban ¢s tulajdondban levo
vagyontirgyakrol kinyvelést végez (RLB). melyet egyeztet a naploval, kézjegyével
lat el



Gondoskodik arrol, hogy a palvazati tamogatasok a megjelolt feladatra legyenck
telhasznalva és meghatarozott idoben keriiljenck elszamolasra,

Elkésziti az iskola vagvoni helyzetét felmérd kimutatast,

Evente atnézi, csomagolja az irattarazandé anyagokat, bizonylatokat, kinyvelési
anvagokat.

Ellendrzi a pedagogusok és a dolgozok szabadsagianak nyilvantartasat, a tippénzes
jelentések mtézésel.

Elkésziti, es szikséyg szerint kiegeszitl, valtoztaja — az igazgatoval egyeziclve — a
munkaszerzidéseket, megbizasi szerzodeéseket, belsd szabdlyzatokat, kivéve az
oktatasszervezeést érintd okmanyokat.

Vagyongazdalkodas korében gondoskodik a tirgyi eszkdzik naprakész veretéseéril.
Kezeli az c-naplo adminisztracios feliileté, az adatokat folyamatosan frissiti,
Gondoskodik az irodaszerek beszerséséral.

Az intézmeény dolgozoinak szemeélyi anyagat kezeli, vezeti, folvamatosan frissiti.
Atartalm és formai kivvetelményeknek meglelelien vezeti a dolgozok felvételével
s kiléptetésével kapesolatos nvomtatvinyokal.

Osszegylijti és egvezteti az 4 munkavallald anyagit, személyes munkatigyi adatait.
Beérelszamaolist véger.

Gyilighh  es  rdgziti a  keresiképtelenségre  vonatkozd  adatokat, végzi a
tairsadalombiztositis egyéb feladataival (GYED, GYES kifizetés, tappénz)
kapcsolatos ligyintézést,

Gyijti a nvugellatassal kapesolatos adatokat.

Jovedelemipazolast készit a dolpozok részére.

Llkésziti a KSH statisztilat.

Elkésziti és tovabbitja a NAV adatszolgaltatast.

Nyilvantartja a bejivd szamlakat.

Eldkésziti és elvéga a banki utaldsokat.

Eldkesziti a bank utalasokat a kinyvelésre.

A [GkOnyvi kinyvelést a szamitdgépes program segitségével rbgeiti,

Elkésziti es nvilvantartja a kimend szamlakat,

Naprakészen nvilvantartja az allo eés fogvoeszkiziket.

Minden olyan esetben, amikor az igazgatdl dontésnek koltségvetési eldiranyzatot
meehalado kiadasi kévetkezménye van, csak akkor kiteles eljarmi, ha erre ax
igazgatd irasban utasitja. Indokolt esetben —egyveztetést kbvetden- munkakoreébe
nem tartozo, de az 1skola érdekent szolgald feladatolat 15 ellat.

Elvirds a munkavégzéssel kapesolatosan:

Munkaja soran kiteles megonizni, illetektelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot,

Az adatok kezelése és tovabbitisa csak ipazpatd felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott thrténhet.

Az iskolai bélyegziket biztonsagosan kezeli.

Koteles betartani az intézmeényt Szervezeti ¢s Mikadesi Szabalyzat, az egyéb
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kapcsolado szabdlyzatok, valamint a munkakion leirdsanak eloirasait.

~ Kitelessége a mindenkori tizvédelmi-.  munkavédelmi-, kizegészségligyi
cldirasokat betartani.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni.



Munkakizisség-vezeto

Meghizas megnevezese; munkakdzisség-veretd
Dnlgozi neve:

Kézvetlen felettese: 1gazpatohelyettes

Meghizas idotartama:

A feladatkor celja:

Az intézménvben folve neveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az
iskolaveretés  segitése ar  egyes szalaeriiletek  munkdjanak  tervezésében,
koordinaldsaban, ellenfreésében &5 ériékelésében. A munkakozosséo-vezetd
iranyitja a munkakozosséy tevékenységet, felelds annak szakmai munkajaért.
Hatdskore: az altala iranyitott munkakdzdsség valamennyi pedagogusa felett
kézvetlen felettesi hataskért gvakorol.

Feladatok:

Félévente 2 munkakizosség értekezletet szervez,
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témajara,

Javaslator  tesz  a munkaktzosséghez tartozdo  tantirgyakat  illetben  a
tantareyfclosztasra.

Alkoto modon kizremikddik az iskola kiilonbozé szabalvozo dokumentumainak
letrehozisdban, modositdsaban  az  igazgatd  altal meghatarozottak  szerint.
Szakteruletének megfelelden részt vesz az 1skola Pedagogian Programjanak ¢s a
helyi tanterveknek a kidolgozasiban.

Tanév elején elkésziti a munkakdzisség munkatervét, tanéy végén értékelést készit
a munkakdzdsség munkajarol.

Elbiralja ¢s jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
ellendrzi a kivelelmények megvalositasat.

Részt vesz a tanulmanyi-, kulturilis- és egyéb versenyek szervezéscben a
munkakizissezgel egyiitt.

A tankényvvalasztist munkakozdsségen belil koordinalja, majd ezek beszerzésct a
tankdnyvielelossel mepszervezi.

Osszchangolja a munkakdzdsségéhez tartozd tanarok munkajat, Torekszik az
egyseges kivetelményrendszer kialakitasara munkakdzasseégen beliil.

Segiti az osztalyfondkdk adminisztracios munkdjat.

A munkakozisség lagjail tlanévenként legalabb ecgyszer a tanitasi orajan
meglatogatja  tagjanal, a  tapasztalatokat  az  eénntett  kollégakkal ¢s  az
iskolavezetéssel megbeszeli.

Iranvitja az iskolai munkatervben rogzitert eredménymeéreseket, dsszega es elemyi
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a tapasztalatokat, levonja a szikséges kovetkeztetéscket, javaslatokal tesz a
hianvossagok felszamolasara.

Folyamatosan nyomon koveti a kdznevelés tarlalmi koncepeiojar, fejlesziési
programjit szakleriilete vonatkozasdban, ezt a munkakzissége tagjal szamara is
glérhethveé teszi.

Figyelemmel kiséri a munkakizissége munkdjahoz kapesolodd szakirodalom,
tanitisi eszkdzok, sceédletek megjelendsét, ezekrdl a munkakizdsség lagjait
tajckoztatja.

Fejleszti a szaktdrgyi oktatis tartalmat, az (] modszertani eljarisok megismeresél
elisegiti.

Modszertani és szaktdrgyi értekezleteket tarthar, bemutald Toglalkozasokat, nyilt
napokat szervezhet,

Javaslatot tesz a tovabbképzési programhoz kapesolado beiskolazasi tervhez.
Ellenérzi és értékeli a munkakdzossési tagok szakmat munkajat, munkafegyelmet,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a
kittintetésre.

Fokozott figyelemmel segiti a  munkakdzosségben dolgozo  palyakexdd
pedagozusok munkajat,

Fokozott figyelemmel segiti a kezdd osztalyldnokok munkajat.

Seceiti, koordinalja a Hazirendben rogzitett iskolai rendezvények szervezéséert,
lebonyolitasaért felels osztalvok munkajat.

Kapcsolatot tart a Diakénkormanyzattal és a gyvermekvédelmi felelossel,

A munkakézisségchez tartozd szaktandrokat érintd dintésckben véleményerési
Jogeal rendelkezik.

Figyelemmel kiséri a feliigyelele ala tartozo tantargyak technikai (elszercltséget,
javaslatot tesz a fejlesztésre, munkakizosségének tagjai bevonasival gondozza a
szertirban 1évt szemléltetd eszkdziket, meghibasodas, elhasznilodas esctén
gondoskodik a megfeleld javittatasukrdl, eseréjikril.

Részt wvesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzeés, a mindsites: eljaras
feladataiban és az intézményi dnértékelésben a jogszabidlyban [oglalt Ichetdségek
szerint,
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Szaktanar

Munkakar  megnevezése:  szaktanir

Dalgozo neve:

Kozvetlen feleitesei: igazgatohelyceties &s felsés munkakozosség-vezetd

Munkaideje: heti 40 éra

Munkaidd: A teljes munkaidd otvenit-hatvandt szizaléka neveléssel-oktatassal
lekdtott munkaidd  (tandrar és egvéb  foglalkozisok megtartasa
tantargyfelosztas szerint). A koétdtt munkaidd fennmaradd réseében
nevelés-oktatdst elokeszitd, nevelés- oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatisa a
tantargyfelosztis, helyetlesitési beoszias szernl.

Helyettesitése:  Azonos  munkakdrt  belolld  pedagogus,  akit  az
igazgatohelyettes jelol ki, Kitelezettségek:
Az LKIF fenntartasaban mikédo kdznevelési intézmeny pedagdzusakeént kitelessége, hogy:

— A rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben newveli, figyvelemmel kisern és
elosegiti lejlodéstket, ismereleiket gyarapitja, pozitiv erkdlesi vonasaikat fejleszu,
ertekes jellembeli tulajdonsagaikat erositi, felkésziti 6kel az Gnallo kereszteny életre,
Megtartja av intézmeény lanulminyi €s munkarendjét.

- Atanulok setileivel a sziikséges kapesolatot fenntartja.

- Eavhizi fenntartasban miikodé kiznevelési intézmeény pedagogusaként koteles az
eldirt hitéleti tevékenyseget teljesiteni, a vilagnézeti s hitélen seempontokat, a
vallasi kozdsség tanitasiaval dsszefiiged viselkedési és megjelenési szabalyokat,
kiételességeket meptartani.

Kitelezettsége tovahba, hogy:

— Newvelé és oktatdé munkdja soran pondoskodjék a tanuld  személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, cnnck érdekében tegyen meg
minden thle elvarhatot, a tanuld egyémi képességeit, adottsagait, fejlodeésének
itemeét, szociokulturalis  helyzetét figyelembe véve irdnyitsa a  fejleszio
tevékenységet.

— A Pedagogiai Programban. az SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

— Eldmozditsa a tanulo  fejlidését, a  kizosség  egylittmikodés magatartisi
szabdlyainak elsajatitisat, és torekedjen azok belartatisara.

— Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékemek megismeréscre ¢s
megheesiilésére. egylittmitkddésre, kirnyezettudatossigra, egészséges életmadra,
hazaszeretetre neveljen, a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztese és megovisa
érdekeben tegyen meg minden eriileszitést.

A lanulok eés a szilok, valaminlt a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
~ A tanuld érdekében egylittmitkodjon munkatiarsaival €s mas intézményekkel.
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A nevelGtestilel tagjaként kollegaival jo cgyitimiikodesre torekedjen.
Hivatasihoz méltd magatartast laniisilson. a pedagogus ctikal normakat megtartsa.
Az adatkezelésre vonatkozd szabalyok maradéktalan betartasa.

A hivatali titkot, bizalmas informdcidkat drizze meg.

Vegven részt a szamadra eldirt pedagdgus-tovabbképréscken, folyamatosan képerze
magat, hatiridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.

Fabb tevékenységeinek dsszefoglaldasa:

Oraira ¢s a tandran kivilli foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokal
szakszerlien €s pontosan megtartja.

Oktatdomunkdjal éves és tanorai szinten a tanulocsoporthoz igazilva, szakszeroen
meglerverve végs.

Az drarendben meghatirozott tanitasi ordk idejéen helyettesitési készenlétet lat cl,
melvek ideje alatt sziikség esetén az igazgatohelyettes altal készitett beosztis szerint
tanoran helvettesit, beteg, sériilt tanulot orvoshoz kisér, illetve feliigyeli a rosszul
lévé tanuldt az orvosi szobaban valo tartdozkodasa idejen,

Részt vesz a munkakizissége munkajaban.

Az intézmény éves munkatervében és a munkakdzosség munkatervében rogzitett
feladatokat folvamatosan nyomon koveli, a ra vonatkozdokat teljesiti.

Az iskola Pedagdgiai Programjiban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds
programok megszervezésében, lebhonyolitasaban szerepet vallal.

A tanév clején elkésziti a tanmenetét, jovahagyisra benyljtja a munkatervben
meghatdrozolt hataridére; a tanitas folvamatdban az abban foglalakat kdveti, A
lehelisegekhez mérten gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

A kiemelt figyelmel igényld tanulokkal kapesolatos pedagdgial tevékenyscget a
Pedagogiai Programban leirtak szerint vége, a lchetdségek figyelembevéielével
ellatja a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval kapesolatos feladatokat.
Folyamatosan figyvelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankonyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerli modszertani eszkoziket.

Oplimalisan felhaszndlja ar iskolaban rendelkezésére allo szemleéltetd eszkbzoket,
megszervezl ezek hasznalatat,

A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapesolatos feladatai:

Visszajelzéscket, értékeléseket ad a tanuldknak elSrehaladasuk mértékerdl, a
teendokrdl az eredményeschb tanulas erdekében.

A fElEv s az év vége cldtt az Erintett osztalyféndkdknek javaslatot tesz a magatartas
és srorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken.

Tanulmanyok alalli vizsgik bizottisagaiba beosztas szerint tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasival kapesolatos feladatai:

A jutalmazo és fegvelmezd mtézkedések formait az adott helyzetnek megleleloen,
a Pedagogial Programban és a Hazirendben meghatirozottak szerint alkalmazza.

Részt vesz a tanulol fegyelmi iigyekkel kapesolatos eljarasban.
Gondot fordit a tantermelk, folyosok és egyeb helyiségek lisztasagara, allapotara, ax
czzel kapesolatos problémat osztalyfondknek, igazgatohelyettesnek jelzi.
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A kulcesal zart termeket, szaktantermeket az ora clején nyitja, az ora végen zarja, a
kulesokat az erre kijeldlt helyre helyez el

Balesetet, rendkivili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozdst izenvld lépéseket — elvarhatd modon — megteszi,

Rendkivili esemény bekivetkezésekor kizremikadik az épilet kiliritésében. A
szaktanar adminisztracios feladatai:

Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi ordit a haladdsi napldba 1 héten beldl
bejegyal.

Pontosan nyilvantartja, és a naploban minden oran/orat kivvetoen rogziti az orardl
hidnyzo vagy késd tanuldkat.

A tanulok érdemjegyeil. osztalyzatail, dicséreleil és biintetéseit a Pedagogia
Program ¢s a [lazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezet az e-naploban.

Lioyeletes tandri feladatui:

Az lgyeleti beosztasban szimara kijelolt teriileten és 1dopontban (orakdzi
szlinetekben) feligyeli a tanuldkat, megakadilyozza a rendbontist, Az ligyeletes
tandrnak az orakozi sziinctckben a kijeldlt teriileten kell tartozkodma (folyoson,
aulaban vagy az udvaron), oll vigyaz a rendre, illetve cllendrzi a tantermekben
tartozkodd didkokat 1. A bejaratndl az tigyeletes tanar arra tigyel, hogy a diakok
engedély nelkil ne menjenek ki az iskolabol.

A sziinet végi csengokor sorakoztatja a didkokat.

la az dgyeletes tandar fegyvelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség
fajsulyatol flipgden sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti az osztalyfGndknek,
illetve az iskolavezetésnek.

Egyéb, kapcsolodo feladatai:

Aztinnepélyek, megemlékezések milsoranale  Osszedllitdsaban,
szervezésében. elokészitéséhen [elkérésre kozremiikodik.

Részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a

munkakdzdsséoe megbeszelésein.

Részt  vesz az iskola egyhdazi  rendervényein, ar iskolai  tnnepélyeken.

megemlékezéseken.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolal innepséeekre, hangversenyre, egyeéb kizis

szervezdsi programokra.

Beosztasa esctén reszt vesz a tanulmanyi kirandulason,

Az intézmeényi  projekeek, palyazatok lebonyolitasa soran a  megvalositasi

folyamatban, értékelési feladatokban kizremiikodik.

A hataskdrét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felc.

R.észt vesz a nevelotestiilet munkajaban.

A munkdja soran epyiittmikodik a neveldtestillet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai

munkakozosség munkéjaban,

Az arzonos feladatot ellatd pedagdgusokkal a szakmai munka eredményessége

érdekében rendszeresen konzultil. Erids munkakapesolatot tart a tanito parjaval.

Egyiittmiikiidik a sziildkkel. Evente 4 alkalommal | az elézetesen meghatirozott
iddpontokban, részt vesz a szildi fogadd orakon, 1gény esetén az osztaly sziiloi
értekezletén.
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A fenntartd altal szervezett pedagogus talalkozokon, szakmar konferenciakon —
lehetoseg szennl - részt vese.

Munkavéezésével kapesolatos elvarasok:

Munkdjanak megkezdése eldtt legalabb 15 perccel kiteles az intézményben
megjelenni. Akadalyoztatasat, tavolmaradasat az eldzd napon, illetve legkesdbb
hidnyzdsinak napjan 7%-ig jelzi az igazgatdhelyettesnek. Tartos vagy clére
tervezhetd hianyzasa esetén tajékoztatast készit a helyettesitok szamira az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés &s a
mindsitési eljards jogszabdlyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés clére
meghatirozott rendben litogatja tanitasi Orail.

Osztalyfoniki feladatai (kitlon megbizds esetén):

Munkajit az iskola Pedagogiai Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint
az osztlyloniki munkaktzisség munkaterve alapjan végzi. Az oszalyfondk
munkajaért jogszabalyban rigritett keretek szerint potlékot kap. Feladata az
intézmény s a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmal és pedagogian
feladatok clakészitése és véarehajtasa,

Az osztalyfondk felelés vezetdje a rabizott tanulocsoporinak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldall megismerese, differencidlt lejlesztése, kdzossegi
tevekenysegik iranyitasa, onallosaguk és dntevékenyseglik feylesztése.

