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BEVEZETES

1.1 A SZMSZ CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotésa a

nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § -aban foglalt felhatalmazas

alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Vaci Mihaly Katolikus Altalanos

Iskola szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok 0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

1.2 JOGSZABALYI HATTER

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési -oktatasi intézmények
miikodéseérdl €s a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéseérdl
¢és alkalmazasarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rende let a pedagdgiai -szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai- szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai —
szakmai szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol



1.3 A SZMSZ HATALYA

A Szent Mihdly Intézményfenntartd (2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.) jovahagyasaval

1ép ¢életbe ¢és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Eldirasai érvényesek az
intézmény teriiletén, valamint az intézmény altal kiilso helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO!I

2.1 INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény neve: Véaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola

OM azonositdja: 201744

Székhelye: 2760 Nagykata, Vadasz ut 1.

Tipusa: nappali rendszer(i altalanos iskola

Fenntartoja és miikddtetdje: Szent Mihaly Intézményfenntarté (SZEMI)

Cime: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nalldan gazdalkodd egyhazi jogi személy. A SZEMI éltal megallapitott

koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik. Képviseletére az

intézmény vezetdje az igazgatd jogosult.



2.2 AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

Az intézmény feladata a kovetkezok szerint:

e TEAOR 8520 alapfokii oktatas
e TEAOR 8891 gyermekek napkozbeni ellatdsa

Az intézmény egyéb jellemzdi
Elérhetoségek:

Telefon: 06-29/440-359
06-30/776-1469
06-30/776-1468

E-mail: vacim13@gmail.com

Honlap: www.vacim.hu

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 AZ INTEZMENY JOGKORE

Az intézmény 6nalléan gazdalkodo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a

fenntarté altal megbizott igazgato latja el.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti
meg. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nelkiil a tulajdonos hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon

hasznositani.



3.2 AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezeto latja el.
Az intézmény igazgatdjanak dontése s a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatérozottak alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, az iskolatitkar a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény igazgatoja kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik. A
kotelezettségvallalds irasban torténik. A kotelezettségvallalds alapjan beérkezd szamlak
érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre keriilnek. Ellenjegyzésre a
gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszertii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben vagy atutalassal torténik a
jogszabalyokban eldirtak szerint.

AFA alanyisag: az iskola AFA korbe tartozik, az intézményi gyermekétkeztetés
tekintetében.

Mas esetben az iskola addlevonasi joggal nem rendelkezik. Az intézmény vallalkozési

tevékenységet nem folytat.

3.3 AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK

e Alapito Okirat

e Miikddési Engedély

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Pedagogiai Program

e Hazirend

e Eves munkaterv
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1 AZ ISKOLA SZERVEZETE

Az intézmény igazgatdsaga:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,

e gcazdasagi vezeto.

Az intézmény szakmai vezetése:
e aziskola igazgatési vezetdi sajat munkateriiletiikon,
e a munkakozosségek-vezetdi a mindenkori iskolai munkaterv szerint.
Alapfeladatokat ellatok:
e apedagdgusok,
e iskolatitkar,
e pedagobgiai asszisztens,
e rendszergazda,
e atechnikai dolgozok.
Erdekképviseleti feladatokat ellatok:
e asziil6i szervezet elnoke,
e a Didkonkormanyzatot segitd tanar,

e aziskolai Didkdnkormanyzat vezetdsége.

4.1.1 AZ INTEZMENY IGAZGATOSAGA

4.1.2 IGAZGATO

Az intézmény egyszemelyi felelds vezetdje az igazgato, akit a fenntartd kdzvetleniil,
vagy nyilvanos palyazat utjan nevez ki a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan. A
SZEMI képviseletében a féigazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat az igazgato

vonatkozasaban.



Az igazgato jogkoreit a mindenkor hatalyos kéznevelési térvény és annak végrehajtasi
rendeletei tartalmazzak. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval
megbizott alkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések ¢és a munkakori leiras hatarozzak
meg.

Egyéni felelos vezetoként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszeri és torvényes miikodését, a pedagogiai tevékenységet, az
alkalmazottak munkéjat és biztositja az ésszert gazdalkodast.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottjara . Biztositja az intézmény
miikodésének személyi és targyi feltételeit, a tanuldk és az alkalmazottak zavartalan és
biztonsagos munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az
intézményi munka folyamataiban az ellendrzés biztositva legyen.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevel6-oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatdo munkdjat a neveldtestiilet és a sziillok kdzossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagogiai -szakmai ellendrzés az igazgatd munkdjanak ellendrzése

és értekelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

4.1.3 IGAZGATOHELYETTES

Az igazgatohelyettes felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t
év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kdzvetlentil
iranyitja a beosztottak munkajat. Az igazgatohelyettes munkajat a munkakori leirasdban
foglaltak szerint, a torvényi eldirasoknak megfelelden koteles az igazgato kozvetlen
irdnyitasa és ellendrzése alatt vele egyiitt miikodve végezni. Segiti az igazgatot a
tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban. Beszdmolasi

kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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Megbizatasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja, melyhez a
fenntarto egyetértése sziikséges. Igazgatdhelyettes csak az iskola hatarozatlan idore

alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgato tartos tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi — és

kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti.

4.1.4 GAZDASAGI VEZETO

A szamviteli -, pénziigyi-, gazdasagi munka teriiletén teljes feleldsséggel az igazgatod
felelosségének megosztasa nélkiil (részletes munkakore a munkakori leirasban) végzi

feladatat.

A gazdasagi vezetd szakiranyu felséfoku képesitéssel vagy mérlegképes konyvel6i
képesitéssel rendelkezik, kozvetleniil iranyitja a pedagdgiai képesitéssel nem rendelkezdk

munkajat és ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

4.1.5 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Igazgato:
Az igazgato az intézmény egyszemélyi feleldse:

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e (gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény Osszes alkalmazottja felett,

e a munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢let - és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, gondoskodik azok

hatalyossagarol, az eldirasok betartasarol,
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Felel:

jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat,
képviseli az intézményt, kapcsolatot tart hivatalos szervekkel,

illetve intézkedik rendkiviili események bekdvetkeztekor.