Javaslatot tesz az iskolai munkatery osztdlyat, évfolvamat érintd pedagogiai,
szervezest, sth. feladataira,

Neveldmunkajat tervezi, ezt irasban rogziti, elkészili az osztalytonoki tanmenetel,
melyet jovahagyisra a munkakozdsség-vezetdnek/iskolavezetésnek lead.
Személyisép- ¢és  kozdsségfejlesztd munkaja sorin  az  iskola Pedagogia
Programjiban preferdlt alapértékek clfopadiatisa érdekében toreks«ik a tanulok
személyiségeének, csaladi és szocidlis kirilménycinek alapos megismeresere, a
szildk iskolaval szembeni elvdrisainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicioinak
megismeresére,

A tantarpyfolosztasban meghatarozott orakeretben osztalyfOnoki orat tart, A
tanmenetben tervezett témék feldoleozisira alaposan felkészil, ugyanakkor a
tanulék  érdeklddésének, aktivitdsinak figyelembevételével rusalmasan kezeli
azokat.

Minden tanéy clsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, megtartja a
tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajekoztator, az oktatisrol szolo feljegyzést alairatja
a tanulokkal.

Osztalyaral a [lév és ax év végeén az iskolavezetés dltal meghatirozolt szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

Neveldmunkaja soran, az iskolavezetéssel vald egyeztetés utan, a tanévre tervezetl
kozos tevekenyseget (kirandulasok, egyéb programok) lebonyolita.

Felkésriti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire.
Bizlositja az osztilyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak
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meghrzeset.

Folyamatos figyelmet fordit osztilyvanak tantermi dekordciojara.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetd és veszélveztelell tanulok scgitcse
erdekeben gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyl segitségnyajtasrol, ¢s
eeyiittmikédik a gyvermekvedelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.
Kozremikodik  a  tanuldi kérclmek  Osszegviljtésében  €s elbirdlasaban.
Adrmimisziricios és ertesitést kitelezetlségen

Elvégei az iskolaveretés altal meghalarosoll adminisztracios teenddket, felel az
elektromikus napld pontos, naprakész vezetéséért.

Regisziralja és Osszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokal szolgaltat osztalyarol az
iskolal statisztikak elkészitéséhez.

Folvamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat.

Ellendrzi a digitalis napld osztalvozd részének allapotat, az osztalyzatokat énnti
hidanyossagokat jelzi az igazgatohel yettesnek.

Figvelemmel kiveti a tanulok igazoll és igazolatlan hianyzasat, a Hazirendnek
megfelelden igazolja a hidnyzasokat, elvégz a sziikséges ériesitéscket.

A lldzirendben leirtak szerint figvelenunel kiveti a tanulok késését, sziikség esctén
clektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Ertesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
shlyos fegyelmi vétsége esetén.

Kapesolati rendszere:

Torekszik a  csaldid és  ar  iskola  neveldbmunkajanak  Gsszchangolasara,
egyittmikadik a sziiloklkel.

Az iskolai munkatervben meghatirozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat
tart.

Sziikség csctén - az iskolavezetés tajclioztatasa mellett - csaladlatogatist vegezhet,
Gondoskodik osztilyiban a Szildi Munkakozissép megvalaszrasarol és segili
munkajukal, képviseli az osztaly érdekeil a neveldtestiilet elott.

Folyvamatosan tajékoztatja a szilloket gyvermekeik magatartasarol, szorgalmardl,
tanulmanyi  elémenetelérdl, alkalmazza az Hazirendben rogzitett dicséret s
elmarasztalas formait.

Sziikség esetén egyuttmikddik Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértd Bizotisaggal.
Csaladsegitd Szolgalattal. és mas gyvermek- ¢s ifjusagvedelmi szervezetekkel.
Egvitttmiikodik az osztalyban tanito pedagogusoklal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s
az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Potosztalyfonoki feladatok (osztalyfondki megbizassal nem rendelkezd szaktanarok
részére) A potosztalyfonok segiti az osztalytondk munkajat,

Az iskolai alkalmakon, rendezvényeken az osztallyal egyiitt vesz résel, segit a
feladatok megoldasaban, a rend fenntartasaban.

Az psztalylGndk nem tartds (3 hétnél révidebb ideji) tavolléte esetén elvégz az
aktualis osztalyfondks feladatokat.



— Az osztalyfondk avolléte vagy akaddlyvoztatdsa csetén kelld koriliekintés Cs
mérlegelés utan, kilépési engedélyt ad a tavosm szandckozo tanulomak.

— Lehetoség szerint elkiséri az osztalyt az osztalykirindulasra, deélutani programjatkra,
részt vesz az osztalykézdsségl programokon.

73



Tanitd

Munkalkar megnevezése: tanito
Dhrlgozo neve:

Kazvetlen felettese: igazpatdhelvettes
Munkaideje: heti 40 dra

Munkaidd: A teljes munkaidd dtvendt-hatvandt szdzaltka neveléssel-oktatassal
lekitolt munkaido:  tandrai és egyeh  loglalkozasok megtartdsa
tantargyfelosztas szerint, A katott munkaidd fennmarado részében
neveles-oktatast elGkeészitd, neveles- oktatissal dsszefliged cgyeb
feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti helvettesités ellitisa a
tantareyfclosztas, helyettesitési beosztas szerint,

Helyettesitése: Azonos munkakdrt betdltd  pedagogus, akit  az
igazgatdhel vettes 1elol ki, Kitelezettségek:
Az EKTF fenntartisdban mikadd kdzneveleési intézmeény pedagogusakent kdtelessége, hogy:

— A rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben neveli, figyelemmel kisén és
closcgiti tejlodesiiker, ismercteiket gyarapitja, pozitiv erkélesi vonasaikat fejleszti,
ertékes jellembel tulaydonsagaikat erdsin, felkészit oket az dnallo kereszteny életre.

— Megtartja az intézmeny tanulmanyi és munkarendjét.

— Atanulok szileivel a szitkséges kapesolatot fenntartja.

— Lgyvhazi fenntartashan mikédd kézneveldsi intézmeny pedagogusakent koteles az
cldirt hitéleti teveékenyscget teljesiteni, a vildgnézeti és hitéleti szempontokat, a
vallasi kozosség tanitasdval Gsszefliggd viselkedési ¢s megjelenési szabalyokat,
kitelességekel megtartani.

Kotelezettsége tovabba, hogy:

— A neveld és oktatd munkdja soran gondoskodijék a tanuld szemeélyiségenek
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennck ¢rdekcben tegven meg
minden téle elvarhator, a tanuld egyéni képességeil. adotisagait. fejlodéscenek
itemét, szociokulturalis  helyzetét figvelembe  véve iranyitsa a  [gjleszto
tevekenységet,

— A Pedagdgiai Programban, az SZMSZ-ben ¢s a [lazirendben eldirt valamennyi
pedagogiai ¢s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

— Eldmozditsa a tanuld  fejlédését, a kozisséglt egylttmikodés magatartas
szabdlyainak elsajatitisat, és threkedjen azok betartatasara.

— Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére &s
megbecsiilésére, egyiittmilkddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmdodra,
hazaszerctetre neveljen, a tanulo testi-lelki cgészsépénck fejlesztese és megdvisa
érdekében tegyen meg minden eréleszitést.

— A tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi meéltosagat és jogait
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maradéktalanul tisztelethen tartsa, javaslataikra, kérdéseikre ¢rdemi valaszt adjon.
A tanuld érdekében miilksdjén epyiitt munkatarsaival s mas intczményekkel.

A neveldtestiilet lagjaként kollégdaival j6 ceviittmiikidésre torekedjen.
Hivatasahoz meéllo magatartast tantsitson, a pedagogus etikai normakat megtartsa.
Az adatkezelésre vonatkozo szabalvokat maradéktalanul tartsa be.

A hivatali titkot, bizalmas informaciokal drizze meg.

Vegyen részt a szamara eldint pedagogus-tovabbképzéscken, folyamatosan képezze
magat, hatariddre szerezze meg a kiteleztd mindsiteseket.

Fabb tevékenységeinek isszefoglalasa:

Ordira és a tandrin kiviili foglalkozdsokra rendszeresen [elkésziil, azokat
szakszerlien ¢s pontosan megtartja.

Oktatomunkajat éves és tanoral szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszericn
meglervezve vegzi.

Szitkség esetén az igazpatohclyettes altal készitett beosztds szerint tanordn
helyettesil.

Részt vesz a munkakizissége munkijaban.

Az intézmeény éves munkatervében és a munkakdzosség munkatervében rigzitett
feladatokat folvamatosan nyomon kdveti, a ra vonatkozokat teljesiti.

Az iskola Pedagdgiai Programjdban. éves munkatervében meghatirozott szabadidds
programok megszervezésében, lebonyolitisaban szerepet vallal,

A tanéy elején clkésziti a tanmenetét, jovahagydsra benyijtja a munkatervben
meghatirozott hatdridére; a tanitis folyamataban az abban foglaltakat kéveti.

A lehetdségekhez mérten gondot lordit a differencialt foglalkoztatisra.

A kiemelt [igyelmet igénylé tanulokkal kapesolatos pedagogiai tevékenységet a
Pedagdgiai Programban leirtak szerint végzi, ellatja a tanitvanyai felzarkoziatasaval,
korrepetalasaval kapesolatos feladatokat.

Folyamatosan figyvelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankinyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerl modszertani eszkozdket.

Optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésére allo szemlélietd cszkdziket,
megszervezi ezek hasznilatat,

A tanulok értékelésével, ellenirzésével kapesolatos feladatai:

Visszajelzéseket, ériékeléseket ad a tanuloknak elbrehaladdsuk mértékerdl, a
teendokrdl az eredményesebb tanulis érdekében.

A félév és a tanév vége eldtt javaslatot tesz a magatartas és szorgalom érickelésére,
részt vesz az osztalyozo ertekezleteken.

Osztalyozo, javitd ¢s  killonbdzeti  vizspik  bizotlsagaiba  beosztis  szerint
tevékenykedik. Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapesolatos feladatai:

A jutalmazo és fegyelmerd intézkedések formait az adott helyzetnek megfelelden,
a Pedapgogial Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.
Reészt vesz a tanuloil fegyelmi tgyekkel kapesolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara. az
ezzel kapesolatos problémat az ipazgatohelyettesnek jelzi.
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Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés fele, az azonnal
beavatkozast igenyla lépéscket — elvarhatd madon — megteszi.

Rendkiviili csemény bekdvetkezésekor kozremiltkodik az épilet kiliritésében, A
tanito adminiseiracios leladatar:

Folyvamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitast ordait a haladasi naploba 1 héten belil
bejegyzi.

Pontosan nyilvintartja, €s a napléban minden oran/orat kévetoen rogziti az Grardl
hianyzd vagy késd tanulokat.

A tanulok széveges crtékeléscit, ¢rdemjegyeit, osztilyzatait, dicséreteit és
biintetéseit a Pedagoeia Propgram ¢&s a Hazirend rendelkezésel szerint folyamatosan
vezetl az ¢- naploban.

Ugyeletes tandari feladatais

Az ligyeleti beosztasban szamara kijelalt teriileten és iddpontban (az elsd ora elott
vagy az orakdzi sziinetckben) feliigyeli a tanulokat, megakadalyozza a rendbontast,
ellendrzi a mosdok hasznalati rendjél. Ax Ggyeletes landrnak az Ggveleti idejében a
kijelolt teriileten kell tartdzkodnia (folyosion, auliban vagy az udvaron), otl vigydz a
rendre.

Acsziinel végén bekisen a diakokat az épiilethe. illetve a tanterembe ranyitja oket.
Ha ar iigyeletes tandr fegvelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség
[apstlyiro] filggden sajat hataskérben intézkedik, vagy jelenti az osztalyfoniknek,
illetve az 1gazgatohel yettesnek.

Elkiséri a tanulokat az ebédlobe.

Egvéh, kapesolodo feladatai;

Az Unnepélyek. megemlékezések mbsoranak Gsszedllitisiban,  szerveréscében,
clokesritesében felkérésre kozremikodik.

Beosztis szerint részt vesz a felveteli vizsgakon, iskolai méréscken.

Reszt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszéléscin, a konferenciakon, a
munkakdzossépe megbeszélésein,

Részt  wesz  az  iskola  epyhas  rendesvényein,  ae skolar  Gnnepélycken,
megemlékezéseken.

Llkis¢ri az iskola tanuldit az iskola tnnepségekre, hangversenyre, egyeb kozos
szervezEsa programokra,

Beosztisa eseten részt vesz a tanulmanyi kirandulason.

Az intézményl projektel, palvazatok lcbonyvolitasa sorin a megvalositasi
folyamatban, értékelési feladatokban kirremiikodik.

A hataskoéret meghalado problémakat haladéktalanul jelz az intézményvezetes felé.
A szaktandr munkakapesolatar:

Reészt vesz a neveldtestillet munkdjaban,

A munkija sorian egyiittmiikodik a neveltestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkakizisség munkajaban,

Az azonos feladatot ellatd pedapgogusokkal a szakmai munka eredmeénvessége
erdekeben rendszeresen konzultal.,

Kapcsolatot tart az osztalytondkikkel.
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— Részt vesz a sz(loi értekezleteken ¢s ¢évente 4 alkalommal, az elézetesen

meghatarozoll idopontokban, sziloi fogado orat tart.

Egvitttmiikddik a sziilokkel.

A fenntartd altal szervezelt pedagogus taldlkozokon, szakmai konferenciakon
lehetbses szerint - részt vesz.

Munkavégzésével kapesolatos elvarisok:

A tanitdé. munkdjanak megkezdése clért legalabb 15 perccel kitcles az
mtézmeényben megjelenni. Akadalyoztatasat, tivolmaradasat az eltzd napon,
legkésibb hidnyzasanak napjan7%-ig jelsi az igazgatohelyettesnek. Tartos vagy
elire tervezhetd hianyzasa esetén tajekozlatist készit a helyettesitok szamara az
osztalvokban elvépzendd tananvaerol,

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat ax orszigos pedagogiai-szakmai ellendrzeés &3 a
mindsitési eljards jogszabdlyban foglall rendje alkotja. Az iskolavezetes elire
meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait,

Osetilyfoniki feladatai (Kiilin meghizis esetén):

Munkajat az iskola Pedagogiai Programja ¢és az éves iskolal munkaterv, valamint
az munkakizosség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfondk munkdjaéet
jogszabdlyban rigzitett keretek szerint potlékot kap. Feladata az intézmeény és a
munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai  feladatok
clokészitése ¢s véprehajtasa,

Az osztalyfondk felelés vezetdije a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése. differencialt fejlesziése, kizisscgi
tevékenységik iranyitasa, onallosaguk és dntevékenysegiik fojlesztése.

Javaslatot tesz az iskolai munkatery osztalyal, évlolyamat érinto pedagogiai-,
szervezesi feladataira,

Személyisée- s kozdsséofejlesztd munkdja  sordan  az  iskola  Pedagogial
Programjiban preferalt alapértékek elfogadtatisa érdekében torekszik a tanulok
sremélyiségeének, csaladi és szocidlis koriilményeinck alapos megismerésére, a
szilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapesolatos ambicidinak
e FISmerasere.

Minden tanév elsd tanitdsi napjan ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet,
meglartja a iiz-, balesel- & munkavédelmi tajékoztator, az oktatisrol sz0l0
teljegyzest alairatja a tanulokkal,

Osztalyarol a télév és az év végeén az iskolaveretés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit,

Nevelonmunkdja soran, az iskolavezcetéssel valo egyeztetés utan, a ancvre tervezett
kozis tevékenységet (kirandulasok, iskolai programok) lebonyolitja.

Felkészit az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvénycire, linnepsegeire.
Biztositja az osztalyterem rendjének, nsztasaganak. berendezési targyainak
Megorzeset.

Folyamatos figvelmet fordit osztalyanak tantermi dekordciojara.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetil és veszélyeztetett tanulok segitcse

17



erdekében gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyijtasrol, és
epyviittmiikidik a gvermekveédelmi feladatokkal megbizott kollegajaval.
Kozremitkddik a tanuldi kérelmek dsszepwviljtéseben és elbiralasaban,

Adminisztricios és értesitési kitelezettsegei:

Elvéga az iskolaveretes altal meghatirozolt adminisziracios teendoket, felel az
elektronikus naplo pontos, naprakész vezetéseert,

Regisztralja és dsszesiti a tanulok hidnyzdsait, adatokat szolgaltat osztalyarol az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Folvamatosan nvomon kovetl és akmalizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat.

Ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részeének allapotal, az osetdlyzatokat érinto
hidnyossigokat jelzi az igazgatdhel yettesnak.

Figyelemmel kiveti a tanulok igazolt s igazolatlan hidnyzasit, a Hazirendoek
megfelelten igazolja a lanyzasokat, elveéezi a szilkseges értesitéseket,

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveh a tanulok keéseéset, szikseg esetén
¢lektronikus Gizencthen vagy levélben értesiti a szilloket.

Ertesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredmeényve, vagy
sllyos fegyelmi velsége esetén.

Kapcsolati rendszere:
Torekszik a  csalad eés  az  iskola  nevelomunkijanak  Osszehangolisira,
erylittimiikidik a sziildkkel.

Az iskolal munkatervben meghatarozottak szerint szilloi értekezletet, fogadadrakat
tart.

Sziikség csctén - az iskolavezetés tajékoztatasa mellett - csaladlatogatast végezhet,
Gondoskodik osztalyaban a Szilti Munkakozdsség megvalasztasarol és segiti
munkijukat, képviseli ax os2taly érdekeit a nevelotestilet elott.

Folyamatosan tijékoztatja a szildket gyvermekeik magatartasirol, szorgalmarol,
tanulmanyi  elomenetelérdl, alkalmazza az Hazirendben rogzitett dicséret és
¢lnarasztalas formait.

Szikser esetén epvittmilkddik a Pedagogial  Szakszolgalattal,  Szakértin
Bizottsageal, Csaladsceitd Szolgalattal, és mas pyermek- és  ifjusagvedelmu
szervezetekkel.

Egyiittmukidik az osztalyban tanitd pedagogusokkal.

Latogatja osztilya tanitasi orait, egyveb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s
az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Potosztalvtondki feladatok - (megbizissal nem rendelkezi tanitok részére)

A potosztalyl[6nik segiti az osaalylindk munkdjat.

Az iskolal alkalmakon, rendezvényeken az osztillyal egyiitt vesz részt, segit a
feladatok megoldasaban, a rend fenntartasaban.

Az osztalyfonok nem tartos (3 hétnél révidebb idejil) tavolléte esetén elveégzl az
aktualis osztalyfondki feladatokat.

Llkiséri az osztalyt az osztalykirandulasra, délutani programjaikra, részt vesz az
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osztalykdzdsségl programokon.

Napkaziben loglalkoztatott tanito

A pedagidgusokra vonatkozd altalinos munkakdn leirasban foglaltakon tilmenden

az alabbi teladatokat kell ellatnia:

Folyamatos tevékenysége:

A napkdezis  tanulok  rendszeres.  hatékony foglalkoztatisa  érdekében  heti
foglakoztatasi tervet készit.

A foglalkoztatdsi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
telkeszilest:

megismerteti velik az 6nallo és modszeres tanulast,

- szitkséy esetén segitséget nylyt a lelkésziiléshez,

- gondoskodik az irasheh haz feladatok tanulok altali maradéktalan elkéswritésérdl,

- rendszeresen ellendrzi az elkészilelt haw feladatolat,

- aszobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérderzi. s«iikség esetén gyakoroltatja,

- rendszeresen egyiittmikodik a napkdzis csoportot tanito pedagégusokkal.
A tanitasi orak végeztével a feligyeletére hizotl napkozis tanulok csoportjat
ebédelteti, melynek sorin gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személy
higi¢nia szabalyainak megtartasarol.
Ebéd utdn kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgisat, kikapesolodasat,
rossz 1dd esetén a tanteremben, jo 1do esetén pedig a szabad levegin.
A szinvonalas szabadfoglalkozisok érdekében csoportja szamara kulturalis-, sport-
. jatck- ¢s munkafoglalkozasokat szervez.
A napkozis foglalkozisok befejeztével - ar oklatasi intézmeny rendjének
megfeleléen- csoportosan elkiséri és elbicstztatja a tanulokat az intézmeény
kijaratanal.
A taneszkizikel, jatékokat egy tanévre atveszi, majd tanév végeén azokkal elszamol.
Az dltala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelgsscggel tartozik,
Kitelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
Tanitisi 1don kiviill - a tanéy programjanak megfeletden - szakmai tanacskozason,
¢rtekezleten vesz részt.
A nevelés oklalas biztonsagos €s balesetmentes koriilmeényeit megteremti.
A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokar, amelyekkel az igazgatd vagy a
helyettese megbizza.

A napkozis neveld napi feladatai:

Vezeti a napkozis csoportnaplot.

Jelzi a hidany«d tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkeészitésct. A napkozis neveld heti
teladatai:

A foglalkozisi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt,
akkor tovabb viszi a kdvetkezd hetre ¢s a naplo megjegyzes rovataban ezt rogziti,
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A napkozis nevelo havi feladatai:

A napldzis csoportnaplot ellendrzi.

A napkias nevelo felelos:

A rabizott tanuldk szellemi, testi epsegéirt.

A toglalkoziasok rendjéért. a pontos kezdéséeért, befejezeséért.

Az admimsziricid pontos vezetéséeért.

Beszamolok elkészitéséeért.

A foglalkozast terv elkészitesért,

Az éves munkatervben megtogalmazott celkithzések megvalositasacrt.
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Pedagogiai asszisztens

Feladatai kizé az alibbi pedagigiai végzettséget igényli feladatok ellatisa tartozik:
ElGsegiti a gyermek 1skolai szocializiciopat

Biztositja az covéni ¢s killinleges banasmadot,

Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kézremiikidik a korrepetalasokon, egvéni foglalkozdsokon.

Kizvetleniil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitéseben, alkalmazasiban,

Részt  vesz az intézmény (osztalvokat) érintd eseményck rendezeseében,
levezetesében.
Sepiti, batoritja a tanulot dltalinos jelleglh cgyvéni és csoportos  feladatai
megoldisaban.

Kozremiikidik a tanulot fejlesztd, korrekeios tevekenyscgben, egyenileg segit a
lanulonak a tanovai &s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Kézremiikidik a tanorak és a napkozis foglalkozdsok rendjénck biztositdsaban, a
tanorai  foglalkozdasokon az dltalinos jellegll oktatdsi és technikal eszkozik
kezelésében.

Gondozis, mentilhigiéniai-, higiéniai szemponti tevékenységek:

A gyermek testi ¢s mentilis egészségét megdvia, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti dket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevekenysegeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és idnkiszolgalasi tevékenységél. Sziikscg szerint
korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenyseget.

lelismeri az alapvetd elsdsegélynyijtist igénvld, az orvosi segitségel igenyld
helyzeteket. Jelzi az intézkedds sziksegességet.

Szervezi, leliigyeli a csoportos ctkezeseket.

Szabadidos tevékenysépek szervezise, levezetése:

Esetenként (pl. figyeleti iddben. sziinidében) foglalkozdst szerver, Lart (sport, jdtck,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevekenységerdol.
Kézremiikidik az intézmény rendezvénveinek szerveréséhen, clokcsziteseben
(terem berendezése, eszkizik, anyagok ecldkészitése stb.), lebonyolitdsiban,
feligyeli a rabizott tanuldkat, vigydz a tanuldk test ¢pségere,

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidbs tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
landrai foglalkozisokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok
sordn szikséges eszkozdket.

Részvétel a gvermekmunkak irdanyitisiban:

Részt  wvesz  a  gyermekek  dnkiszolgdld  munkdjanak  irdnyitdsiban,  a
komyezetvédelmi és kirnyezetgondozasi munkakban,
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Segitl a tanulok etkezteteset,

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

Scgiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis-. sport- és egészsigiigyi

események lebonyolitasaban.

[gény szerint egyeéni gyermekkiséretet lat el

Intéemeényen kivill loglalkosdsok, programok helyszineire, kirdndulisokra,
tanulmanyi sétakra. erder iskoliban sth, kiséri a tanuld(kay. Gondoskedik a
foglalkozasokon vald megjelenésrdl, tevékenyen réset vesz a tanuld kdrnyezeti.
személyi higiénés szokasainak kialakitdsiban (személyes élettér, kozis élettér
tisztasaga, rendje stb.),

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdaban a tanitas:
1dd utan, valamint gyviilekezési ido alatt.

Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeziével segiti a pedagogust.
illetve dnalldan latja el az tigyelet tevékenysépet,

Intézmeényen belil (foglalkoztatd lermek. WO, ebedld, tornaterem sth.) sziikség
szennl kisér a tanulaol.,

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

Kézremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus
munkajaban.

Scpit a kapesolattartasban (sziilok. neveldszilok, neveldotthonok, gyiamigy stb.),
illetve a gyermekvédelmi adatszerzéshen.

Adminisztricios munkak:
Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar atmutatasa alapjan.
Atveszi, atadja a tanulot a szildtél, pondozatal.

Kinyvtai olvasoszolgilat, tijékoztatis, kapesolatok:

Lehetdve teszt axz dllomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kitlesimzesét,

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodisban, az informaciok kezelésében, az
chhez szitkséoes ismeretek clsajatitasaban,

Tajckoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

Kazvetité szerepet wvallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola
szitkségletenek megfeleld szolgaltatasok lelhasznalasaban.

Vezell a kolesonzési nyilvantartast. gyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat
¢s a kikdlesonzdtt dokumentumok visszahozatalat,
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Rendszergazda

Munikakcr megnevezése: rendszergazda
Dyrlgoza neve:

Kézvetlen felettese: pazdasagl vezetod
Munkaideje: heti 20 ora

Munkaidd:

Kditetlen munkaidd: Kiilonbbzd karbantartasok, szerver beallitasok ideje, amelyek
az iskola miikddeési idején kiviil végezhetok cl, illetve az
informatikai halozat és rendszer folyamatos milkddesenek
biztositisok 1deje.

A rendszergazda feladatai:

Az iskola szamitistechnikai eszkozparljanak feligvelete, mikidoképességenek
biztositasa, oktatasra kész dllapotanak [olyamatos fenntartasa.

Munkdjat az SZMSZ tartalma szerint, az informatikat oktatd nevelokkel
epviittmiltkodve, kéréseiket, igényeiket Ngyelembe véve vépzi az igazgatotol kapott
megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

Az informatika fejlédésének [folyamatos nyomon kivetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos lejlodeset.
A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehetdséoek felmérésével, az informatika tantirgyal oktatdkkal trtént alapos
egyertetés sorin kialakitja és évente eldterjeszti a javasolt fejleszlési koncepeidt,
Részt  wvesz a  géplermek  kialakitdsinak tervezésében, a  hardver- ¢s
szoftverbeszerzések szakmai véleményeréschen.

Kailonds gondot fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
cllendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkévet a terjedes
megakadalyozasara, a fertézés felszamoldsdra, illetve adott esetben a keletkezert kar
minimalizalasira,

Kozremiikddik a gépek, periféridk, programok cgyértelmil, pontos leltaranak
clkészitésében, vezeti a sajat dokumenticidjaban bekdvetkezo valtozasokat, illetve
exek alapjan folyamatosan cllendrzi az eszkdzok megletét.

Feladatai a hardver eszkozik teriiletén:

Elvépzi az 0] gépek, periféridk bedllitisat, betzemelését, majd rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenessépek megeltzésére.

A felmerilld hibakrol tdjékoztatja az iskolavezetést, megjelélve az clharitas
legeélszeribb modal is.

Ha a javitds kiilsd szakember igénybevételét teszi szikségesse — a javitas
jovahagyatasat kovetden —, gondoskodik annmak elvégeztetésérol,
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Tartja a kapesolatot a szallitd cég. a garancialis vagy azon tali javilast végzo szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladékialanul jelzi
az iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internct-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer izemeltetdjével.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, sulvos virusfertozeés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas
megkezdéserdl. (Ennek érdekében biztositott szimara a rendszerhez valo hozzaférés
lehetdsége a nap minden ordjaban. illetve munkaszineti napokon is.)

Karokozas, rongalis esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, €s minden szakmai
felkesziiltsegevel segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalalisa esetén
Javaslatot tesz a kartérités nagysagara,

Negvedévente beszamol az  iskolavesetésnek a  szamitastechnikal  termek,
berendezések allagarol, allapotaral.

A szamitastechnikai eszkizoket 1gényld események (vizsgak, érettségik, versenvek)
iddpontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés ulasitisa szerint)
biztositja az eszkizik rendelkezésre allasat, és pondoskodik minden illetékielen
hozzaférést kizaro feligveletiikral.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

Biztositia a feladatok maradéktalan ellatisihoz a  szikséges szoftverek
mitkGdoképességeél. Az iskola birtokaban levd szollvereket ¢&s a hozzajuk
kapesolddd licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, atekinthetd
dllapotban tirolja. Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, ¢s
javaslatot tesz az igazgatonak legalizalasukra.

A beszerzett szoftvercket telepiti, beallitasukat elviégzi, a lehetdségekhez meérten
biztositja e beallitasok meglrzését.

Az iskolai mikodéshez wvasarolt nem oklatdsi céla programokat installalja,
kezeltiket tajékoztatja. (A programok kezeltinek betanitisa nem tartozik
munkakirébe,)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagm adatmentest vegez.
Amennyiben egy szoftver jogtisztasagardl nem tud meggydzodni, annak telepitesét
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az ¢sctre is, ha a program veszelveztet
a rendszer biztonsagos mitkodését.

Az iskolai internet-halozattal, honlappal kapcsolatos feladatok:
Megkiildnbéztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatekony, biztonsigos
mukddésére, izemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktardjat, illetve a késdbbickben az fjonnan
felmeriilt igényekhez igazitja.

Szakmai dokumenticiot készit a rendszer lelépitésérdl, mitkodéséral.

Az [SZ-ben foglaltak szerint 0) hilozati azonositdkat ad ki, a halozati felhasznalokat,
a felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, figycl azok leghiztonsagosabh bedllitisaira,

A halézati rendszerck belépési jelszavait lezart boritckban az igazgatoval egyiit
clhelyezi a pancélszekrényben, A boritékot csak rendkivili esetben, az igazgato
engedélyevel lehet felbontani.
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Segit az iskolai honlap gondozisdban, milkodietésében.

Okiatas technikusi feladatai:

Az éves munkatervben ripzitett iskolai ¢és ceyhazi alkalmakon biztositja ¢s
miukddten a hangositast.

Az iskola pedagogiai folyamaliban hasznalt oktatastechnikai-, informatikai-,
multimédias- és audiovizualis eszkdzik naprakész. biztonsagos milkddtetese,
szakszeri kezelcése.

Gondoskodik  az  eszkdzok  folyamatos  feligyeletérdl,  cllendrzéseral,
karbantartasarol, meghibasodas csetén — az iskolavezetéssel tirlend cgycztetest
kivelben — javillatasaral.

Tevékenysége soran  megfeleld  segitségel nyajt a  pedagogusoknak  ae
eszkizhasznalat teriiletén, Keérés szerint elokésziti, bedlliga a szilikséges technikat.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik
potlasukral.

Sajat ellendrzési tevekenyséee megkdnnyitése, illetve az iskolai lelidrozas scgitese
érdekében elvégsi az oktatastechnikai eszkdzdk, informaciohordozé anyagok
nyilvantartasaval, tarolasaval kapesolatos feladatokat. Az iskolavezetés kércscre
rovid idd alatt pontos helyzetképet nytyt az eszkozallomanyrol.

Sziiksée szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagogusok bevonasaval az
elkivetkezd, szikséges cazkizbeszerzésekre.

Tgény szerinl tandcsol ad az eszkizok kezelésével kapesolatban, (f eszkdz csctén
bemutatot tart, Minden téle telhetét megtesz a helytelen eszkizhaszndlatbol fakado
karok megelozeséért.

Biztositja az eszkozok balesetmentes hasznalhatosiagdl, ismeri ¢s megtartatja a
biztonsagtechnikai eldirasokat ¢s munkavédelmi szabalyokat.

Tanév clején  az  igazgatdval egyveztetve az  audiovizualis  cszkozdket a
pedagdgusoknalk kiadja, biztositja a személy szerinti atadast, errd] alairassal elldtort
nyilvintartist vezet. Tanév kizben az igazgaté ellenjepyzésével kiadja az egyéni
hasznalatba keriild eszkozoket, tgyel a hatandd szerinti visszavételre,

Tanév végen a kiadott eszkozoket raktiroziasra visszaveszi, szakszerll tarolasukrol
gondoskodik.

Szigortan Grkidik az cszkdzok vagvonvédelmeén, Idérdl-idére cllenbrzi a
kihelyesett eszkdzok allapotat, az csetleges hanyag kezelésril, rongalasrol
bejelentést tesz az iskolavezetésnek.

Kornyezetét balesetveszély-mentes, rendezett allapotban tartja, a technikusi szabat
illetéktelenck eldl elzarja.

Felelds az iskolai esengdrendszer pontos, preciz mikddéséent, roviditett drak esctén
az atdllithsért. Meghibasodis esetén értesiti az iskola vezetését és felveszi a
kapcsolatot a szervizeld cég veretbivel.



Konyvtaros

Munkakdr megnevezése: kinyvtaros

Dolgozo neve:
Kazvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 20 ora

Munkaidd: a konyvtar nyitva tartasahoz igazilva

Munkakér célja:

Az Nkt-ben eldirtak alapjan az intézményi konyvtar mikoddescre vonatkozo belsi
szabalvozasa figvelembevetelevel, a kinyvtarost feladatok cllatasa.

A kinyvtar iranyitasaval, iigvvitelével osszetiigeo feladatok:

Az intézmény vezetdjével és nevelGtestiletével kozosen elkésziti a konywviar
miikadési feltételeinek &s tartalmi munkajanak fejlesztési tervit,

Tajékoztatast ad a tanuldk kinyvtarhasznalataral.

Elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat.

Elemzést végez a gyiijtemeny, a kiltsépvetés ¢s az olvasdszolgalat témakdrében,
Figyclemmel kiséri ¢s végzi a konyvtari célokra jovahagyott Gsszegek tervszertl és
gazdasigos felhasznilasal.

A kinyvtin koltségvetés tervezéséher javaslatokat ad.

Végzi a konyvuart iratok kezelését a kimyviar mikodést szabalyzaldban rogzitettek
alapjan.

Elvegzi a kinyvtan alapdokumentumok szilkséges modositasat.

Figvelemmel kiséri a mepgjelent palvazatokat, a kionyvtari vonatkoziasiakra
jelentkezil.

Az intézmeényi értekezletcken (neveldtestilleti, munkakozisségl) kepviseli a
kimyvtdrat.

Résat vesz a szakmal értekesleteken és tovabbképzéseken.

Gytijteményszervezés, feltiras, allomianyvédelem:

A munkakozosség-vezetdkkel ¢s a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomidny

folyamatos es tervsrzerl gyvarapitasat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értekelésenel és kivalasztasanal,

[smeri a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatissal és neveléssel kapesolatos

igényeit.

Biztositania kell az adott pénziigyi feltérelek tikrében a kiilonbozao dokumentumaok

megleleld valasziékat az oktatashoz ¢s a szabadidos tevekenysépekhez.

Biztositja ar allomany bibliogrialian adatamak hozzilérhetoségdt

Vegri az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras
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szabalvainak megfelelden.

Folyamatosan kivonja az allomanybél az elhasznalodott, a tartalmilag clavult €s
foldsleges dokumentumokat,

Gondoskodik az alloméany jogi ¢s fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasirol.
Feljegvzést készit, ha a vagyonvédelmi eléirasok betartasat barki vagy barmi
akadalyozza,

Részt vesz a kimyvtar taddsiban és atvételében.