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséér t, az éssze rli és takarékos
gazdalkodasért,

az intézmény katolikus szellemének kialakitasaért és megdérzéséért,

a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai munkaért, az adminisztrativ feladatok
ellatasaért,

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

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési -oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

az egyhdzi, a nemzeti és az iskolai iinnepek, hagyoméanyok munkarendhez
igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koz nevelési intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

a nevelo €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tizvédelmi rendelkezések betartasaért. A Hazirendben
rogzitett keretek kozott az intézményen beliili és intézmény en kiviili programok
zavartalansagéaért, a tanulok, a tanarok és az alkalmazottak biztonsagaért.

a fenntartoval, a Sziil61 Munkak6zosséggel, a Didkonkormanyzattal,
munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel a megfeleld egyiittmtikodésért,
a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbdgusetika normainak betartasaért és betartatasaért,
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a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valam int az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének és évenkénti lelkigyakorlatanak
megszervezeseert,

a kotelezettségvallalasi-, munkaltatdi- és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért,
a gazdasagi feladatokban kozremiikdodo gazdasadgvezet 6 munkajanak kozvetlen
iranyitasaért,

a tankonyvellatasért.

Feladatai (munkakori leirasanak alapja):

Az intézmény jogi képviselete.

Személyzeti munka (fegyelmi tigyek, béremelések, jutalmazasok, kitlintetések
elokészitése).

A helyettese és a gazdasagi vezetd megbizasa.

Vezetdi értekezletek Osszehivasa.

Az SZMSZ, a Pedagogiai Program, €s a Hazirend elkészitése.

A tanév munkatervének elkészitése.

Pedagodgiai irdnyitas, kapcsolattartas a munkakozosségekkel.

Oralatogatasok.

Nevelési és nagyobb munkaértekezletek vezetés.

Tantestiileti hatarozatok eldkészitése, osztalyfonokok beszamoltatasa.

A tanulok osztalyfénoki hataskort meghaladd jutalmazési €s fegyelmi tigyei,
iskolakozosségi ligyek (Didkonkormanyzati munka segitése, kapcsolattartas a
Didkonkormanyzatot segitd tanarral, az iskolai informacios rendszer
miukoddtetése).

Kapcsolattartas a fenntartoval.

A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasa.

Pedagdgiai és gazdasagi fejlesztések.

Munkatervek, szabalyzatok, dokumentumok, jelentések, jegyzokonyvek,

beszamolok készitése, szerkesztése, készitésiik iranyitasa.
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e Kiils6 kapcsolatok irdnyitasa, miikodtetése.

e Rendszeres munkakapcsolat a gazdasagi vezetdvel, koltségvetési gazdalkodas,
miiszaki fejlesztés, felujitasok. Munkaltatoi jogkor gyakorldsa a pedagogus €s
admi nisztrativ alloméanycsoportban, szabadsagolasok engedélyezése, oracserék,
rendkiviili szabadsagok engedélyezése.

e Munkavédelmi tevékenység iranyitasa.

o A tisztségvisel6k munkdjanak segitése, irdnyitasa.

Az igazgat6 feladatait személyes feleldsségének megosztasa nélkiil megosztja
helyetteseivel, a tisztségviselokkel, a neveldtestiilet valasztott képviseldivel. Az igazgatd
kozvetlen munkatérsai az igazgatdhelyettes, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar.
Munkajukat a munkakori leirdsok és az igazgatd kozvetl en iranyitasa mellett végzik. A
kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesek
Az igazgatohelyettesek (munkakori leirasanak alapja):

e Tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatdt. Munkakorében az
igazgatoval tortént egyeztetés utan utasitasi €s intézkedési joggal rendelkezik.

e Ellendrzi és feliigyeli az iskolai munkavédelmi vezeté munkajat igazgatoi
megbizas alapjan, vezetoként vagy tagként részt vesz a baleset - és munkavédelmi
bejarasokon.

e Ellendrizni koteles a jelentések naprakész postazasat.

o FElkésziti az intézményi statisztikakat.

e Ellendrzi a beirdsi naplokat, a tanuldi torzslapok vezetését, a bizonyitvanyokat a
szigoril szamadasi nyomtatvanyok szabalyai szerint.

e Szervezi, vezeti és adminisztralja a pot-, osztalyozo- és javitovizsgakat.

e Hospitalassal ellendrzi az iskola neveld-oktaté munkdjat, tapasztalatairol

tajékoztatja az igazgatot.
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Az igazgato utasitdsa szerint végez egyéb, oktatassal -neveléssel 6sszefiiggd
tevékenységet.

Kialakitja és ellendrzi a tanari tigyeleti szolgalatot (folyoso, ebédlo).
Szervezi a tanuldi orvosi vizsgalatokat az iskolaorvossal egyiittmiikodve.
Ellendrzi a pedagogusok jelenlétét, €s szervezi a hianyzok helyettesitését.
Osszesiti az intézmény pedagdgusainak tulorait és azokat a gazdasagi irodanak
leadja.

Ellendrzi a délutani foglalkozasok munkajat, idészakosan feliilvizsg alja és
ellendrzi a haladési és osztalyozonaplokat.

Osszedllitja és elkésziti az iskola igazgatdjaval a tantargyfelosztast.
Koordindlja az iskola 6rarendjének Gsszeallitasat, és megszervezi az iskola
orarendjének esetenkénti valtozasait.

Az igazgatét segiti az értekezletek elékészitésében.

Nyilvantartja az iskola bélyegzdit és a felhasznalok korét.

Rendszeresen tajékozodik az intézmény bérgazdalkodasat szabalyozo
torvényekben, rendeletekben.

Evente sziikség szerint segiti a tervezési munkat.

Koordinalja a tanév iskolai rendezvényeinek lebonyolitasat.

Megtervezi a fogadoérak rendjét, beosztasukat elkésziti.

Figyelemmel kiséri az alkalmazottak jogviszonyat szabalyozo rendelkezéseket,
kozremiikodik azok végrehajtasaban.

Szervezi a kiillonb6z6 tanulmanyi versenyeket.