Eldkesziti és lebonyolitja az 1ddszaki vagy soron kivith allomanyellenorzést es
clvépzi annak adminisztrativ teenddit.

Véezi a letétek kihelvezésér, frissitését ¢s cllendrzéset.

Olvasoszolgilat, tajékoztatis, kapesolatok:

Lehetdve teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végel a dokumentumok
kolestnzését.

Segitséect ad az informaciok kdzét elipazodasban, az informaciok kezelésében, az
ehhez szitkséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a kimyviar szolgaltatasokrdl.

Bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatist, wrodalomkutatast ¢és sziilkség szerint
temafigyelest veger.,

A szakmal munkakdzisseg-vezetokkel kozosen meglerveri a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtar ordkat. Tgény szerint ajanlo
bibliografiakat készit a kényvtari allomany alapjan a tantargyakhoz, tanulmanyi
versenyekher,  Unnepeélyek  megtartasahoz, scgiti az  egvéni €5 csoportos
kutatomunkat,

Kazvetitd  szerepet wvillal a kinmyvtan rendszer altal oyijtott ¢és az iskola
szikségleteinek megfeleld szolgaltatisok felhasznalasaban,

Vezeti a kdlesdnzési nyilvantartast, figyelemmel kisért az igényelt dokumentumolkat
¢s a kikdlestnzott dokumentumok visszahozatalat.

Rendszeresen egyveztet a gazdasigi vezetdvel a konyvtari keret felhasznilisarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételersl



Iskolatitkar

Munkakor meenevezese: iskolatitkar
Dolgozi neve:

Kozvetlen felettese.  1gazgald

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaids: hétfo-csiitortok: 79 — 157 péntek; 7% — 14" iskolai rendezvények
alkalmaval ettdl eltérd idoszakban

Helvettesitése: pazdasagi vezetd

A tanulokkal kapcsolatos feladatai:

lctatas elvégzise.

Jegvzokonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értckezletekrdl, tanuldk fegyelmi targyalasarol.
Osztalyozo, killonbozeti és javitovizsgak jegyzokonyveinek elokészitése, lezirasa.
Uj tanulok beiratkozasaval kapesolatos teenddk, kiiratkozd diakokra vonatkozo
leendil ellatisa.

Az igazgalohelyvettessel egyiittmikodve a BTMN-gs ¢s SNI-s tanulok adatainak
kezelése, hatirozatok elokészitése, a szikséges [lelulvizsgilatok figyelemmel
kisérése,

Az igazgatoval egyittmikddve a tanulok oktatassal kapesolatos kérelmeinck
kezelése, hatarozatok elokészitése, a valtozasok nyilvantartasokban valo régritése.
A fenti feladatok elvépzése soran keletkezett dokumentumok irattdroziasa, a
megirzest 1do lejarta utini selejlezese.

A KIR-ben a tanuldkkal kapesolatos feladatok elvégzése.

Diakigazolvannyal kapesolatos Qgymtezes.

Tanulon nyilvintartasok vezetése,

Beirdsi naplok, torzskimyvek adatamak [olyvamatos rissitése.

Osztalynaplok, torzskonwvek, statisztikak év vegi nyomtatisa. irattirozasa.

A tanlievi nyomtatvanvok rendben &s elzarva tartdsa, az igazgatohelyettes
engedélyvezése alapjan gondoskodas a nyomtatvanyok beszerzésérol, potlasaral.
Gondoskodik a postai kiildeményck feladasarol.

Minden reggel a hidanyzo tanulok névsoranak dsszegyiijtése, jelentése a gazdasag
irodan.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgald, vagy az
ipazgatohelvettesek mepbizzak.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatai:
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A KIR-ben az alkalmazottakkal kapesolatos feladatok clvegzése.

Pedagiogus igazolvanyokkal kapesolatos ligvintézés.

Pedagogus tovabbképzések nyilvantartasa.

Az egészségigyi  feladatokban  vald kozremilkddés  (kapeosolattartas  az
izemorvossal, skolaorvossal,  védomokkel, tanuldi  balesctbiztositast  intézo
személlvel),

Adatszolgaltatas a fenntarto felé,

Az iskolai leveleztrendszer leveleinek kezelése. azok tovabbitasa az illetékeshez.
Tanulol nvilvantartasok vezetése, balesct nyilvantartas,

Kozremikddés a  mindennapi  mikodeéshez, rendezvények lebonyolitasihor
seitkséges dokumentumok eldallitasaban (lerembeoszias, oklevelek, sth.).

A vezetikhiz érkezd litogatok szivélyes fogadisa, a szilok, pedagogusok, diakok
igyintézesenek segitése,

Az iskola tigyvitelével kapesolatos gépelési, tényvmasolasi munkak elkeszitése.

A postakényv vezetése,

[skolai falinjsag hirdetéseinek, plakatjainak gondozasa.

Gondoskodais az irodaszerck rendben vald tarolasarol és kiadasarol.

Vegyl raktir veretése és naprakésy nyilvantartiasa.

A nyilt napokhoz, berratkozdshoz kapesolddd adminisztricios munkalk elvegzese.

Szlkség esetén gyvermek feliigyelet ellatisa, tanulok kisérese.

Az iskola pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes penzkezelesi
eloirasok szerint ellatja az alibbi teendoket:

Kezeli a Hazipénztart.

A keésepénzes gazdasagi eseményekrdl idorendi sorrendben, a pénzmozgassal
egyidejlleg pénztir bizonylatokat allit ki,

Az lgazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélye (utalvanyozdsa) alapjan fizethet ki
keszpénzt az intézmény pénztarabal,

A készpénzes bevételekral szamlat allit ki, illetve nvugtat ad.

Hetente vezeti a pénztarnaplot.

A pénzkezelési szabalyzatban cléirt pyvakorisaggal és madon pénztarzarlatot keszit,
kezeli, raktirozza, és analitikus nyilvantartast wvezet a szigorl szamadisi
nyomtatvinyokrol (szamlatombok, bevétel, kiadasi bizonylatok, nyugtattmb,
csekk).

Analitikus nvilvantartast vezet az elszamolisra kiadott elélegekrdl, és gondoskodik
azok iddbeli elszamolasarol.

Gondoskodik a készpénz feltoliésérdl a pénzkezelési szabalyzatban meghatirozott
ertekhatar fizyelembevetelével,

A pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi és gondoskodik annak szakszeril
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére.

A konyvelés eloll ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességet.
Beszedi a tanuloktd! és a dolgozdktol az étkezési dijat. Egyéb feladatai:

Az étkeztetést biztositd vallalkozdval kapesolatot tart, megrendell. illetve lemondja
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az ehédet.

Az élkesésl a sedmitdgépes program segitségével dokumentalja.

Fentieken kivill elvégzi mindazokat a [eladatokal amivel az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes meghizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapesolatosan:

Munkdja soran koteles megérient, illetékiclen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkol. Az adatok kezelése ¢s tovabbitasa csak
az igazgato felhatalmazisa alapjin, az iratkezelési szabalvzat keretel kozott
torténhet,

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, az cgyeb
kapesolodd szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasanak elbirasait,

Az askolal bélvegziket biztonsagosan kezeli,

Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa sordn a szinvonalas munkavégzesre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka
eredményes legyen.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmikadeésre kell ibrekednie az intézmeny
mas dolgozdival,

lelelos kirnvezete tisztasapacrt, esziétikussagadrt,
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Karbantarto

Munkakor megnevezése: karbantarto
Dolgozo neve:
Kazvetlen felettese: gazdasigi veretd

Munkaideje: heti 20 dra Munkaidé: 06™-10" érdig,

Feladatai gondnokként:

Elvégz a kisebb beszerzéseket.

Szervezi, segiti, ellendrzi és szikség esetén tevékenyen részt vesz a takaritok
munkajaban.

A pazdasdgi vezetovel cpviittmikddve mepszervezi és ellendrzi a takaritok
helyettesiteset, rendkiviili idoben torténd munkavégzésct. Szervezi cs feliigyeli a
nyart nagytakaritast.

Megszerverzi a hibanaplokban feltiintetett hibdk javitisat,

Napi rendszerességgel végig jarja az éplletet és az udvart, feltirja a javitdsra szoruld
dolgokat, javaslatokat tesz a gazdasagi vezetonek fejlesztésekre, karbantarlasi
munkalkra.

Kiemelten cllendrzi a jatszotér jatékait.

Segit az iskolal. egyhazi rendezvények lebonyolitisaban.

Figyelemmel kiséri a nivények apolasal, szikség szerint gondoskodik azok
iddszakonként atiltetésérol.

Kilsd szervesel altal tartott rendezvény  esetén  hazigazdaként sepiti az
ggvittmikidest,

Feladata az udvaron:

Gondozza az épiiletegyiittest kiriilvevd zildteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet,
apolja a sOvényt, metszi a fakat, gyomtalanifa az dgyasokal.

A kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasardl
{az iskolai sziinetek alatt is).

Reészt vesz a nivények elilietésében, illetve a tereprendezési munkakban.

A fagy beallta eloct téliesiti a kerti csapokat.

A téli honapokban ellapdtolja a havat a jardikrol, a bejarat el és a parkolokban.
Szitkség esetén jégmentesitl a bejaratot és a jardakat.

Feladata karbantartoként:

Feladata az épiiletegyiittes berendexéseinek javitasa, feldjitasa (pl.: székek, padok,
ajtok, batorok, sth.).

Elvégzi a kisebb komiives, lakatos és vizszerelési munkakat.

Elveygzi az asztalos munkakat, zarcsereket.
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— Rendszeresen ellendrzi az intézmeény teriiletén lévd helviscgek elektromos
berendezéseit (lampatestek, kapesolok, konnektorok, biziositékok). Hibacszleles
utan ezeket javitja. csereli, illetve jelzi a hibakat a gondnok fele.

Résst vesz, segil az iskolai dekoraciok, rendezvenyek diszleteinek elkésziléatben.
— Scgit az iskolai rendezvények elékészitésében, a berendezésben és kipakolasban,

~ Felel a karbantarté  mihelyrendjéért, a  technikai eszkiizikel, szerszamokat
rendeltetessyeriien hasznalja, karbantartja.

— Indokolt esethben munkakirébe nem tartoxd [eladatot is kdteles ellami. valaminl
talmunkat végezni es helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapesolatosan:

— Kételes betartani az int¢zmény Szervezeti ¢s Muikodést Szabalyeal. az ceyeb
kapesolodd szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

— Munkdja legyven preciz, vegye észre a tennivalokat.

— Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkaveégzesre, s

mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka
eredménves legven.

— Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmikédésre kell tirekednie az intézmeny
mas dolgozdival.

— Felelds kirnyezete tisztasapdért, rendezettscgéért.



Takarito

Munkalkir mesnevezése: takaritod
Dalzozo neve:

Kozvetlen felettese: gazdasigl verzetd
Munkaideje: heti 40 ora

Katdtr: Layéni beosztas szerint

Iskola teriiletén megtartott minden rendezvény utani takaritasi feladatokban vald
részvétel. A heti tilmunka a havi munkaidibe beszamit.

Feladatok:

Maponta;

A helvisegek felsGprése, tisztitoszeres vizeel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Kozosség feliletek fertdtlenitése.

Padok. asztalok. sz¢kek letorlése, portalanitasa, kitritése.

Tablak lemosasa.

Mosdok, kézmosd csapok letorlése, sziikség esetén strolasa,

Szeméttartok, szelektiv szemetesek kitritése, szemetek konténerbe vald gyiytése.
Mellekhelvisegek takaritisa, fertotlenitése.

A tormateremben a tornaszerek letdrlése, padozat felsoprese, felmosasa,
Munkaidonyilvantartasa vezetése,

Hetente:

Falak tisztan tartasa, lemosasa,

Ablakpirkanvok portalanitasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa,

Padok, asztalok, székek lemosasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Pokhalokat eltavolitdsa. Padloszinyeges helyiségek porszivizasa.

Délelont:

Felsopri, sziikscg esetén felmossa a folvosdkat és lépestket.

A 6. tanitasi oraig minden ora clején cllendrzi az folyosok rendjét (szemét
osszeszeddse, clhagyott targvak begyiijtése).

Tanitasi orak alatt ellendrzi és takariga a WC-kel, szilkség esetén potolja a
papirokatl.

Eoveh:



— Indokoll esethen — munkaideje terhére — munkakorebe nem tartozo feladatot s
koteles ellatni, valamint helyeltesiteni.

— Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer az ablakok tisztitasa.

— Nyar végi teljes kirit nagytakaritas, a teriletén lévo raktarakban is.

— Az intézmény rendezvényethez kapesolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

- A rendezvényeket kivetden scgédkezik a rendezvény helyszinén ax eredeti rend
vissraallitasaban,

— Felelds a szamdira kiadott eszkodzokert, valamint a wvegyszerek, tisztitoszerck
biztonsdagos larolasaérl, killimos hgyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes
szerek illetéktelenek szamaira ne legyenek hozzalérhetoek.

— Kaoteles értesiteni a karbantartot, ha munkateriiletén karbantartast izgényld allapotot
¢azlel.

Ugyel az intézményi vagvon biztonsagara, betartja a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodik a munkateriiletchez tartozo helviségek zarasicrt,

A 6"kor érkezd takaritd feladata ax iskola riasziorendszerénck kikapesolasa, az
Epiiletbdl beosztasa szerint utoljara tivozo takaritd feladata a rasz1o bekapesolasa,

Elvirisok a munkavégzésével kapcesolathan:

— Kiteles belartam az intézmény Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzat. az egyeb
kapesolodo szabalyzatok. valamint a munkakori leirasanak cléirasait,

— Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavegzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka
credményes legyen.

— Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikédésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Felelis kiirnyezete tisztasagadrt.

Munkajanak elvégzésehez havonta biztositani kell réseére lisztitoszert. fertdtlenitdszert.
felmoso ¢s portdrld rongvot. mosogatoszivacsot, konyharuhdt, partvist.

Egészségenek vedelmében gumikesztvii, mosddszappant, kézvedo krémet kap. Jogosult 2
évente | db munkakdpeny és 1 pir csiszasmentes cipd megvasarlasara,

04



AZ  ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
I. Az Ujhatvani Romai Katolikus Altalinos Iskola kinyvtdra

1.1, Ax I:ffkm‘wmi Romai Katolikus Altaldnos Iskola (3000 Hatvan, Rakoczi at 4.)
konyvtardnak mikiodési alapdokumentumai:

Jogszabalyok:

— 22011 év1 CXC. thrvény

— 1997, évi CXL. torvény a kulrdlis javak vedelmérdl ¢s a muzealis
intézmeényekral, a nyilvanos konyvean ellatasrol és a kdzmiveladésrol
31975, KM-PM  cgyiittes rendelet a  kdnyvtari  allomany  ellendrzésérdl
(leltirozisardl) es az allomanybdl torténd torlésrdl

—  23R/2019. (X. 31.) Kormanyrendelet a tankényvellatassal kapesolatos feladatok
atadasarol

— 2002012, (VT 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miikadeséril
¢4 o kienevelést intéemeények névhaszndlatarol

— 11072012, (VI4) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl ¢s alkalmazasarol

— 2202005, (VIL 18) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok
kezelésevel és nyilvintartisival kapesolatos seabalyokrol

— 3942013, (V, 31.) EMMI rendelet a kényvtirellitdsi szolgaltato rendszer mitkodeserol
Intézményi szabdlyzok: Az Ujhatvani Romai Katolikus Altalinos Iskola Helyi
Pedagogiai Programja, Szervezeti és Mikidési Szabalvzata., Helyl Tanterve,
Hazirendje.
Amennyiben az intézmény nem tud konyviarszakos pedagogust alkalmazni, Ogy a
kinyvtarosi feladatokat a neveld-oktatd munkat kozvetlenul segitd pedagogial
asszisztens véozi, a tankonyvfeleldssel egvittmiukadve.
1.2, Az iskelai kinyvtdar adatai:
A kiinyviar neve: Ujhatvani Romai Katolikus Allalinos Iskola Kényvtdra
A kimyvtar székhelye: 3000 Hatvan Rakocea at 4. 1. emelet 37, szamu terem
A létesités idopontja: 2011.08, 01,
Jogelodok: Ujhatvani Ovoda és Altalanos Iskola Baross Gabor tagiskolija
Az alapilo okiral datuma: 2011.05.01.
A konyvtar jellege: zart kinyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuloi vehetik igénybe)
Az iskola maximum tanulolétszama: 248 £

Fenntartd és mikidietd: Egyhazmegyel Katolikus Iskolik Fohatdsaga
1.3. A Eiinyvtar pazdithodisa:

— Az iskolai kényvtar feladatainak ellatisahoz sziikséges penziigy feltételeket
az intézmény koltsépvetéshen biztositja, A fejlesztésre fordithald OGsszeg
megallapitasahoz sziikséges az iskolai szinti tervezés,

— A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a kényvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzcs
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biztosithatd legyen.

— Az iskola gazdasag vezetje gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges
technikai eszkdzékeol, irodaszerekrol és szocialis feltételekral.
A kbnyvtar miakodéschez  szikséges  dokumentumok, nyomtatvinyok
heszerzésének elokészitése a kinyviarostanar feladata.

1.4. A Einyvtar mitkidésenek célja, a mikideés feliételei:

Az iskola  konyvlara  az iskola miikodéséhes. Pedagogiai  Programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz. tanulashor szikséges dokumentumok
rendszeres gviijtéset, feltirasat, megdrzését, a kinyvtan rendszer szolgaltatasainak
eléresét, tovabbad a konyvtarhasznalat ismeretek oktatasat biztosito, az intézmeny
konyvtar-pedagogial tevékenyscéget koordinalo szervezeti egység.