Szervezi, koordinalja az intézmény palyazati, palyaztatasi tevékenységét.
Szervezi és ellendrzi az altalanos iskolai és a kozépiskolai beiskolazassal
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Koordinalja az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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Gazdasagi vezetd

Gazdasagi vezetd (munkakdri leirdsanak alapja):

e Azigazgatoval egylittmiikodve s zervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény
koltségvetési gazdalkodasat.

o Felel a szamviteli-, pénziigyi-, ado-, tarsadalombiztositasi jogszabalyok
megtartasaért.

e Gondoskodik az intézmény munkajanak, tizemelésének targyi feltételeirdl, az
iizemelés zavartalansagarol.

e Koordinalja (szakmai palyazat esetén megfeleld szakos tanarkollégakat bevonva)
az iskola szdmara megfeleld palyazatokat, lebonyolitja ezek ligyintézését.

o Elkésziti a szabadsagolasi tervet, ellendrzi a szabadsagok nyilvantartasat.

o T4jékoztatja a nevelbtestiiletet és igazgatosagot a gazdasagi-pénziigyi munkarol.

e Gondoskodik a vagyonérzés, munka- és balesetvédelem, az élet- és
munkakoriilmények feltételeinek fejlesztésérol.

e Szervezi és végezteti a leltarozast, selejtezést.

e Megszervezi a meghibasodott miiszaki eszkdzok javitasat.

e Azigazgatoval vald egyeztetés utan elvégzi a szakmai beszerzéseket a

e Utalvanyozasi jogkdre van.

e Munkatarsai bevonasaval segiti a pedagoégusok adminisztrativ teenddinek
elvégzését.

e Az alkal mazas kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogkort az adminisztrativ és

technikai dolgozok allomanycsoportjaban, ellendrzi munkajukat.
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Az iskola lelki vezetdje (iskolalelkész)

Megbizasat a piispoktol kapja.

Felelossége:

Felel6s az igazgatdval egyiitt az iskola katolikus szellemiségének kialakitadsaért és a
vallasgyakorlas mindennapi megvalositasanakiranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal

kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

Feladata:

e Ellendrzi a hitoktatok munkajat;

e Kapcsolatot tart az iskolaban a hittan o6rakat ellatdé mas felekezetek vezetoivel,

e Gondoskodik az iskola tanarainak és tanuldinak rendszeres vallési
tovabbképzésérol;

e Irényitja a lelkigyakorlatok szervezését;

e  Segiti a tanulok bekapcsolodasat a plébanidk, illetve a regionalis, orszagos
katolikus ifjusagi mozgalmak életébe;

e Aktivan részt vesz az iskolavezetés és a neveldtestiilet munkéjaban;

e Gondoskodik arrol, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Romai

Katolikus Egyhaz liturgikus életébe.

4.2 A VEZETOK KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskola tigyeit érintd kérdésekben — a hatalyos jogszabalyokban, valamint a munka kori
leirasban meghatarozott dontési jogkor szerint - az igazgatod, az igazgatohelyettesek és a
gazdasagi vezetd dont, biztositva a nevel6testiilet jogszabaly szerinti dontési jogkorét is.
Az igazgaté altal dsszehivott iiléseiket az igazgatd altal megallapitott munkaprogram
alapjan hetente tartjak, melyre tanacskozasi joggal meghivhatjdk a munkakdzosség-
vezetdket és a Didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldt. Feladatukat a munkakori
leirasukban foglaltak, illetve az igazgato utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve az igazgatohelyetteseknek.
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4.3 A KIBOVITETT VEZETOSEG

Igazgaté munkajat a kozvetlen munkatarsain kiviil a munkako6zosség-vezetok, illetve a
feladatfelelosok/témafeleldsok/projektgazdak segitik. Részvételiikkel a vezetdség
sziikség szerint kibévitett vezetdi megbeszélést tart. Az iskola kibévitett vezetdsége az
iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezd

testiilet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

4.4 HELYETTESITESI REND AZ IGAZGATO VAGY HELYETTESE AKADALYOZTATASA
ESETERE

Az igazgatot akaddlyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds

tavollét nek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Mindkét vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az
igazgatot a felsd tagozat munkakdzosség-vezetdje, akadalyoztatsa esetén az alsé tagozat
munkakozdsség-vezetdje helyettesiti. Amennyiben egyikiik sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség
egyik tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A reggeli
nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s

koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A képviselet szabalyai:
o A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre.
e Az igazgaté a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével

ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a
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jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat helyettesitésrol szo1o

rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

4.4.1. JOGNYILATKOZATOK MEGTETELE AZ INTEZMENY NEVEBEN:

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben.

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
igyekben:

telepiilési onkormanyzattal vald ligyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

az intézmény fenntartdja €s mitkodtetdje eldtt.

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:

a nevelési -oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a sziildi szervezettel €s az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban ¢s mukodtetésében érdekelt gazdasagi- €s civil szervezetekkel,
az intézmény belso €s kiilso partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
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4.4.2 NYILATKOZAT TETELEK

e Sajtonyilatkozat az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus media részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

e Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgyiijtés engedélyezésérodl szold nyilatkozat megtétele.

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-
tételrdl, annak szabalyairdl fenntartoi, mikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat
rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
igazgatodja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni.

e Az intézményt az igazgato, vagy annak megbizottja képviseli a kiillonb6z6
programokon, rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének

megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében.

4.4.3 AZ ISKOLA ALKALMAZOTTAI

Az iskolai alkalmazottak felett az igazgat6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az iskola
dolgozd6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola

dolgozdi munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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4.5 AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei: alsé tagozat, felsd tagozat, napkodziotthon.

A szervezeti egység ¢lén az alabbi felelds beosztast vezeto all:

e alsé tagozat: alsos igazgatohelyettes
o felsO tagozat:: felsds igazgatohelyettes
e gazdasagvezetés: gazdasagi vezetd

¢ napkoziotthon: napkdzis munkakdzosség-vezetd

5. AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

,»Az iskola épp azzal valik katolikussé, hogy — bar méas-mas fokon — az iskolai kdzosség
minden tagja osztozik a keresztény vilaglatasban, s ezt ki is jelentik. Igy ebben az
iskoldban az evangéliumi elvek valnak nevelési eszménnyé, belsd 6sztonzove és egyuttal

veégso célla.”

Az iskolakozosséget az iskolaban dolgozo alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

érvényesithetik.

23



5.2 AZ ISKOLAI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és
kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (els6sorban 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl)

rogzitik.
5.3 A NEVELOK KOZOSSEGE

5.3.1 A NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato -nevelé munkat kdzvetleniil segitd, felséfoku
végzettségli dolgozdja (pl. hitoktatok). A nevelési -oktatasi intézmény neveldtestiilete a
nevelési -oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkdésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési-,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol
vizsgalo bizottsagot hozhat 1étre.
A nevelGtestiilet dont:

e aPedagogiai Program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e a Hézirend elfogadasardl,

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésérdl, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,
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sajat mikodésérol,
dontéshozatalanak rendjérdl, valamint jogszabalyban meghatarozott mas

igyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési -oktatasi

intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasakor,

a tantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

havonkénti munkaértekezlet,
tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi s év végi osztalyozo értekezlet,
félévi értekezlet,

évi 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30

szazaléka kéri, illetve az iskolaigazgatd vagy az iskola vezetdségének kezdeményezésére.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A nevel6testiileti

értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassa 1, egyszerli szotobbséggel hozza, személyi

kérdésekben titkos szavazassal is donthet. A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozd

szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a testiilet egy része

(tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen

értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanitd pedagdgusok értekezlete, amely a

magasabb évfolyamba Iépésrdl, a tanuldi kitlintetésekrdl dont.
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5.3.2 A NEVELOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

Az intézmény munkakozosségei:

1-2. évfolyamon tanitok munkakdzossége

tagjai: az iskola 1-2. évfolyaman tanitd nevelék

3-4. évfolyamon tanitok munkak6zossége

tagjai: az iskola 3-4. évfolyaman tanit6 nevelék

napkoziotthonos munkakdzosség

tagjai: a napkoziotthonos neveldk

osztalyfonoki munkakdzosség

tagjai: az iskola fels6 tagozaton tanitd neveldk

human munkak6zdsség

tagjai: szaktanarok (magyar, térténelem, ének-zene)

idegen nyelvi munkak6zosség

tagjai: szaktanarok

természettudomany-technika-testnevelés munkak6zosség

tagjai: szaktanarok (természetismeret, biologia, foldrajz, technika,
testnevelés)

matematika munkak6zosség

tagjai: szaktandrok (matematika, fizika, kémia, informatika, rajz)
Hitéleti munkak6zosség

tagjai: minden alkalmazott

A munkakozdsségek élén a munkakozdsség-vezetdk allnak. Munkajukat a kozdsen

elkészitett munkaterv alapjan, valamint munkakori leirasuk alapjan végzik. Részt vesznek

a havonkénti munkaértekezleteken, egyeztetnek, megbeszelik a legfontosabb kérdéseket,

problémas eseteket, az egyes osztalyok tanuldinak magatartasi és szorgalmi jegyeit.

Lebonyolitjak a félévi és tanév végi osztalyozdértekezletet.
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5.3.3 A MUNKAKOZOSSEGRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A munkak6zosségek a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, valamint az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
A munkak6zosség feladatai:
e apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
e részvétel az oktatd-neveld munka belso fejlesztésében,
e részvétel az egységes kovetelményrendszer kialakitdséban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
e akoltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
o segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat;
e javaslattétel az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére;
e segitségnyljtas a munkakdzosség-vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, beszamolok, értékelések

elkészitéséhez.

5.3.4 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIiZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézmény a kdvetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo
iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo

rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

A nevel6testiilet nem ruhédzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
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a Pedagogiai Program elfogadasa,

a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasa.

A nevel6testiilet atruhdzhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

az igazgatoi, igazgatdhelyettesi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa;

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény mukddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allé pénzeszkozok felhasznalasdnak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhédzasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét:

a nevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben
az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az

iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
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A munkak6zosség-vezetd

Az igazgatohelyettesek kdzvetlen munkatarsa rendezvények, tanulmanyi- és
sportversenyek megrendezésében, az oktato-nevelé munka megtervezésében és
ellenérzésében. Megbizatas at az igazgatotol kapja a munkak6zosség jelenlévo tagjainak

egyszeri szotobbséggel hozott dontése alapjan. Munkajat munkakdri leirds alapjan végzi.

Felelossége:
A munkakozosség-vezetd felelds a munkakozosség rendezvényeinek és a tagok oktatd —
neveld munkajanak megszervezéséért, a tantargyukat tanitod tanarok megfeleld
informalasaért, a tantargyi rendezvények ¢€s a szakjuk szertaranak rendjéért.
Feladata:
e a munkakozosség munkatervének Osszeallitasa,
e azigazgatd segitése a tantargyfelosztas elkészitésében,
o kiilso és bels6 szakmai kapcsolatok erdsitése €s apolasa,
e anevelltestiilet tajékoztatasa,
e szakmai vélemény kialakitasa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant
taneszkozokkel, tankonyvekkel és tanulmanyi segédletekkel kapcsolatban,
e tanulmanyi versenyek iitemezése,
e palyakezdd tanarok folyamatos segitése, mentoralasa,
e szaktargyi vizsgak és felmérések megszervezése,
e gondoskodas a szakkorok idébeni megszervezésérdl, versenyekre valo
felkészitésérol,
e szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmddszertani eldadasok, bemutatd

tanitasok szervezése.
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5.3.5 ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd
jeloli ki.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté jeldlte ki, errdl tajékoztatni kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel6testiilet vagy az igazgatd
hatarozza meg, eltéré megallapodas hianyaban a munkacsoport dontési rendjére a

neveldtestiilet dontési rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

5.4 SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében Sziil6i Munkakozosség miikodik.

5.4.1 AZ OSZTALYOK SZULOI MUNKAKOZOSSEGE

Az osztalyok Sziil61 Munkakozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. A
Sziil61i Munkako6zosség (tovabbiakban: SZMK) tagjai osztalyonként legfeljebb 3 sziild.

Egy sziil6 csak egy osztalyban vallalhatja ezt a tisztséget.