Konyviarunk SZMSZ-c szabalyoeza a konyvtar mikédésének és igenybevetelenek
srabilyait, Az iskolai konyvtir allomanyaba csak a kdnyvtar gylijtokércbe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kilon gytijteménykeént kezeljitk, a kiilén
gyiljtemény nyilvantartisinak és hasznalatanak sajatos szabalyail a tankdnyvtari
szabalyzat tartalmazza.,

Kénvviarunk rendelhezik a jogszabalyban eliirt alaphidvetelménveliel:

— a haszndlok dltal kinnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpoleos elhelyezésére és legalibb egy iskolai osztaly egyidejii

foglalkoztatasara,
— legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,
— tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a
nyitvatartas biztositasa,
rendelkezik a killonbozd informacichordozok hasznalatahoz, az 0jabb
dokumentumok eldallitasihorz, a kinyvtar mikodtetéséhez szikseéges
nytlvintartasok vezetéséhez, katalogus épilésches szikséges cszkdzokkel.
Kimyvtarunk kapesolatot tart mas iskolar konyvitarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatiasokat ellatd intézmények kinyvtaraival, a nyilvinos kinyviarakkal, ¢s
coviittmilkddik az iskola székhelvén mikédo Ady Endre Komyvvtarral.

2. Iskolai Kinyvtarunk alap- és kiegészita feladatai
2.1, A kinyvtar alapfeladatal —a jogszabilyoknak megfelelien— a kivetkezdk:
—  pylijteményink folvamatos fejlesztése, feltirasa, drzése, gondozdsa é&s

rendellkezésre bocsatasa,
— tijékoztatas nydjtasa a dokumentumolkrol &s szolgaltatasokrol,

— az iskola Pedagogiai Programja és konyvtar-Pedagogiai Programja szerint
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tanoral foglalkordsok tartasa,
—  kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

—  kimyvtar dokumentumok kélcsonzése,
—  tartos tankinyvek, segédkinyvek kilesonzése tanuloink szamara.

— a konyvtan allomany Pedagdgial Programnak megfeleld, a tanulok es a
pedagogusok igényeinek figyvelembevételével torténd fejleszitse.

2.2, A kiinyvtar kicgészito feladatai:

— az Nkt-ben meghatirozoll egyéb foglalkoziasok tartasa,
— aneveld-oklatd munkihoz sziikséges dokumentumols tdbbszorizése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatis nyhjtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagogiai-
szakmal szolgaltatisokat ellatd intézményekben mikddo konyvtarak, a
nyilvanos kimyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

— mis konyvtarak altal nyojrott szolgaltatisok elérésénck biztositasa, —
részvétel a kbnyvtarak kézotti dokumentum- és informacidesereben.

2.3, Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladutok:

Konyvtarunk  kozremikadik  az  iskolai  tankonyvellitis megszervezésében,
lebonyolitisaban, Ennek végrehajtasara az iskolai konyviaros-tanar — részben
munkakori feladatként, részben megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat
latja cl:

— elokeészit az ingyenes lankonyvellatassal kapcsolatos iskelai feladatok
végrehajtasar, elékészitd felmérést véger, & lebonyolitja azt,
—  kiozremikddik a tankényv-rendeles elokészitesehen,

— megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezéscre ¢s lebonyolitasara,

— folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

— kiveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kidetek
szamanak alakulasat,

—  kiveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mérteket,

— az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat
celzo vagy Gjonnan kiadott tankdnyveket,

— a tanév kizben lehetdséget biztosit a tanulok szamira a tanév kizben
jelentkezd, tankdnyv-elhasznalodasbol, elhagvasabol keletkezd  hiiny
potlasara,

Az iskolai kényviar dllomanydba veszi az ingyenes tankdnyvelldtasra jogosult
tanulok szamdra beszerzett tankdnyveket, azokat leltiri nyilvantartasba veszi, majd
kikélesonzi a tanuloknalk.

Az SZMSZ-nck a konyvtarhasznalat kérdéscit meghatirozd  rendelkezéscit
nytlvinossigra kell hoeni az iskola honlapjan.
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3. A kiinyvtar mikidésével kapesolatos szabalyok
3.1 Az intdzmeny szamdara visdrolt dofumentumok nyilvantartasa:

— az  miézmény szamara  vasdrolt  Osszes  dokumentumot  konyvtari
nyilvintartasba kell venni,

— a konyvtaron kiviil clhelyvezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvintartast kell
vezeln,

az ingyvencs tankonyvellatasra jogosult tanuldok szamara beszerzett
tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell venni.
3.2, A kinyvtar szolgaltatasai:

— szepirodalmi kényvek, szakkdnyvek. idegen nyelvkinyvek és szotarak
kélesdnzése (az uwtdbbiak korlitozott szamban),

— tankinyvelk, tartds tankdnyvel, kiildnbdzd. a tanulmanyit munkat closegitd
segédeszkizik  (pl: térképek, példatirak, feladatgyiijteményck,
teszthonyvek, sth.) kdlcsonzese,
informaciogyiijtés az internetrdl a kényvtaros-tanar segitségevel,

— lexikonok és kiillonbozo alacsony példanyszami kényvek, dokumentumok
olvasatermi hasznalata,

— tajékoztatd a didkok szamara a kimyvtir hasznalatarol,

— mids kdnyvtdrak dllal nyajlotl szolgaltatasok elérésének biztositasa,
kénywvtar orak, cgveb foglalkozasok tartasa,

— nevelo-oktaté munkahoz sziiksépes dokumentumok tobbszorizese,

— tajekoztatis nyijtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasokrol,
3.3. A konyvtar hasznaloinak kire, a beiratkozas modja:
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénvbevetele dijtalan.

A beiratkozds a tanuldi  jogviszony illetve a munkaviszony kezdetével
automatikusan elindul, illetéleg ersck megszinésckor a konyvtari tagsag is
megsziinik.

Az askolar konyvtar  szolgaltatismit  az  intézmény  valamennyi  didkja ¢s
munkavallaloja  igénvbe weheti, A kényvtaros  engedélyevel a  kidnyvlar
szolgaltatasait killsé személyek is igénybe vehetik. A kényviar basznalatinak
részletes szabalvait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz, melléklete
tartalmazza.

3.4. A scolgdltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kilinféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesonzeése ¢s
olvasotermi hasznalata, a szamitogep- és internethasznalat téritésmentes.

3.5, A kitnyvtarhaszndalat szabalyai
A kinyvek kdlesonzesének idotartama szorgalmi idoben egy hdnap, Taneév végén a

diakoknak minden kényvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (attol fuggetlenil, hogy
azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére tortend kolesdnzesi szandekot elore jelezni
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kell, ez esetben az engedélyezett kilesdnzési idotartam a sziinidd egészére kiterjed.
A kikdlesonzott kinyveket a kivetkez tanév elsd tanitasi hetében kell visszahowni,
Az ingyenes tankdnyvtamogatisban részesilo diakok altal atvett tankényvek arra
az idotartamra kolesdndzhetok ki, ameddig a tanulo az adolt targyvat tanulja. Egyeb
ismercthordozok  kilesonzésénck  idotartama a mundenkori  lehetoségek
fliggvenyeben valtozik.

3.6. A nyitva tartis éx a killesdnzes ideje

Az iskolal kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tarl. A nyitva tartas ideje igazodik
a diakok izényethez. A kolestnzési 1dordl a tanuldk a kimyvtar ajtajara kifliggesztett
informaciokbol tajékozadhatnalk.

3. 7. A kinyvidarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A kiényvtarban elhelvezetr szamitogépeket tanitvinyaink a koényvtar nyitvatartas:
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiill a szamitogépek
hasznalata tilos. A tanulok felelsséggel tartoznak a szamitogép hibdmak, esetleges
hianvossagainak azonnali bejelentéséérl. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibds, miukodésképtelen, hiinyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekévetkeztét az & munkalkodasa kévetkezmeényének kell tekinteni, A
konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmat ellendrizzik.

3.8. A tandri kézikinyvtdr
Az iskolal kényvtar részér képezi a ,, Tanari kézikomyvtar” is, amelynek anyagai egy
erre a célra kijelslt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapesolatos kélcsinzes:
¢&s egych feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
4. KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATAST SZABALYZAT
A kiinyvtarhaszndalat modjai:
- helyben haszndlat,
- klesinzes,
- csoportos hasznalat.,
Helvben hasznalat

Az iskolal kinyvtar dokumentumai kel esak helyben hasznalhatok:

— akézikényvtan allomanyrész,

a kiiléngyiijteménvek: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok,  folyoiratok  (legutolsdé  szamok).A  csak  helyben

hasznalhatd

dokumentumokat a szaklanarok egy-egy tanitasi ordra. indokoll esetben a kdnyvtdr zdirasa

€5 nyitasa kozott idore kikolesonizhetik,
A kényvtaros-tanar szakmai segitseget ad;
az informaciok kézétti elipazodashan,

- az informaciok kezeléséhen,



— aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban, — a technikal eszkoz0k hasznalataban,
Kilesinzés

a konyvtarbol barmely dolkumentumot csak a kényviarostandr tudtival
seabad kivinm,

— dokumentumokat kdlesonizni csak a kilesomezési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad,

— akélestnzeés nyilvantartisa kézirassal ¢s informatikai cszkizdkkel torténilk.

A kinyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kilesimdozhetd
egy honap idotartamra. A kélcsbnzesi hataridd epy — indokolt esethen ket —
alkalommal meghosszabbithato jabb harom hétre. A tébb példanvos kotelezd
cs ajanlott olvasmanyok kolestmzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikscg csetén
négy hét lehet. A kilesonzésben levi dokumentumok elfjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd tanulok esetében a tanulol jogviszony megsziinesenek
iddpontjaig a kilestnzitt tankonyveket, tartos tankonyveket, cgyeb kdnyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév sordn egy-cgy tananyagrészhez a szitkséges mennyiségil
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdényvtamogatasban reszesiilo diakok altal atvett tankinyvekkel
kapcsolatos szabalvokat az SZMSZ 4, sz, melléklete tartalmazza,

Az elveszett vagy rongalastol konvvtari hasznalatra alkalmatlannia walt
dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szamara szilkséges mas mivel potolni.

Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorék részere a konyviaroslanar, az
osztalyfondkok, a szaktanarok, a szakkérvezettk koényvtarhaszndlatra épiili
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnalk.

A szakdrak, foglalkozisok  meglartasara  az  Osseedllitott, a  kdnyvtari
nyilvatartisnak megleleltetett itemtery szerint keril sor,

A kimyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasihoe.

A kényvtar egyeb szolgaltatasai:

informacioszolgaltatas,

— szakirodalmi témafigyelés,

— irodalombutatas,

— aanld bibliografidk keészitése, — internet-hasznalat,

— fenymasolas (a szerzol jogok figyelembe vételével),
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tankonyviclelds ¢s a kinyvidros az iskolai tankdnyvrendelés ¢s a tanuloi ¢s
tandri tankonyv ellatisban egyiittmikodik.

B

1. Jogszabalyvi rendelkezések az ingyenes tankinyvi ellatis rendjérol:

25872019 (X.31.) kormanyrendelet a tankdnyvellatasaval kapesolatos feladatok
cllatasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankényvek hivatalos jegyvzéket, amelyet folyamatosan
feliilvizsgdl és fmissit,

2. Azintézmény a kivvetkezd modon tess eleget az ingyenes tankonyvi

elliatias kitelezettségének:
Az ingyenes lankinyvre jogosult didkok az iskolai konyvidr nyilvantartasaba
felvetl tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankényveket a didkok a kinyvtari kinyvekre vonatkozo szabalyok alapjin
haszndljak. Az ingyenes lankdnyviamogatasban réscesild diakok altal atvertt
tankdnyvek arra az idOtartamra kdlesonizhetdk ki, ameddig a tanulo az adott
targyal tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatis révén Kapott
lankdnyveket a tanuld csak egy tanitasi évben hasznalja, azokat a tanév végeén,
Jjunmius 15-1g vissza kell juttatnia az iskolai konyvtarba, Az iskola reszére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlow és kotelezdé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az 1skola tulajdonaba,
az 1skolar kimyvtar allomanyaba keril.
3. A kolesinzés rendje:
A fanulok a tanév sorin hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemeény)  szeptemberben a  kimyvtarbol  kolesionzik.,  Alairdsukkal
igazoljik a konyvek arvételét, illetve clolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nvilatkozatot a tankdnvvek hasznalalara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek
szivege:
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NYILATKOZAT

Az alairasommal 1gazolom, hogy tajekortatast kaptam az alabbiakrol:

* Az iskolai konyvtarbol a ........ tanévre kaptam tartds tankdnyvi kerethal
beszerzett kinyveket, melyet atvettem az iskolal konyvtarban, és az arvetelt

alairasommal 1gazoltam,

........ jlnius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az dlvell tartas

tankonyveket.

* A tankdnyvek épségere, tisztasagara vigyazok, Amennyiben megrongalodik

vagy elhagyom, akkor azért anyvagi feleldsségeel tartozom, potolnom kell

mas forrashol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A pedagdeusok az dltaluk hasznalt tankdnyvet, segédleteket akir tibb évre is
kélcsénizhetik a kényvtarbal.

A tanuld sziiloje koteles a kilestnzitt tankdnyv elvesztésebdl, megrongalisahol
szarmazd kart az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni.  Nem  kell megléritens  a  tankdnyv, munkatankényv  sth,
rendeltetésszerli hasznalatibol szirmazo értekesokkenest.

4, A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolm konyvtar kiillon adathbazisban, | Tankonyviar” elnevezessel kezeli az
ingyenes tankimyvellatis biztositdsihoz szilkséges tankinyvekel.

Lvente leltarlistat készit:

- az coyedi kdlestnzésckral (folvamatos),

a napkoziben és a tanuloszoban letétet hoz létre (szeptember),

—  Osszesitett listar készit az tjonnan beszerzetl tankdnyvekrdl (szeptember-oktober),

Osszesitett listat keszit a készleten lévi meég hasznalhatd tankdnyvekral (jonius 15ig).
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listit keszit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november),

—  listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kételezo es ajanlott
olvasmanyokral.

5. Karteérités
A tanuld a tamogatdsként kapott ingyenes tankdnyvel (lartos tankdnyvet, oktatas:
sepédanyagot  sth. - tovabbiakban tankdnyv)  kiteles  megdrizni  cs
rendelietésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan clvarhatd téle, hogy az altala
hasznilt tankényy legaldbb négy évig hasznalbato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mertéke ennek megfelelten:

az elst év vegére legfeljebb 25%-0s

a masodik év végére legfeljebb 50%-0s

—  aharmadik év végere legteljebh 753%-0s

a negyedik év végere 100%-0s Ichet.

Amennyiben a tanuld ar iskolai konyvlarbol tankényvet, tartos tankinywvet
kolesénoz, a tanuld, illetve a kiskord tanuld sziiloje kiteles a  tankonyv
clvesztéschdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtéritent,
Modjai:

ugyanolyan kényv beszerzésce,

anyagi kartérités az izazgatd irasos hatirozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedetinél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankénvv atvételekor érvénves vételarinak megteleld
hanyadat kell kilizetnie, A tankdnyvkélesdnzéssel, a tankinyy elvesziésével,
megrongalasaval  okozott  kirmegtéritésével, a  kartéritesi  kitelezettseg
meérseklésével, illetve elengedésével kapesolathan a szild altal benyujtott kerelem
¢lbiralasa az ipazgatd hatiskére.

A konyvlaros a 100 %-ban elhasznalodotl, valamint tartalmi viltozis vagy a
pedagogusok dontése alapjan mar nem hasznalt tankdnyveket évente leselejtezheti.

A tankdnyvek rongalisabol credd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyol, leladatgyijtemények, szotarak) beszerzésere fordithato.
6. A konyvtiarhasznilat biztositisa, olvasoszolgilat, tajékoztato

A kinyvtar nyitva tartisi ideje: heti 17 6ra, melybdl a kolesonzési id6 és a kimyviar
orak egyiittes iddtartama heti 11 ora kiilon drarend szerimt.

hétfo T3 b
kedd, szerda 113%-13% 4ra
csiitértok M- 10™ ora
péntek 1179216 ora

A kiinyvtar helyiségének zarhatonak kell lenni, oda esak a kdnyvtaros tudtaval lehet
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bemenni. E feltételek mellett tud a konyvlaros felelosséget vallalni a kinyvtir
allomidnydert és eszkizeiért.
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1.1.5 ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvlar szabalyzata az iskola Szervezeti ¢s Mukddesi Szabalyzatinak
melleklete.

Az iskola kinyviar szabidlyzatat elil kell viesgilni. és at kell dolgozni, ha jogallasiban,
szervezetl felépitéseben, feladataiban valtozisok kivetkeznek be.

Az iskolai kbnyvtar Szervezen és Mikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan lép
¢lethe. Hatvan, 2024, év szeptember ha 01, nap
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KRETA E-NAPLO SZABALYZAT

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovibbiakban KRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynck felhasznalasaval lehetdwe wvalik az intézmeny
tanligy-igazgatasi, adminisztrativ ¢s oktatdismenedzsment feladatainak hatékony
elldtisa.

Elsédleges célja. hogy kivaltsa a papiralapl napld hasznalatat, lecgyszeriisitse
azokal  ar  admimsziracios  folyamatokat, melvekkel a  szaktanarok, az
osztalyfonidkok talalkoznak, tovibba vildgos, attekinthetd feliletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasihoz.

Az cllendrzéd modul alkalmazasaval, megteremtjilke a feltételét annak, hogy
naprakész informaciokkal rendelkezzenck a sziilok és gondviselok gyermelik
iskolai elomenetelével kapesolatban, Kezeldfelillete Web-alapi, hasgnalatahoz
halozati kapesolattal rendelkezd szamitdgép, valamint egy azon futtathatd bingészo
program sziikséges.