Az osztalyok szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket
vélasztjak:

e c¢lndk,

e clnokhelyettesek.
Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségéhez.
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5.4.2 AZ ISKOLA SZULOI MUNKAKOZOSSEGE

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai Sziildi
Munkakozosség (SZMK) vezetdsége. Az iskolai Sziil6i Munkak6zosség vezetoségének
munkdjaban az osztaly Sziil6i Munkakozosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek
részt. Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i
értekezlet.
Az iskolai Sziil61 Munkakozosség vezetosége a sziilok javaslatai a lapjan megvalasztja az
iskolai Sziil6i Munkakozosség tisztségviseldit:

e az elnokot,

e az elnokhelyetteseket
Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly Sziil6i Munkak6zosségek
valasztott képviseldi vehetnek részt.
Az iskolai SZMK elnoke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai SZMK valasztmanya (vezetOsége), az iskolai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50% -a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az iskolai SZMK valasztmanyat (vezet6ségét), az iskolai sziil6i értekezletet az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tajékoztatast
kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai Sziil61 Munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat mitkodési rendjét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziildket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,
e véleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a

tanulokkal kapcsolatosak,
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e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A Sziil6i Munkakozosség képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasahoz, kell meghivni.
Az SZMK a feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

5.5 A TANULOK KOZOSSEGEI

5.5.1. AZ OSZTALYKOZOSSEG

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget

alkotnak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az

osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, s tevékenységét munkakori leirdsa alapjan végzi.

Az osztalykozosség felsd tagozaton sajat tagjaibol két 6 képviseldt valaszt meg az

iskolai Diakonkormanyzat vezetéségébe.

5.5.2. A DIAKKOROK

A tanulok k6zos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak 1étre. Az
iskolaban miikodé diakkorok fajtait a Hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik

koziil egy —egy képviseldt valasztanak az iskolai Didkdnkormanyzat vezetdségébe.

5.5.3. AZ ISKOLAI DIAKONKORMANYZAT

A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban Didkonkormanyzat miikodik. Az
iskolai Didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai Didkonkormanyzatot segitd neveld

érvényesitheti. A Didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s
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egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai Didkonkormanyzat

vezetOségének véleményét.

Az iskolai Didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfoga Imazott jogkdrokkel
rendelkezik, szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

szerint alakitja.

Az iskolai Didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt a Didkonkorményzat
vezetOségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza

meg.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilés érdl, az
iskolai Hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairdl. A didkkozgytilés
Osszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgato felelds. A didkkozgytilés 1 tanév iddtartamra a tanuldok

javaslatai alapjan 1 f6 diakképviseldt valaszthat.

6. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1 AZ IGAZGATOSAG ES A NEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.

e A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatosag iilései,

e aziskolavezetdség iilései,
e akiilonb6zo értekezletek,

e megbeszélések.
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Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgat6sag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon (e-mail) keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolatanacs tagjai kotelesek:

e aziskolatandcs lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat
az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kéréseit, véleményeét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetdség €s az iskolatanacs felé. A neveldk kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott ké pviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetdségével.

6.2 A NEVELOK ES A TANULOK

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

e azigazgato:

e aziskolai Didkonkormanyzat vezetdségi iilésén harom havonta,
e adidkkozgytilésen évente legalabb két alkalommal,

e a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

e az iskola honlapjan folyamatosan t4jékoztatja.

e az osztalyfénokok:

e az osztalyfonoki ordkon (felsd tagozat),

e e-naploban folyamatosan,

e e-mail, osztaly csoporton keresztiil tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak

folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatniuk kell.
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A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan — az iskola igazgatdsdgahoz, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola neveldihez, a Diakonkormanyzathoz fordulhatnak. Kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik

utjan kézolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

6.3 A NEVELOK ES A SZULOK

A sziiloket az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

e azigazgatd

e az SZMK gyiilésen tanévenként legalabb 3 alkalommal,

e a foldszinten elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
o sziikség szerint irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

e az iskola honlapjan keresztiil,

e akdzosségi oldalon keresztiil tajékoztatja.

e az osztalyfdnokok

e az osztaly sziil6i értekezletén,

e kOzOsségi médian,

e e-naplon,

e e-mail-en keresztiil tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

o sziiloi értekezletek,
e neveldk fogadoorai,
e nyilt tanitasi napok,

e clektronikus ellenorzo.
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A sziil6i értekezletek és a nevelOk fogadoodrainak idépontjat, az iskola éves munkaterve
tartalmazza. Az iskola valamennyi pedagdgusa kéthavonta egyszer fogadoorat tart.

Amennyiben a sziil6 (torvényes képviseld) a fogadodran kiviili idépontban is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az

érintett pedagogussal.

A sziilok ¢€s a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldi k utjan az iskola igazgatosagahoz,
az adott ligyben érintett gyermek osztalyfondkéhez, az iskola neveldihez vagy a

Diakénkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosadgaval vagy

nevelotestiletével.

6.4 AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az iskolai sportkor vezetdje miikodési tervet készit. Az igazgatd az éves munkatervbe
beépiti a sportkdr szakmai programjat. A sportkor vezetdje a félévi és a tanévzard
értekezleteken beszdmol a szakmai program teljesitésérol €s az eredményekrdl. Az

igazgato az év végi beszamoloban elemzi az iskolai sportkdr mitkodését is.

7. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel.

e Az intézmény fenntartdjaval: Szent Mihdly Intézményfenntarté 2600 Vac,
Migazzi Kristof tér 5.

e Katolikus Pedagogiai Intézettel, 1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

e Nagykata Varos Onkormanyzataval, 2761 Nagykata Dézsa GY. ut 2.
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Oktatasi Hivatallal, kiilonosen a teriiletileg illetékes Pedagogiai Oktatasi
Kozponttal

Pest Megyei Kormanyhivatallal

A helyi oktatési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel

A Vaci Egyhdzmegye oktatasi intézményeivel

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:

Pest Megye Onkormanyzata 2. sz. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag 2700 CEGLED, Buzogany u. 23.

Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel, 1134 Budapest, Véaci ut 19.

Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatosaga 1139 Budapest, Vaci ut 71.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds. Az eredményes

oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az

alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat tAmogat6d Vaci Mihaly K6zhasznt Alapitvany kuratoriumaval

A véros kozmiivelddési intézményeivel

Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel:

Magyar Labdarugo Szovetség 1112 Budapest, Kanai u. 2/D

Jaszberényi Roplabda Klub Jasz-Nagykun-Szolnok megye, 5100 Jaszberény,
Nagykatai ut 27

Nagykata Sport Egyesiilet 2760 Nagykata, Ond utca 1.

Nagykata Hivatasos T{izolto-parancsnokséga 2760 Nagykata, Allomas u. 1.
Téapiomente Tancegyiittes 2760, Nagykata, Bajcsy-Zsilinszky utca 9

Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozésokkal:

MATESZ-FRUCT KFT (iskolagyiimélcs) 9024 Gyér, Babits M. u. 17/a
Nagykata Varos Onkormanyzata Véarosgazdalkodasi Szervezete 2760. Nagykata,
temeto ut 24

A Stenzl F6z6konyha 2760 Nagykata, Czakd Andrés utca 1.

Zollai Thzvédelem Kft. Tapiosag, Kossuth Lajos u. 78, 2253
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Az alabbi egyhazak helyi gylilekezeteivel:
e Nagykata Romai Katolikus Egyhazkozség Nagykata, Szent Gyorgy Plébania 2760

e Nagykata-Téapiovidéki Reformatus Egyhazkozség Lelkészi Hivatala 2760
Nagykata, Ady Endre ut 29.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

e aziskolaorvossal,

e az iskolai fogorvossal,

e Védondi Szolgalat 2760 Nagykata, Petéfi Sdndor Ut 3, valamint az illetékes
egészségligyi dolgozoival, €s segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

e ANTSZ Monor, Nagykatai Kistérségi Intézet Nagykatai Ugyfélszolgalata 2760
Nagykata, Szabadsag tér 16,

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek - és ifjisagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a

e Nagykatai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Nagykata 2760, Bajcsy Zs. ut 36.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

8. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

8.1 A TANEV BEOSZTASA

e A nevelési-oktatasi intézményekben a munkat a tanév, ezen beliil a tanitasi év
keretei kozott kell megszervezni. Pontos beosztasarol az emberi eréforrasok
minisztere évenként rendelkezik.

e A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.
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e A tanitasi év (szorgalmi id0szak) szeptember elsé munkanapjatol a kovetkezd év
junius 20-at megel6z6 utols6 munkanapjaig tart.

e A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten hatdrozza meg €s
az éves munkatervben rogziti.

e A tanitasi évben — a tanitasi napokon feliil — a nevelGtestiilet a tanév helyi
rendjében meghatarozott pedagogiai célra az altalanos iskoldban hat munkanapot
tanitas nélkiili munkanapként hasznalhat fel, amelybdl egy tanitas nélkiili
munkanap programjardl — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — az iskolai
Di4kénkormanyzat jogosult donteni (DOK nap), egy tanitas nélkiili munkanap
kizarolag palyaorientacios célra hasznélhat6 fel.

e A tanitasi szlinetek idopontjat a mindenkor hatalyos miniszteri rendelet hatarozza
meg.

e Az 0szi, téli és a tavaszi sziinetek mellett — a tanitasi év kezdd és befejezd
napjanak véltozatlanul hagyasaval — més id6pontban is adhat a tanuléknak
szlinetet, valamint a sziinetek kezd6 és befejez6 napjat modosithatja, ha — az NKkt.
30.§ (2) és (3) bekezdésében meghatarozottak megtartasaval — heti pihenénapon
tartott tanitasi nappal az ehhez sziikséges feltételeket megteremti.

e A sziinetek napjain, ha azok munkanapra esnek, az iskolanak — sziikség esetén —
gondoskodnia kell a tanulok feliigyeletérdl.

e A jogszabaly altal orszagosan egységesen elrendelt munkanap-athelyezést - az
Nkt. 30. § (1) bekezdése értelmében, tovabba a 2. § (2) bekezdésében eldirt
tanitasi napok szamara figyelemmel - a nevelési-oktatasi intézményekben is

alkalmazni kell.

8.2 AZ INTEZMENY MUKODESI ES MUNKARENDJE

8.2.1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7:00 oratol délutan

19:00 oraig tart nyitva.
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Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon az iskola zarva van. Az igazgatoval
tortént eldzetes egyeztetés alapjan az intézmény ettdl eltérd idépontban, illetve hétvégén
IS nyitva lehet.

Az iskolaban a tanitasi 6rékat a helyi tanterv alapjan 8:00 ora és 16:000ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc. Az 6rakozi sziinetek ideje 10 perc, kivéve
az 1. sziinetet, amely 15 perces, a 3. sziinetet, amely 20 perces ¢és a 6. sziinetet, mely 5
perces.

A tanitési 6rdk védelmében azok menetét megzavarni nem lehet. A délutani
foglalkozasok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a napkozis csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:00 6rdig tart. 18:00 6rdig, vagy amig a

tanulok jogszerlien tartozkodnak az intézményben, a feliigyeletet biztositani kell.

8.2.2 A VEZETOK MUNKARENDJE - AKADALYOZTATASUK ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Szorgalmi idében hétf6td] péntekig, a nyitvatartasi idon beliil reggel 8:00 ora és délutan
16:00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia. A vezetOk benntartézkodéasanak rendjét az éves munkatervben kell
meghatarozni. Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettesek latjak el az igazgato
helyettesitését. Az igazgato és az igazgatohelyettesek egyiittes tavollétében,

akadalyoztatdsa esetén a kijelolt munkakdzosségvezetd latja el az igazgatd helyettesitését.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladataik mellett — az azonnali intézkedések, dontések
meghozatalédra, végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési jogait részben, vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés, vagy a tantestiilet mas
tagjara. A dontési jog atruhazasa mindenkor irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat. Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast. Ennek megtétele
hianyaban az igazgatohelyettesek latjak el a feladatot. Az igazgato és az

igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités az altaluk megbizott
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kozépszintli vezetd (munkakozdsség -vezetd) feladata. A megbizast az érintett
helyettesitd és a dolgozok tudomasara kell hozni. A helyettesek a helyettesitett személlyel
megegyez0 feleldsséggel tartoznak a helyettesités keretében végzett feladatukért,

tevékenységiikért.