Az elektromkus napld mikidesenek jogszabilyr hiattere

A nemzet kiznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. thrvény, valamint az a nevelési-
oktatasi mtézmények mikodéseérd] és a kiznevelési intézmeények névhasznalataral
szolo 2020102, (VI 31,) EMMI rendelet iskolik szaméira kilelezden hasznilatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztilynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.
A KRETA felhasznaloi

csoportjai, feladatai

Iskolavereldy

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban  az  Intézményi
Adminisztracios Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja. Az iskolaadminisziracios
rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztill elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztraciojat:

- tanulok adatas,
- gondviselo adatai,

- osztalvok adatai (osztalvok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport
osszerendelésck ) Szaktanarok

Feladatuk a meglariott tandrak adatainak rogeiiése az adotl tandran,
- haladasi napla,
- hianyzas, keésés,
- osztalvzatok ropzitése,

- szaktanan bejegyzések roozitése,

a naplo adataiban tértént valtozasok nvomon kdvetése.

Osztal yfonokak
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzcseinck figyvelemmel kisérése:
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- haladasi naplo,
- hianvzas, késés, 1gazolasok kezelése.
- osztilyzatok,

- szaktandn bejegyzesek.

adataiban tirtént valtozisok nyomon kivetese.

seildk

A sziilok sajat gvermekiik naplobejegvzéseihez kapnak hozzaféresi {olvasisi) jogot.
Az interncten kercsztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfondknél jelzik eév
elején és a meglelelé igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az intézmenyi
adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziild c-mailben
torténd értesiteserdl.

Rendszergazda

A rendszergazdinak a KRETA rendszerhez nines kiwvellen hozzaférési
jogosultsaga, csak a technikai eszkdzok ¢s az intézmenyi informatikai infrastruktira
kifogdstalan mikadeésért felel. Feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran
felmeriild hibdk kyjavitasa, skolai halozat (vezetékes és will) lzememeltetése,
karbantartasa, felmerild hibak kyavitasa,

A KRETA rendszer milkodtetési feladatai a
tancy soran A tanév inditasanak iddszakaban

Elvépzendo feladat Hatirida Felelis
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak ,
’ Aupusztus 31, Iskolavezetés
riezitese a KRETA rendszerbe
Javitovizsgak credményel alapjan az
aaztalyok névsoranak aktualizalasa a .
S Augusztus 31, [skolavezetés
KRETA rendszerben &y
A tanév tantargyfelosztasanak rigzitése )
: Szeptember 1. [skolavezetes
a KRUTA rendszerben
Elvégzendo feladat Hatarido Feleliis
A tanév rendjének rogzitése a KRETA .
Szeptember L. Iskolavezetés
naptaraban.
Veégleges drarend rigzitése a KRETA _ )
Szeptember 15, Iskolaverelés
rendszerbe.
Vealepes csoportbeosztasok ripzitése a ~ )
. Szeptember 5. Iskolavezetés
KRETA rendszerbe

A tanéy kizhem feladatok
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Elvégzendd feladat

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett
viltozasok modositasa, kimaradas,

beiratkozas zaradékolas rogzitésc a
KRETA-ban.

Hatirido

Felelas

Bejelentest kivetd
harom munkanap,

Osztalyfonik
kezdeményezésere,
[gazgatohelvettes

Tanulék csoportba sorolasanak

megvaltoztatasa, (kizarolag indokolt
esctekben)

Csoport eserc clott
hirom munkanap

A KRETA vezetése, adatbeviteli
(haladasi naplo, osztalyzat, sth)

Szaktanar vagy az
osztalyfondk
kezdeménycezisére, az

[gazgatohelyettes

: Folyamatos Szaktanirok
feladatai = o
Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras
ki) |gén et azAlint ke ; : Folyamatos Szaktanarok
1gazgatohelyvettesnek kell jelezm.
A THazirend eldirasaival dsszhangban az
Gzt lonbhok lanisa gzmky Folyamatos Osztalyfonikok
hianyzasol, késeések 1zazolasat :
[skolavezetés naplo ellendrzese. Folyamatos Iskolavezetes
Félévi és ¢v vegi zaras iddszakaban
Elvégzendo feladat Hatarido Felelis
Osztalyozo
Osztalynévsorok ellendireése. Eﬁ,,EkE?,'IEE Edﬁpﬂm‘] 7 Osztalvtonokik
’ eldtt két héttel.
comae i _ Osztalvozo
0571&1[3;1011{?%1( h!uy-aa{:rlt' magatartas, értekezlet iddpontia i B
szorpalom jegveinek beirasa. sl két héttel. sZtalyTonoko
Osztalvozo
) o érlekezlet idopontja )
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Szaktanarok

elott  harom
munkanappal.

Ev végl napldzaras (zaradékolis)

108



Elvégzendo feladat Hatarida Felelds

Osztalyfimikiok zaradekolasi L o
. _ Fancvzaro crickezlet | Oszralyfonikok
feladatainak clvéezése

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatirido ~ Felclis

A veégleges osztalynapld fajlok CD-re
mentése, rattirl és a titkdarsag
archivildsa.

. Tgazgatohelveties,
Tancy vege [skolatitkar

Eendszertizemeltetési szabalyok

A mitszaki hibdk, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatinak alapvetd feliétele a lechnikai eszkizok tizembiztos miikédése,
A technikai eszkozok minden felhasznalojanak kitelessége az eszkozik

rendeltetésszeril hasznalata, a technikai eszkdz allapotanak megdwvisa.

A technikai rendszer mikodietésének feleldse az intézmény adminisztratora,

A rendszer clemeinck meghibasodasa esetén kivvetendd eljarasi szabalyok ervényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa csetén Feladata a tanarnak
. A meghibasodas tenyét jelenteni a rendszergazdanak.

2, A meghibisodas idotartama alatt az clektronikus rogzitésre nem keriilt adatok,
papir alapi regisztralasa ¢s elektronikus régzitése legteljebb hirom napon belil a
kijeldlt tartalek gépek valamelyiken (pl. tanariban clhelyezett gépeken).

Feladata az intézmeényi rendszer Gzemeltetdknek

Tandri szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénvbevétele, tartalék gép biztositisa.

Iskolai halozat meghibasodasa (wifi vagy vezetckes
kapesolat hibaja) Feladata a tanarnak
L. A meghibasodas tényet jelenteni a rendszergazdinak.

2. A meghibasodas 1ddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatol,
papir alaph regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hirom napon beliil a
kijelolt tartalek gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer tizemeltetdknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kivvetden haladéktalanul (Egychb feladatait
[élreteve) kiteles a halozan kapesolat helyreallitisat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoltver hiba feltérképezése)
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Az intézményi adminisztratorral egyertetve a liba elharitasahoz szitkséges lepések
megtétele, [ndokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Metéktelen felhasznaldk horzalérése ar adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzdféréseket 100%-0s biztonsiggal nem lehet kizarni. A
havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen
hozzaferés, ami megleleld fgyelemmel felledezhetd.

A [elhasznaldk kidtelesek a  lelhaszndldnevilket ¢s kiilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres iddkozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni
arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessek meg.

A [elhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasiara. Amennyiben gyanu
meritl  fel a jelszavak kitndodasat illetden a  felhasznalo  koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavit,

Ha cgy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzeseinek ellendirzese sordn
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles
jelezni a rendszer tzemeltetéséért felelds intézményl adminisziratornak.

A KRETA rendszer minden miveletrdl napld feljegyzest keszit, tehat utdlag
feltérképezhelo minden naplo mivelet.
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ZARO RENDELKEZESEK

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a
rendszer  mikodtetésére  kiterjed  az  intézmény  hatalvos L Adatvedelmi,
adatbiztonsagl szabalyzata (Informatikai biztonsagi szabalyzata)™.

Ezen szabdlyzat a kellexés napjatol lép hatalyba, rendelkezéscit ezen idéponttol
kezddadien kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Hatvan, 2024, év szeptember hd 01, nap

ipazeato St
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
Altalanos rendelkezések

Adatkezelési szabdlyzat célja

Az adatkezelésben érintell személyek — egyeértelmil ¢s részletes - tajckoztatdsa az
adataik kezelésével kapesolatos minden tényrdl, igy kilonosen az adatkezelés
céljiarol és jogalapjarél, az adatkezelésre e¢s az adatfeldolgorisra  jogosult
szemelyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. Kilonds tekintettel az alabbiakra:

- az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011, evi CXIL torveny végrchajtasanak biztositasa,

- az Eurdpal Unio és az Eurdpa Tanacs alal clfogadott, a személyes adatok
vedelmerd] és az ilyen adatok szabad dramlisarol szolo unios rendeletében
meghatirozott eldirisoknak torténd megfelelés,

- az intézmenyi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

- azon személyes & kiillonleges adatok kirének wmegismertetése az
intézmeénnyel jogviszonvban allokkal, amelyeket az iskola tanuliirdl,
munkavallaloirdl az intézmény nvilvantart,

- az adallovabbilasra meghatalmazott munkavallalok korénck rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- anyilvantartott adatok helyesbhitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- azadatnyilvantartasban érintelt személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kézlése.

- aszolgalat tilok védelmevel kapesolatos rendelkezesek meghatarozasa,

A szabalyzat jogszabdalyi alapjai

- az informdcios dnrendelkezési jogral és az nformicidoszabadsagrol szolo
2011, évi CXIL torveny,
- aNemzell kiznevelésrdl sz016 201 1. evit CXC. torvény,

- a100/1997, (VL.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol,
- 2016/679 EU rendelet { Altalanos Adatvédelmi Rendelet, tovabbiakban: Rendelet),

- Az elektronikus kereskedelmi szolgaltatisok, valamint az informacios
tarsadalommal Gsszefiggd szolgaltatasok egyes kérdéseird] s2610 2001, &vi
CVIIL torveny.
Az adatkezelési szabdlyzat jowihagydsa, megtekintése

Az Ujhatvani Romai Katolikus Altalinos Iskola mitkédésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az mtézmény vezetdjének eldterjesziése utan a nevelotestiilet 2024,
ev junius ho 27, nap-i értekezletén elfogadta.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelttestilet fogadja el, és a [lenntarto
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Jovahagyvasaval valik érvényessé, Elfogaddsakor be kell szerezni a sziiloi szervezet
¢s a Didkénkormanyzat véleményét. Az SZMSZ mellékleteként megtekinthetd az
igazgatol iroddban, tovabba olvashatd az intézmeny honlapjan, Az adatkezelési
szabidlyzal értelmezésével kapesolatban as iskola vezetdl adnak tajekoztatast
munkaidejitkben.

Az adatkezelési szabalyzat hatalya

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval lép
hatalyba. Betartasa az intézmeny igazgatojara, valamennyl munkaviallalojara
¢ tanuld)ara nézve kitelezd érvényil

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesilése esetén a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziiloje kdteles tudomasul venni, a beratkoziskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt ¢s a szilot irasban
tijékoztatni kell. A tanulén adatkezelés idotartama az iskolaba walo
heiratkozasto] a jogviszony megszinéséy tart, Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari
orzési 1d6 az iranyado. Az irattari orzési ido leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban
alld munkavallalo kételes tudomasul venni, crrdl a Munka torvenvkimyve
46.§ (1) szakasza szerint késziill irdsos (ajékoztatoban tajckoztatni kell. A
munkavillalok adatainak kezelése a jogviszony kesdeiétdl a jogviszony
megszineset kivetd todik év december

31. napjaig terjedher. Kivetelt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kitelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattarl orzési 1do leteltével az
adatkezelést meg kell szantetni. A munkaviszonnyal kapesolatos adatok —a
jogszabilyl  eldirdsok  szerint — nem  selejlezhetdk. Az intézményben
nyilvantartott adatok kore

A koznevelési feladatokat ellatd  intézmény kételes a jogszabalyban eloirt
nyvilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, az
Orszagos statisztikai adatgytlijtési program keretében elairt adatokat szolgaltatni.

A Kozoklatas Informacios Rendszerében, valamint az intézménvyben nyilvantartott
adatok korét a Nemzeti kiznevelésril szolo 2011 évi CXC. tdrveny 41-44.§-a1
régzitik, Ezeket az adatokat kotelezten nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

A munkavallalok nyilvintartott és kezelt adatui

A Kéizoktatas Informacios Rendszeréhen myilvantartott és kezelt adatok:

A Kozoktatds Informdcios Rendszerében az adatkezeld az Nkt 44.§ (3) c-f)
szakaszal, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjin kezeli a jogszabaly
altal meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:

nevet, anyja nevet, nemét, dllampolgarsagat,
sziiletési helyet és idejét,

lakcimer,
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- elektronikus levelezési cimet,
- oktatist azonosiltd szamal, pedagdgusigazolvanya szamat

- veégzettségére ¢s  szakkepzettsépére wvonatkozo  adatokat:  felsdoktaliss
intézmeény nevet. a diploma szamat, a végzettsépet, szakképzettséget, a
vegzeltség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD wvagy mas
tudomanvos fokozat megszerzeésenek wdejét,

- munkakdre megnevezesét,

- munkdltatdja nevel, cimet, valamint OM azonositojat

- munkavégzésének helyér,

- jogviszonya kezdeténck idejét, megszlinésénck jogeimet és idejér,
- wezetbi beosziasat,

- bhesorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya wddtartamat,

- munkaidejének mériékét,

- tartos tavolléténck iddtartamat,

- graadok esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezeését,

- clomenetelével, pedagdeiai-,  szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kitelezettségenek teljesitésével kapesolatos adatok kizal:
- aszakmai gyakorlat idejét,

- munkaidd-kedvezménveének tényét,

- mindsitd  vizsgdjanak kinevezési  okminyban,  munkaszerzidésben  rogzitett
hataridejct,

- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarisra torténd jelentkezésének idopontjat,
a mindsito vizsga és a mindsitési eljaras iopontjat és eredmenyét,
- az alkalmazottat ¢rintéd pedagogiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megdllapitisat.
A munkavallalassal és alkalmassaggal kapesolatosan nyilvantartott adatoh:

Az Nkt 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasaral  szold  tirvény 5. sz, mellékletében  foglalt  kizalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkozd rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi
adatail kezcljilk az intézményben:

- neve, lednykorn neve,

- sziiletési ideje ¢s helye, anyja neve,
- oktatasi azonosito szama, pedagogus igazolvanyanak szama,

- csaladh allapota, gvermekei sziletést ideje, egyéb ellartoliak szama, az cltartas
kezdete,

- allampolgarsaga,

- TAIJ szima, adoazonosito jele.
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- amunkavillald bankszamldjanak szama,

- dllandd lakeime es tartozkodds helye, telefunszama; e-mail cime,

- munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy killéndsen:
- iskolai vépzettsée, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolisa,

- munkaban tdltott idd, munkaviszonyba beszamithato 1do, besorolassal
kapesolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszinés
modja ¢s iddpontja.

- a  pedagogus  tovibbképrésben  valo  részvetel,  képzisek
megnevezése, beszamithatdsaguk mértéke, 120 kreditpont teljesitése,
mentessezek oka, idopontja,

- idegennvelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak iddpontja, FEOR-szima,

- amunkavallald mindsitésének idopontja és tartalma,

- ablniigyl nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagn bizonyitvany szama, kelte,
- amunkavillald egészségiigyt alkalmassaga,

- alkalmazott dltal kapott kitiintetések, dijak és mis elismerések, cimek,
munkakér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizis,
munkavégzésre iranvuld  tovabbi  jogviszony, fegyvelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, wilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas €s annak jogosultya,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- heti munkmidejének mertékeét,
- amunkavallald részére tortend kilizetések ¢s azok jogeimel,
- a munkavallalo részére adott juttatisok és azok jogeimen,
- amunkavallald munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogeimen,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.,
Az draado tandrok alkalmazisa sovdan kezelt adatok:
Az intézmeény nyilvantartja az draado:

never,

- sziiletési helvét, idejét,

- nemct, allampolgarsagat, nem magyar allampolear eseten a Magvarorszag
teriiletén vald tartozkodas jogeimét és a tartozkodasra jogosito okirat
megneveresel, szamal,

- lakéhelvet, tartozkodasi helvét,

- végrettségevel, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

- oklatast azonositd s«amal,

L5



Nyilvanossagra hothato adatok:

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intérmény a pedagdgusok &s mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas
erdekeben. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni kiteles az intézmeény vezetdje szamara.

A tanuldk nyifvantartott és kegelt adatai

A Kézoktatds fnformdcios Rendszerében nyilvantartott, és kezelt aduatok:

Az Olctatasi Hivatal kezeli a Kdzoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, az
Nkt szold 201 1. évi CXC. tv, 44, § (5) bekezdesében foglaltak alapjan az intézmeny
tanulon, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kerd tanulok esetében az
aldbbi adatokat:

A tarnla:

neveL,

nemet,

szilletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

okialist azonositd szamat,

anyja nevit,

lakohelvet, tartozkodas: helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedcsi, tanulasi ¢s magatartisi nehézsege tényél,
diakipazolvanvanak szamat,

Jogviszonvaval  kapesolatban  azt, hogy  magintanuld-c,  tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezesenek 1dejél,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimet és idejét,

nevelési-oktatasi intézmenyének nevét, cimet, OM azonositdjil,
jogviszonyat megalapozo kiznevelést alapfeladatot,
nevelésének-, oklatasanak helyeét,

tanulmanyai viarhatd befejezesének tdejet,

evfolyamat.