8.2.3 AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDIJE

Az alkalmazottak munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az intézményben
pedagdgus -munkakorokben dolgozoé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato altal meghatdrozott feladatok ellatadsaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmaradoé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidé 6tvendt -hatvanot szazalékaban
(neveléssel -oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani heti két - két 6ra id6tartamban a pedagogus
altal ellatott osztalyfonoki vagy munkakdzosség-vezetéssel dsszefiiggd feladatok,
tovabba heti egy ora idétartamban a tanulok nevelési —oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok iddtartamat. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelés -oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal

Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

Az igazgat6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos

¢s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A gyakornoknak a neveléssel -oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Gtven

szazaléka.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladatok alakitjak. A pedagdégusok napi munkarendjét, a
feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato helyettes allapitja meg az igazgato
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitasnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni. A pedagdgus az aznapi feladatokra
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felkésziilten koteles az iskoldaban megjelenni, az elsé foglalkozas eldtt 15 percce 1.
Rendszeres késés fegyelmit von maga utan. Ha munkéjukban akadalyoztatva vannak,
legkésdbb eddig az idépontig jelentsék telefonon vagy személyesen az
igazgatohelyettesnek, aki gondoskodik a helyettesitésrol. A hidnyzo6 pedagdgusok a
tananyagot idében jutt assak el az iskolaba, hogy a helyettesitésiik szakszerii legyen. A
tanorak kezdo, illetve befejezd idépontjat is (melyet csengetés jelez) koteles pontosan

betartani.

Az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztensek munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel
jelenjen meg az irodaban. Akadalyoztatasa esetén minél hamarabb értesitse az igazgatot

vagy a helyettest.

A karbantart6 7:00-14:00, a takaritok 7:00-19:00 6ra k6zott végzik el munkajukat, az
egyéni beosztasi rend szerint. A karbantart6 €s a takaritok munkarendjiiknek meg
felelden jelenjenek meg az iskoldban. Akadalyoztatasukrol minél eldbb értesitsék a

vezetdséget.

8.2.4 AZ ISKOLAI UGYELET RENDJE

A tanuloknak az iskoléba legkésdbb 7:45 o6rdig kell megérkezniiik.

Az iskolaban reggel 7:00 6ratdl a tanitas kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben és 16:00-
18:00 ora kozott neveldi ligyelet miikodik. Az tigyeletes neveld kote les a rabizott
¢épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iskolaban
reggel 7:00-7:30 oraig 1 f6, a sziinetekben egyidejlileg 3 6 tigyeletes neveld keriil
beosztasra. 16:00-18:00 ora kozott 1 f6 neveld tligyel a napkdzis gyermekekre. Az egyes

igyeletes nevelOk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre vonatkozik:

e udvar (210),
e also folyoso (1 16)
o felsd folyoso (1106).
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A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziild irasbeli kérésére vagy az igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét. Az
egyeb foglalkozasokat 14:35 oratdl 17:00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az

igazgato beleegyezésével lehet.

8.2.5 AZ ISKOLAI UGYINTEZES RENDJE

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuloi hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8:00 ora és 16:00 6ra kozott. Pénteken 8:00-14:00 oraig Az iskola a tanitasi
sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a

sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.

8.2.6 AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi a feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzeéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e azintézményi SZMSZ-ben, valamint a tanul6éi Hazirendben megfogalmazott

eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitmeényeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébol elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola teriiletén és a
bejarat 50 méteres korzetén beliil dohanyozni tilos. Az iskolaudvar teriiletére

gépjarmuvel csak az iskola dolgozoéi és az aruszallitok hajthatnak be.
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8.2.7 IDEGENEK TARTOZKODASA AZ ISKOLA TERULETEN

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a kovetkez6képpen

tartozkodhatnak az intézmény teriiletén:

e Az iskolaba érkez6 vendégek az el6térben varakozhatnak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével.

e Az intézmény teriiletén az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak
konkrét cél érdekében tartdzkodhatnak (pl. aruszallitas, postai kiilldemények
kézbesitése, karbantartasi munkalatok stb.)

e Sziilok barmikor beléphetnek az intézménybe, ha azzal a tanitas rendjét nem
zavarjak.

e Az elso osztalyos tanulok sziilei a tanév kezdés elsé honapjaban gyermekeiket
bekisérhetik az osztalyterembe. JelzOcsongetéskor azonban a tantermet el kell
hagyniuk.

e A szaktanarok engedélyével a sziil6k tanitasi 6rakon is részt vehetnek, ha
gyermekiik tanorai munkdjara kivancsiak. A tanorai munkat azonban nem
zavarhatjak.

o A sziilok, hozzatartozok évente egy alkalommal nyilt tanitasi napokon vehetnek
részt.

o A fogadoorik, sziildi értekezletek alkalmaval a kijelolt helységekben
talalkozhatnak a sziilok a nevelékkel.

e FElbzetes egyeztetés alapjan a fogadoorakon kiviil is modjaban all a sziildknek a
gyermekiik pedagdgusaival talalkozni.

e Sziild az iroddkban, tanari szobaban csak engedéllyel tartozkodhat.

e A tanitasi 6rdk védelmében a sziilok a tanitasi 6rakat semmilyen indokkal nem

zavarhatjak.
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9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK

Az egyéb foglalkozasok — torvényi meghatarozas szerint — olyan tanérakon kiviili egyéni
vagy csoportos, pedagogiai tartalmu tevékenykedtetése az iskolaba jard gyermekeknek,
melyek a tanulok fejlodését szolgaljak.

Az egyéb foglalkozasok idékerete az osztalyok szamara a tandrak megtartdsahoz,
osztalybontashoz és egyéb foglalkozas megtartasahoz engedélyezett idokeret és a tanulok
szamara meghatarozott heti kotelez6 tanorak szamanak kiilonbozete. Ennek csak egy
része hasznalhat6 fel f6szabaly szerint a napkozis, illetve tanuldszobai foglakozdsok
megszervezésére. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal

szervezett — tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

napkozi (1-4. osztaly),

e tanuldszoba (5-8. osztily),

e szakkorok,

e iskolai sportkdr,

o felzarkoztatd foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkozésok,

e tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,
o fejlesztd foglalkozasok,

e rechabilitacids foglalkozasok.
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9.1 A NAPKOZI ES A TANULOSZOBA MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

A napkozibe és a tanuldszobdra torténd felvétel a sziild kérésére torténik. A kovetkezd
tanévre vonatkozo igények felmérését az adott év szeptember 5 -ig, egy irasbeli
nyilatkozat kitoltésével végezziik. A napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasrol valo
eltdvozas csak a sziilo személyes vagy irdsbeli kérésére, illetve a foglalkozast tartd neveld
engedélyével torténhet. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — a napkdzi vagy a

tanuloszoba elhagyasara csak az igazgatd adhat engedélyt.