A tanmloi fogviszonmval kapesolatos nvilvantartoit adatol:

Azintézmeény az NKT. 41, § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld alabbi
adatait tartja nyilvin:

a tanuld neve, sziiletési helve ¢s ideje, neme, allampolgirsaga,
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- lakohelyeének, tartozkodas: helyének cime.
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- nem magyar allampolgar csetén, a Magyarorszag terliletén valo tartdzkodas
jogeime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
- sziildje, thrvénves képviscloje neve, lakohelye, tartdzkodast helye, telelonszama,

- nevelési-, oktatasi mtézményének neve. cime, OM azonositoja

- atvétellel létesitett jogviszony esetén eldzi neveleési-oklatasi intézmenyének
neve, cime, OM azonositoja,

- aszild, a torvényes képvisclo dnkéntes adatszolgaltatisa alapjin a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatai,

- agyermekek/tanulok étkerésével kapesolatos adatok,

- tanuld tanuloi jogviszonyaval kapesolatos adatok:
- a koznevelcsi alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jopviszony szilnetelésével, megszinesével kapesolatos adatok,
- atanuld mulasztasaval kapesolatos adatok,
- -kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok.
- -alanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- atanulo oktatasi azonosito szama,
- atanulo mérési azonosito]a,
- amagantanulol jogallassal kapesolatos adatok,

- -4 tanuld magatartisdanak, szorgalmanak és ludasanak értckelése ¢s
mindsitése, vizsgaadatok,
- atanuloi fepyelmi- és kartéritési igvekkel kapesolatos adatok.,

- atanuld diakigazolvanyinak sorszama,

- - Lankonyvellatassal kapesolatos adatok,

- évlolyamismétlésre vonatkozd adatok,

- -atanuléi jogviszony megszinésénck iddpontja s oka,
- -az orszapos mérés-criékelés adatai,

- lemorzsolddassal kapesolatos adatok.

Az Nkt 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazis alapjin az intézmény
nyilvantartjia azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre  wvalo  igényjogosultsag  (étkezési  kedvezmény, ingvenes
tankonyvellatasira vonatkozd jogosultsag, sth.) elbiralasahoz ¢s igazolasahoz
szikségesek, E celbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megdllapithato a
Jogosult szemelye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A tanulok személves vagy bildnleges adatainak célhoz kitott kezelese:

A tanulok, szilok személves vagy a tanulok kilonleges adatai koziil az iskolai
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munkaszerverdés és a tanulok érdekében a kitelezoen nyilvantartando adatok mellett
celhoz kitotten kezeljik tovibbi a szilok hozzijarulo nyilatkozata alapjan az alabbi
adatokat:;

- a tanulok és a sziilok e-mail cime a KRETA elektronikus naplé belépési
kédjanak megkiildése, ¢s a hatékony kapcesolattartas érdekében,

- csoport- &8s osztalyfoto  készitésével kapcsolatos  adatkezelés, PR
levekenyseg és kizisséglelesalés érdekében,

- tablo és tablokép keészitésével kapesolatos adatkerelés. Tablot csak az
intézmeény kozdsségi tereben lehet elhelyesni. Azokrol masolat az Crintettek
hozzajarulasa nélkil nem készialhet. A tablom a személves adatok koziil csak
neév ¢€s az érintett altal engedélvezett fénykép helyezhetd el

- iskolai rendezvénycken keszilt fénykepek és videofelvételek készitésevel
kapesolatos adatkezelés az intézmény PR tevékenysége céljabol. A készilt
fenvkeépeket az adatkezelési nyilatkozatoknak megfeleloen kezeljiik.

- az inlézmény altal szervezett killsd programokon késziilt fénykeépek és
videolelvételek késezitésével kapesolatos adatkezelés, az intézmény PR
tevékenysége céljabol. A készill  fenyképeket az  adatkezelési
nyilatkozatoknak megfelelden kereljik.

- az intézményi étkeztetés biztositasaval kapesolatos személyes adatok ¢és
killdnleges adatok. a tanulo csctleges specialis taplalkozasara vonatkozd
killdnleges adatok a kirandulasok, projekick étkeztetésének megszervezése
erdekében,

- a mindennapos testnevelés és nagymozgds aloli felmentésscl kapcsolatos
szemelyes adatok. a felmentések érvényesitése céljabol. Tartalmazza a
tanuld azonositisira szolgdld adatokat, felmentésének idejét, hatirozat
szamat.

- delutani és egyéb foglalkozasokkal kapesolatos személyes adatok. Az iskola
altal  tartott  foglalkozasokat  az  elektronikus  naploban  régzitjiik.
Nyilvantartast vezetiink a tanulok egvéb |6 ordig lartd foglalkozasairol, a
tanulok igazolt tivolmaradasianak veretése celjabol.

- orvosi vizsgalatokkal/egészsegligy1 szlrésekkel, meérésekkel kapesolatos
nyilatkozatokban szerepld szemclyes adatokat a védond  kezeli, Ax
mtézmenynek az adatokba betekintési. kezelési joga nines. Az intézmény az
iskolaoryos dltal kiallitolt testnevelési besorolasokat kezeli a tanulok
testnevelés foglalkozasainak és a  gyogylestnevelés foglalkozasoknak
megszervezeése celjabol. Kezelt adat: a tanuld azonositisara szolgdlo adatok,
besorolasa. Az intézmeény a szllo kifejezett irasbeli hozzijaruliasira
gyvermeke érdekében kerelheti a nyilatkozatban szercplo egészségligy
adatokat.

- Sziléi Munkakazosségben tevekenykedd szillo személyes adatai, a Szildi
Munkakézisség mikodésének biztositasa cocljabol. Kezelt adat: név,
telefonszam.

- kényvtarhasznalattal kapesolatos adatkezelés, a kdnyvtiar milkiddése céljabol.
Kezelt adat: a tanuld neve, oktatasi azonositd szama, sziiletési helye és ideje,
anyja neve, lakcime.

- rendszeres gyermekvédelm kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok
az ingyenes vagy kedvezmenyes juttatisok megallapitisa érdekében,

- a diakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a
hittan csoportok szervezése erdekeben.
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A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok szileit az elsé sziildi
ertekezleten, valamint az elektronikus naplo Gtjan tajekoztatjuk, hogy amennyiben
ax it [elsorolt adatok celhoz kotétr kezeléschez hozzajarulasat adja, czt alairasaval
kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednic arra, hogy a tanulé vagy
gondviseldje kérheti az ¢ fejezetben felsorolt személyes vagy killonleges adatok
kezelésenek mellzését. Ebben az eseltben az e fejeretben ismertetett adatok
kezelésél a szoban forgd tanulo vonatkozasaban 8 napon belil meg kell sziintetni.

Tovabba tajekoztatni kell a tanuldkat €s a szaldket, hogy az intézmeny honlapjan
megtalalhato az intézmény adatkezelési szabalyzata.

Az iskolaf eseményeken készitlt fenylépek hezelése:

Az mtézmeényben szervezell iskolai ¢s egyhdzl eseményekril 52010 tajckoztatas
¢rdekében az intézmény honlapjan, kozdsségi oldalin és kiadvanyaiban az
esemenyekrol fénykepeket tesz kizze, amelyeken tanulok vapy tanulok csoportjal
szerepelhetnek, Amennviben az intézmény tanuldja vagy annak gondviscldje tgy
nyilatkozik. hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
eondviseld alairasaval ellatoll nyilatkozatban kell jeleznie az intézmeény vereldje
szamara.

Az elektronikus térfigyeldrendszerben kezelt adatok

Az intézmeny udvaran clektronikus  térfigyeld rendszer (a  tovabbiakban:
kamerarendszer) mikoédik, amcly soran  személyes  adatokat  tartalmazo
keépfelvételek keszillnek. A kamerarendszert az iskola milkiddteti. Az iskola épiletén
¥ kamera, van elhelyesve, A kamerdk pontos helyét a kamerarendszer adatkezelési
szabilyzatanak melléklete tartalmazza. A képfelvételeket az intézmény harom
munkanapig tarolja. A kamerarcndszer adatkezelési szabalvzata az intézmény
honlapjan mestekinthetd.

Az adatkezelés célja:

A megfigyeles célja az iskola udvaran larozkodo személyek testi épségének,
valamint az intézmény vagvontargvainak védelme. A cél a jogsértésck észlelése, az
elkdvetd tettenérése, illetve jogsértd csclekmények megeldzése. Az cllendrzés nem
jarhat az emberi méltosag és a személviség jogok megsériésével.

Az adathezelés jogalupja:

Az askola  alkalmazottai &s  vagy coyéh munkavéezés cllatasira  iranyulo
jogviszonyban, illetve tanuldi  jogviszonvban 4lld  személyek a  kamerak
clhelyezeserdl ¢&s milkddéserdl irdsbeli tqjékoztatast kapnak. Az elektronikus
térfigyeld  rendszer alkalmazasihoz alkalmazotti vagy egyvéb munkavégzés
ellitasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzajarulasa dnkéntes,
rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasaral a teriileten
megjelenni  kivand szemelyek részére jol lathatd  helven, jol olvashatdan,
tajckozodast closegitd modon ismertetot helyeztimk el

Az adatlhezelés jogosultsagi kire:

A kamerikkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintéscre
jogosultak:
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- -igazgato,
- -lgazgatohelyettes

- -gazdasag verzeto.

A kamerdk altal készitett &s tarolt felvélelekrdl mentést kizardlag az igazgato
felhatalmazdsaban a rendszergazda készithel. A mentett felvételt az igazgato
tekintheti meg, aki bizonyitds céljabol atadhatja  birdsagnak. renddrscégnek,

T ¢

ligyveszségnek,
Adathiztonsagi intezkedeések:

- A kepfelvételek meegtekintéset szolgald monitor ugy keriil elhelyeszésre,
hogy a sugarzott képeket a jogosultsagi kérdn kiviil mas ne lathassa,

- A wrolt felvételek  visszanézésére kizardlag jogsértd  csclekmenyek
kiszlirése, és azok megsziintetéséhez irdnyvul( intézkedések kezdeményezise
céljabol keriilhet sor. A kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevi
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

- A tdrolt képlelvételekhez torténd hozzaferés csak az adatkezeld szemelyenek
azonositasa ulidn orténhel. A tarolt felvételek visszanézését és mentéset
dokumentilni kell. A jogosultsig indokinak megsziinése utan a tarolt
keptelvételekhez valo hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni,

- Afelvételekrdl biztonsagl masolat nem késziil.

- Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajekoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekmenyrol képfelvétel késziilt.

Az erintettek jogai:
Az informécioszabadsagrol szola 2011, évi térvény 3. § 1. pontjaban meghatarozotiak szerint

werintettnek” mindsil barmely meghatarozott, szemdélyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetlendl vagy kizvetve — azonosithald lermészetes személy.

Az, akinck jopat vapy jopos érdekét a képfelvetel, illetve mas szemelyes adatanak
rogzitése érinti a képlelvétel, illetve mis személyes adat rogzitéscérdl szamitott
harom munkanapon belill joganak vagy jogos érdekének igazolasiaval kérheti, hogy
az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre, Birdsag vagy mas hatosig
megkereséscre a ropzitett képfebvételt, valamint mas személves adatot a birdsignak
vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl
szamitott harmine napon belil, hogy a megsemmisités mellozesét kérték, nem kertil
sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve térdlni kell, A kérelmet az igazgatonak kell benyijtani, Az érintett a jogainak
megsértése csetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat.

Az adatkezeléshez WGrténd hozzdjarulas onkeéntes, rautald magatartassal torénik. A
tanuld, munkavallald, szild vagy az intézménybe 1épd kilsé személy az intézmény
teriiletére torténd belépéssel, és az itt tartdzkodassal hozzdjarulasil adja a
keptelvetellel kapesolatos adatkezeléshez.
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Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Nkt. 44, § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezelgje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7} és (&) bekezdésben meghatdrozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanuld, alkalmazott, draado jogviszonvban all, és amely az oktatisert
felelos miniszter altal jovahasyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A pedagogusok adatainak tovabbitisa, kegelése

Az intézmeény munkavallaldinak nyilvantartott adatai tovibbithatok a fenntartonalk,
a  kilizetdhelynek,  birosignak,  rendSrségnek,  dgyészségnek,  helyi
inkormianyzatnak, a kdzneveléssel oOsszefliopd ipazpatasi tevékenyseget végzi
kiizigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezésck ellentrzeseére
jogosultaknak, a nemzethiztonsagi szolgilatnak, Az adatok tovabbithatok az
alkalmazottak  hozzdjarulasival  az  1gazgato  altal  jovihagyou  palyazatok
benyijtisahoz és megvalositisahoz a palyazatban szerepléo megvalositd szervezet
felé.

A kdznevelési  intézmények az  alkalmazottak  sremélyes adatait csak a
[oglalkortatassal, a juttatisok, kedvezmeényck. kitelezettsegek megallapitiasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢s kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan,
nemzethiztonsagi okokbdl az Nki-ben meghatarorzolt nyilvintartasok kezelése
celjabol, a célnak megleleld mertékben, célhoz kotiten kezelhetk.

A tanulok adatainak toviabbitisa, kezelése

A tanulok adatal az Nkt 41, § (5)-{8) bekezdésben meghatirozottak szerint — a
szemelyes  adatok  védelmére vonatkozd  célhoz  kétdttsée megtartasaval —
tovabbithatok.

Az intérmeény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelveket jogszabily rendel
el. Aw elrendelést az Nkt 44, § (0)-(6b) s (%) bekezdesei rogzitnk. Ennek
legfimtosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozéljiik az alabbiakban:

- valamennyi adat a fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészséy, a kizneveleéssel
dsszefliged  igazgatasi tovékenységet  wégzd  Allamigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- tanulasi nehézségre, magatartisi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlal
intézmenyei és az intézmeény kozott,

- amagatartas, szorgalom és tudas érickelésével kapesolatos adatok az érintett
osztdlyon beliil, a neveltestilleten belil, a szilonek, a vizsgabizotisagnak,
iskolavaltas esetén az 0 iskolanak, a szakmai ellendrzes vegzajének,

- a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részeére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

- atanuld iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskolahoz,
kozepfoki mtézmenybe torend  felvétellel kapesolatosan  az  énintett
kizepfokl intézmenvhez és vissza,



- Az epeszsepiioyl, iskola-cpészséoiigyi feladatot ellatd intézmenyvnek a tanuld
cgdszseglipyi allapotanak megallapitasa celjabol az alabbi adatok:

a lanuld neve,

szliletési helve és idgje,

lakohelye, tartdzkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

selldje, twrvényes képviseldje neve,

sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi  helye
telefonszama,

az iskolai egészsépiioyi dokumentacidja,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészsigi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyl, iskola-
cpészseoiieyi feladatot ellato intézménynek,

- a csaladvédelemmel foglalkozd intéaménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvedelemmel foglalkozo szerverzetnek, intézmenynelk:

a tanulo neve,

sziiletést helye és ideje,

lakdhelye, tartdzkodast helye,
szliloje, torvényes képviseldje neve,

szildje, torvenyes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helve és
telefonszama,

a tanuld mulasztasaval kapesolatos adatok,

- akiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a
veszélveztetettsépenek feltarasa, mepsziintetése céljabol,az
igényjogosultsag clbiralasdhoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatal az
igénybe vehetd allami timogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

- aszamla kiallitisdhoz szikséges adatar a tankdnyvlorgalmazdkhoz.

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok kirének meghatiarozasa

Az mtézmeényben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezelti feladatokat
litnak el az alabbi alkalmazottak a beosztis utan részletezett tevékenyseg kirben.

Az fgazgato felfadatai és feleldssége:

Felelds az intézmeny adatkezelési tevékenységéért. A nem szabalyozott tertileteken
az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az intézmény igazgatoja szemelyesen vagy
— utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja cl.

Az igazgato szemelves feladatai:

— azigyek alabb szabalyozott kérében helvetteseit, az egves pozicidkat betolo
pedagogusokat, a gazdasagi vezetdt és az iskolatitkirt meghatalmazza,
cllendrzi tevekenységiiket,

— anyilvintartott adatok kezelésének és tovabbitisianak rendszeres ellendrzése.
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Az igazgatohelyettes feladatai és feleldssége:
A munkakdrn leirasban meghatarozott adatok kezelése és tovabbitasa.
Gazdasdgi vezetd feladutai és feleldssége:

- amunkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo dsszes adat kezelése,

a pedagopusok ¢s munkavallalok adatainak kezelése,
- apedagoousok ¢s munkavallalok személyi anvaganak kezelése,
- apedagogusok erkidlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- amunkavallalok bankszamlaszamanak kezelése,

Iskolatitkar;
- tanulok adatainak kezelése a meghatarozottak szerint,
- apedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelese,
- atanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése,
- adatok tovabbitasa,

- rogziti az élkezd tanulok és dolgozok étkezésével kapesolatos adatokat,
azokat tovibbitja a menzafelelos részére. (Kezelt adatok: tanuld neve,
csoportjeldlése, etkezések szama).

Osztalyfondkok
Jowai:

— beletekinteni adategyezteteés céljabol az elektronikus naplaba,

beletekinteni kizardlagosan osztalyiba jard tanuldk esetében a felvélelivel
kapesolatos  jelentkezési lapokba, kiemelt figvelmet igenyld tanulora
vonatkozd adatokba, a tanulo- és pyermekbalesetre vonatkozd adatokba, az
orszagos mércs-Crickelés  adataiba, a  tankonyvellatassal  kapesolatos
adatokba,

beletekinteni szaktanarként az orszagos mérés-értékelés adataiba.

Feladata és felelossége:

— a magatartds, szorgalom és tudis érékelésével kapesolatos adatok kezelése
az enntett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil az elektronikus naploban,
tirzslapon, hizonvitvanyban,

— adatok kezelése a torzslapon és a bizonyitvanyban. (Kezelt adatok: a tanulo
neve, oktatisi azomositd szama, sziletési helye és ideje, anyja sziiletéskor
neve, a tanulo tirzslapjanak szama, az elvéezett éviolyam sorszama, a tanulo
altal mulasztott orik szama, czen belil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamal, a tanulo szorgalmanak és magatartasanak értékelése, a
tanulo altal tanult tantargyak megnevezése és mindsitése, a szikséges
zaradeék, a neveldtestiilet hatarozata, igazgatd hatarozatai),

— lemorzsolodassal kapesolatos adatok kezelése.
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Gyermek- és iffusagvédelmi felelds feladatai és felelissége, jogai:

A feladatkirehes lartord adatok kezelése, lovabbildsa az igazgatd feladata. Joga
beletekinteni az alibbi adatokba;

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak eértekelése és
mindsitése, vizsgaadatok.,
- agyermek, tanuld mulasztasaval kapesolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
a tanulo- és gvermekbalesetre vonatkozd adatol,

- amagantanuléi jogallassal kapesolatos adatol,

- ¢vfolvamismétlésre vonatkozo adarok,

- az orszagos meres-ertékelés adatal,

- lemorzsolodassal kapesolatos adatok,

intézményi ¢tkeztetés biztositasaval kapesolatos személyes adatok es
kilinleges adatok,
- délutan foglalkozdsokra valo jelentkezéssel kapesolatos személyes adatok,

- hazajutasrdl vald nyvilatkozatban szerepld személyes adatok,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeny megallapitasara vonatkozo adatok

az ingyenes vagy kedvezménves juttatasok mepallapitisa érdekeben.
Tankanyvfelelds feladatai:

- kinyvtarhasendlattal kapesolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanuld neve,
oktatdsi azonosito szama, sziletési helye és wdeje, anyja neve, lakcime.)

- tankdnyvrendeléssel kapesolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanulé neve.
sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakeime).

Munkavédelmi feleldis:

- Betekintés munkahelyi balesetek jesyzokénvvebe.

- Az munkavallalok személvi iratainak vezetése

Személyi iratok kive

Személyi irat minden adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennaillisa
alatt, megszimésekor, illetve azt kovelben keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz, figgetleniil annak nyilvaniartasi
modjatol. Az adatkezeld lapok hagvomanyos nvomtatott formaban  vagy
szamitogepes modszerrel is vezethetok. A kezelt adatok nyilvantartasi modja lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan clhelyezett (elektronikus) adat, fénvkep.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésckor az intézmény vezetdje gondoskodik az
alkalmazott személyi anyaginak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢s
jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyl anyagban az e fejezetben felsoroltakon
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kiviil mas anvag nem tarolhato,
A szemelyi ivatok kdre az alahbi:
- amunkavallalo személyi anvaga,
- amunkavallalo tajekoztatasaro] szolo irat,
- amunkavallalol jogviszonnyal dsszefiggd egyéb iratolk,
- apedagdgus tovibbképaessel kapesolatos iratok €s adatok,
- amunkavallald bankszamlijanak sziama,
- a munkavallalo sajat kérclmere kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazd
iratok.

A szemeélyi iratokra cyak olvan adat és megallapitas vezetheld, umelynek alapja:

a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbel nyilatkozata,
- amunkaltatol jogkor gyakorlojinak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dintése,
- jogszabilyi rendelkezes.
A személyi iratok kezelése

A személvi ivatol kezeloi kizarolag az alabbi személyek lehetnelk:

- Az intézmeny igazpatoja,
- pazdasagl vezetd,
- iskolatitkdr munkakon leirisa alapjan.
A szemeélyl anyag vezetéséert és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a

felelos. Utasitasar ¢s az alkalmazottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag
karbantartasal a gasdasigl vezeld vége

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belal koteles
rajekoztatni a munkaltatdi jogkdr gvakorlojat, aki 8 napon belill kiteles intézkedm
az adatok atvezetésérdl.

Személyi iratokba valo betekintés

A szemeélvi iratokba valo betekintésre jocosuli:

- az intézmeny vezetdje ¢s helyettese,

- pazdasagi vezeto,

- iskolatitkar - munkakori leirasa alapjan,

- munkavédelmi felelds — munkavallalo kérésére,

- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, sth.),

- sajil kérésére az énintett munkavallalo.



A személyi iratok védelme

A személyr iratokat €s a személyl adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan
hozzalérés, megvilloziatds, lovabbilas, nyilvinossigra hozatal, torles vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmusilés és sérilés ellen. Ha az adatok
tovabbitisa hdalozaton vagy egyéb informatikai eszkéz Otjan torténik, a személves
adatok technikai védelménck biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi mtézkedéscket (cllendrzés, jelszavas vedelem, az
elkitldés utin a haldeatrd] vald Worles, sth) kell lennie.

Az alkalmazottak szemelyi anyagdnak tiuroldsa

A személyl anyagot tartalmuknak megfelelden  csoporiositva,  keletkezésiik
sorrendjében,  az ¢ célra  személyenkeént  kialakitott  gylytdben  az
intézményeazdasagi iroddjaban az crre a célra kialakitott zart szekrényben kell
Orizni. A személyl anyag része a munkavallalol alapnyilvantartas.

A szdmitogéppel vezetett alkalmazotti alapnvilvantartast ki kell nyomifatni u
kivetkezo esetekben:
- alkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,

- alkalmazotti jogviszony megsziinésckor,

- ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megviltoztak.

Szemeélyi adatokar tartalmazo nem szemelyi ivat

beszamolok, éves  munkatervek  (név, munkakdr, mindsités  diabuma,
tovabbképzések teljesitese),
— tantargyfelosztds (nev, végretlség).

nyilvantartas tovabbképzésral (név, végzettség, vépzettség megszerzésének datuma),
nyilvantartas 120 kreditpont teljesitésérol (név, végzettsés, végrettség megsrersésének
damumal). A tanulok személyi adatainak kezelése

Személyi iratok kivve az ivkolal intézményegységhen

A T1.2 fejezetben felsorolt adatokat tartalmazzik, a 202012 (VIIL 31.) EMMI
rendelet 94-96.§ szabdlyozasanak megfeleléen. A személyi adatokat az alabbi
nvilvantartasokban kell érizni;

Az dsszesitett tanulol nvilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész taroliasa a
sziitkséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljdbol. Az Osszesitett tanuldl nyilvantartas a kovetkezo
adatokat tatalmazhatja;

- atanuld neve, osztalya,

- atanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
- sziiletesi helye es ideje, anyja neve,

- allando lakeime, tartozkodias: helye, telefonszama,

- TAJ szama,
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- atanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A szamitopéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folvamatosan pontos és leljes
vezeléséerl az igazgald lelelds, Aw iskolatitkar vezeti. Az elektronikus formdban
vezetelt tanuldn  nyilvantartis masodpéldanyban  torténd  tarolasat a  szerver
tilkorpéldanya biztositja.

A torzsiap

A tanulo dltal elvégzett évfolvamok igazolisira szolgal. Tartalma meg kell, hogy
epyvezzen a torzslap alapjan kiallitott bizonyitvany adott tanévre vonatkozo
adataival. Jogszabalyon alapuld adatkezelés. Tartalmazza 2002012, (VIIL31.)
EMMI rendelet 99.5 (3} bekezdes alapjan a tanuld:

- nevér, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyeét és idejét, anyja szilletéskori nevét,
- torzslapjanak szamat,
- atanevet és az elvegrett eviolyam sorszimat,

- a tanuld Altal mulasztott orak sedamat, ezen belil kiillon megadva az
igazolatlan mulasztasok szamat,
- atanulo szorpalmanak ¢z magatartasanak ertékelesét,

- atanulo altal tanult tantargyak megnevezését &s mindsitéset,
- asziikséges zaradékot.

a nevelotestilet hatarozatat,

A bizonvitveny

A tanulo altal elvégeett éviolyamok igazolasara szolgal. Tartalma meg kell. hogy
egyezzen az egyeém torzslap adolt tanévre vonatkozo adataival. Jogszabdlyon
alapulo adatkezelés. Tartalmazza 20/2012, (VIIL31) EMMI rendelet 96.§ (3)
bekezdés alapjan a tanula:

- nevet, oktatiast azonositd szamal, szliletési helyét ¢s idejct, anyja szilletéskon nevél,

torzslapjanak szama,
- atanévet ¢s az clvégzett cviolyam sorszamat,

- a tanuld altal mulasztott orak szamat, czen beliil kilon megadva az
1gazolatlan mulasztasok szamil,
- atanuld szorgalmanak és magatartasanak ertékeleseét,

- atanuld altal tanult tantirgvak megnevezését és mindsitését, a sziikséges
zaradékot, a neveldtestiilet hatarozatat,

A beirasi naplo

Az iskolaba felvert tanulok iskolai nvilvantartasara szolgal. Jogszabalyon alapuld
adatkezelés, Tartalmazza 20/2012, (VIL31.) EMMI rendelet 93.§ (1) bekezdés alapjan a
tanulo:

- naplobeli sorszamat,
- felvetelenek idGpontjat,
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- nevét, oktatasi azonositd szamat, sziletési helyet és idejét, lakeimet, ennek
hianyaban tartozkodasi helvet,

- anyja sziiletéskort nevét,

- allampolgarsagat,

- jogviszonya megszinésének iddpontjat  és  okdt, tovabba annak az
intézménvnek a nevét, ahova felvették vagy atvettek,

- évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

- sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait.

Az eleftronikus osztalynaplok

A tanuld  tanulmanwi clémenectelének, magatartisinak veretésére szolgal.
logszabalyon alapulé adatkezelés. Tartalmazza 20,2012, (VIIL31.) EMMI rendelet
101.5 (&) bekezdés alapjan a tanuld:

- nevet, sziletési  helyét és idejél, lakecimdét, oktatasi azonositd  szdamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelél, anyja sziiletéskori nevét és clérhetdséget,
apja vagy torvényes képviseloje nevét és elerhetdsegél,

- naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

- atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontishan, valamint a félévi &s év
végl szivepes ertékelését, osztalyzatairt,
- egveb foglalkozasol megnevezését,

- a kézissépl szolgalat teljesitésével kapesolatos adatokat,

- igazolt és izazolatlan mulasztasok szamat.

A diakigazolvanyok nvilvantarto dofumentuma

Jogszabalyon alapuld adatkezelés. Az Onvtv. 4. §, a nemzeti kiznevelésrdl sz010
2001, évi CXC. torvény 46. § (20) és 63, § (4) bekezdései, az egységes
elektronikuskiartya-kibocsatasi keretrendszerrol sz0lo 2014, &vi LXXXIIL torveny
19. §-a. Az intézmény az igénvléshez és eldallitishoz szikséges személyes adatok
kozill az alabbiakat kezcli:

- visell név,

- sziiletési név,

- anyja sziletési neve,
- sziiletési hely,

- sziiletést 1da,

- lakcimadailok,

- oktatasi azonositd scim.

Jegvzakdnyv a tanulmdnyok alattl vizsgdhoz

A tanulok wvizsgacredményeinek rdgzitésére szolgal, Jogszabdlyon alapulo
adatkczeles. Tartalmazza 20/2012. (VIIL31.}) EMMI rendelet 104.5 (3) bekezdés
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alapjan a tanulo:

- atanuld nevel, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagit, anyja sziileteskori
nevét, lakcimet, annak az iskolanak a megnevezesét, amellyel lanuldi
jogviszonyban all,

- vizspatargy ériékelését.

A tovabbranulol nvilvantartasa

A veéezett tanulok tovabbtanulasanak rogzitésére szolgal. Jogszabalvon alapulo
adatkczelés, Tartalmazza 20/2012. (VIIL3 1) EMMI rendelet 106.§ (3) bekezdes
alapjan a tanuld:
- a tanuld nevét, oklalisi azonosité szamdl, sziletési helyél és idejeét, anyja
szitletéskori nevet,
- atanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésenek évét,

- atanulot atvevd iskola nevet, OM azonositojat, cimét es szakiranyat.

Etkeztetést nvilvantartas

Az etkerd tanulok nyilvantartisa céljabol. Yezetéset jogszabaly inja cl6: 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 94.§ (22). Tartalmazza:
- atanulo nevet, oktatisi azonositd szamat, sziiletési helyet és idejél, anyja
sziileteskori nevet, lakeimer,
- anormat, kedvezmeényt ¢s annak jogosultsagat idépontjainak jelélésevel,

- csOportszamat.

A tanuldi jogviszony igazoli lapja

Kezelésél jogszabily irja eld: 2020102, (VITL3 1) EMMI rendelet 94.§ (24). A
KIR adatbazisban szereplt adatokat tartalmazza.

A gyermekekianulok személvi adatainak vezerése

A tanuldi Jogviszony létesitésekor az intézmeny vezetdje gondoskodik a tanulok
szemelvi adatainak oOsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek/lanuldk személyi adatai kozdtt a 2.2
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anvag nem tdrolhatd, Kivételt képeznek azok a
szemeélyes vagy killdnleges adatok, amelveknek a tanulé vagy az intézmény
erdekeben torténd intézmeényi kezeléschez a aziilo irasban hozzajarult,

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyole napon belill
kiteles tajekoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok
atvezeteserol.

Személyi iratok hezelése

A személyl iratok kezeldi kizardlag az alibbi személyek leheinek, munkakor
leirasuk alapjan a 4.8 fejezetben meghatarozott kirokben:

- intézmeény igazgatoja,



- gazgatdhelyettes,
- gazdasdg vezeld,
. iskolatitlear,

- rendszergazda,

- lankdnyvielelds,

osztalyfondk.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséeért az intézmény vezetdje a felelos.

A személyi adatok védelme

Az adatokal védem kell kalémodsen a jogosulatlan hozzaferes, megvaltoztatas,
tovabbitis, nyilvinossigra hozatal, tirlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen, A tanulok személyi anyagait tartalmulnalk
megteleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjeben, az igazgattn irodiban az ¢
célra kialakitott zart szekrényben kell 6rizni. A lezart iratokat felcimkézve az
rattirban kell elhelyezni. Ha az adatok tarolisa és tovabbitisa haldzaton vagy egveb
informatikai eszkdz Otjan torémk, a szemeélyes adatok technikai vedelmének
biztositisa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon vedelmi
intézkedéseket kell tennie: ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiilldés utan a
haldzatrol valo tirlés,

A szolgdalati titok védelmével kapesolutos rendelkezések

Az ntézmeény  minden  munkavillalojinak  kotelessége  az  adatkezelés
jogszahdlvokban és e szabalyzalban meghatirozolt rendjenck betartisa, Az
adatkezelok, illetve az iskola tanarail, vezetdr feladatkort ellatd munkavallaloi
felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméert. A tanuldk és munkavallalok
személyl adatait kizdrolag az e szabalyzatban meghatarozott szemelyek az it
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyl adatok barmely mas jellegii
(szObeli, telefonon irténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitisa
szigorian tilos.

Az adatnyilvintartisban érvintett alkalmazottak, tanulok és szildk jogai és érvényesitésiik rendfe

Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak maodositasdira

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kézilm kell, hogy ax
adatszolgallatas dnkeéntes vagy kotelezd. Kotelexo adatszolgaltatas eseten meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tijékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat.
amelyet az adatkezelo kotcles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanuld, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinck, milyen
celbdl és milyen terjedelemben toviabbitottak,

Az alkalmazott, a kézokirat, illetve a munkaltatd dintése alapjin bejegyzett adatok
helyesbitésél vagy (Orlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tértent megvaltoztatisa
alapjan kerheti.
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Az erintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje vapy az intézménnyel
jogviszonvban nem alloé személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény,
kérésére az adatvédelmi lisztviseld tajékostatist ad az intézmény dltal kezelt,
illetdleg az dltala megbizott feldolgozo dltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
celjarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgoze neverdl, cimerdl és ax
adatkezelessel daszetligpo tevékenvsépérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbal
kapjak wvagy kaptak meg az adatokat, Az intézmény  igazgatoja  a
kérelembenyiytasatdl szamitott 30 napon belil irasban, kizérthetod formaban koteles
megadnt a tijekoztatist.

Az érintett szemeélyek tiftakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha:

a szemelyes adatok kezclése (tovabbitdsa) kizardlag as adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesilésc¢her szikséges. kivéve. ha
az adatkezelést tirveény rendelte el;

a szemelyes adat felhasznalisa wvapy tovabbitiasa kozvetlen Uzletszerzes,
kizvelemeny kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

a tiltakozas joganak gyakorlasal egyébként torvény leheldvé Lesqi,

Az intezmeny igazgatdja - az adatkezelés cpvideju felfiigpesziésievel - a tiltakozast
koteles a kérelem benyijtasatol szamitott legriovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezit irasban tdjékoztatni.
Amennyiben a tillakozas indokoll, az adatkezeld kiteles az adatkerelést - beleertve
a tovabba adatfelvételt és adattovabbitast (s - megszintetni és az adatokat zaroln,
valamint a tiltakozdsrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl ertesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személves adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesck intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése erdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dintéssel nem ért cgyel, az cllen — annak
kizlesetol szamitott 30 napon belill — az adatkerzelési torvény szerint birdsaghoz
fordulhat,

A birosagi fogérvényesités lehetosépe

Ha az intczmény adatkezelési tevékenysége sorin az érintetl jogail megsérti, az
enmntett munkavallald, tanuld vagy annak gondviselGje az adatkezel ellen
birdsaghoz fordulhat, A birésag az Gigvben soron kiviil jar el.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkerelési szabilyzal az intézmény Szervezeti ¢s Mukodeési Szabalyzatanak
4. sz. melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestilet madosithatja a jogszabalyokban
meghatarozoll és az SZMSZ-ben jelzett kozisséeek vélemenyenek beszerzésével és
a fenntarid jovahagyasaval.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, a szildk és mas érdekloddk munkaiddben
megtekinthetik az igazgator irodaban, tovabba arz mtésmeény honlapjan. A
munkavallalok rendelkezésére all a tanariszobaban elhelyezett egy-egy peldiny.

Jelen szabalyzat 2024, év szeptember ho (. nappal hatalyos.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestilet maodosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzathan jelzetl kdzdsségek vélemenyenck beszerzésével
s a fenntartd jovahagyasaval.

Hatvan, 2024, év szeptember ho 01, nap
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