9.2 AZ EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOKRA VONATKOzZO ALTALANOS
SZABALYOK

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato, fejlesztd és a
rehabilitacios foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. Ev kozben kimaradni csak a
szllo irasos kérésére és a foglalkozast vezetd tanar dontése alapjan lehet. A napkdzis

foglalkozasokon val6 részvételre is ezek a szabalyok mérvadok.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredmeényeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod
foglalkozasokon kdotelezd. A fejlesztd €s rehabilitacios foglalkozasokon valo részvétel a

szakértoi véleménnyel rendelkezd tanulok szamara kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a

tanuloi, a sziild1, valamint a neveldi igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat

munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozasokat vezethet az is, aki
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nem az iskola pedagogusa. Az iskolai sportkor vezetdje testnevelés szakképzettségii

pedagogus.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése
érdekében évente 1 alkalommal osztalyaik szamdra tanulmanyi kirdndulast, illetve a
neveldk az igazgatd eldzetes engedélyével az iskola didkjai szamara turdkat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek. Ezeken a programokon a tanulok részvétele

onkéntes, a felmertilo koltségek a sziiloket terhelik.

A tanulmanyi kirandulasokhoz 20 tanulonként 2 pedagdgust kell biztositani. Sziilot —
felajanlas esetén — a feliigyeletbe be lehet vonni. Az iskola a tehetséges tanulok
fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi -, sport €s kulturalis versenyeket,
vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért

a szaktanarok a felelOsek.

Az iskola konyvtara lehetség szerint minden tanitisi napon nyitva all az érdekl6dd
didkok ¢és tanarok szdmara, a konyvtar ajtajan kifliggesztett rend szerint. A konyvtar

miikodési rendje az iskola SZMSZ-nek melléklete.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitasi idon kiviil esik

¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés célja Az ellendrzés a nevelési -oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. Célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hidnyossdgok mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékony sdganak fokozasa. Informaciot biztosit az intézmény vezetdi szdmara az
intézményben folyd neveld - oktaté munka tartalmarél és annak szinvonaldrol. Segiti a

vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat.
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Az ellen6rzési utemterv:

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato6 feladata. Az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakéri leirasuk, tovabba
az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az
ellenorzési feladatokban. Az adott tanévre szo6l6 belso ellendrzés, értékelés teriileteit,
targyat, modszerét és litemezését a tanév éves munkatervének Ellendrzési iitemterv
fejezete tartalmazza, melyet az igazgaté készit el. Az ellendrzési tervben nem szerepld

eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse eld valamennyi pedagogiai tevékenység jo szinvonall ellatasat.

e A tantervi kovetelményekhez igazodva értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat.

o A sziil6i kozosség €s a tanuloi kozdsség (Sziildi Munkakozosség,
Didkonkorményzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalésat.

e Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon az ellendrzés megeldz6 szerepe.

A belsé ellendrzésre jogosult személyek:
e Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti,
kozvetleniil ellendrzi az igazgatdhelyettes munké;jat.
e Az igazgatohelyettes ellendrzd tevékenység ét a vezetdi munkamegosztasbol és a

munkakori leirdsbol adodo teriileteken végzi.
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Munkakdzosség-vezetdk csak az érintett szakmai vonalon, a munkak6zdsségen
beliil végeznek ellendrzé munkat.
A neveldtestiilet tagjai - kiilon felkérés és megbizas esetén.

Kiils6 szakértd az igazgato felkérésére.

Az ellendrz6 személy feladata:

hataskore a megbizasig tart,

ellendrzo tevékenységét tervezetten végzi, melyrdl tajékoztatja az ellendrzott
személyt és az iskola vezetdjét,

az ellendrzésrol feljegyzést készit,

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti a vezetdnek,

amennyiben az ellendrzés soran biintetd -, szabalysértési-, kartéritési-, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja merll fel, azt azonnal jelenti az igazgatonak és igazoldé dokumentumokat
atadja,

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi,

a tudomasdra jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli,

A belso ellendrzés {6 teriiletei, célja:

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése (igazgatohelyettes) kiterjed a
naplovezetésre, osztalyzatok szamara, bejegyzésekre, alapadatokra, mulasztasok
konyvelésére,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése (igazgatohelyettes),

a Pedagogiai Programban rogzitett nevelési -oktatasi feladatok, programok
megvalodsitasanak ellendrzése (igazgatdhelyettes),

a tanév munkatervi feladatainak megval 6sitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének ellendrzése (igazgatohelyettes),

a nevel6-oktatd munka tartalmanak ellendrzése, a pedagégusok szakmai és
modszertani felkésziiltségének vizsgalata (igazgatohelyettes, munkak6zosség-

vezetok),
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a statisztikai adatok elemzése és értékelése, kovetkeztetések levonasa,
nevel6testiileti értekezleten tantestiilet elé tarasa, évente két alkalommal
(igazgatohelyettes),

tanligyi dokumentumok ellendrzése: naplo, bizonyitvany, térzskonyv, beirasi
naplé (igazgatohelyettes,)

a kotelez6 eszkOzjegyzEek é€s a tantervi kovetelmények szerinti taneszk6zok,
audiovizualis eszk6zok megléte, azok hasznalata, kihasznaltsaga, szakszerti
tarolasuk biztositasanak megoldasa, szervizellatasa (adminisztrator, gazdasagi
vezetd),

tervezés dokumentumainak ellendrzése (helyi tanterv, tanmenet, oraterv,
fejlesztési terv, osztalyfondki munkaterv, munkak6zosségek munkatervei)
(igazgatd, igazgatd - helyettes, munkakzosség-vezetdk),

tanuloi munkdk, dokumentumok vizsgalata és elemzése (szaktanarok, vezetdség).

Az igazgat6 valamennyi teriilet ellendrzésére jogosult.

Az ellendrzés fajtai:

Az ellendrzés célja és az ellendrzést végzd személy alapjan lehet:

munkakozdsség-vezetd szakmai ellendrzése;

vezetO szakmai ellenOrzése;

belsd ellendrzési csoport ellendrzése dnértékelés keretén beliil (ennek részletes
szabalyozasat tartalmazza az Onértékelési Szabalyzat, iitemtervét az éves

Onértékelési Terv, melyet a neveldtestiilet véleményez és elfogad).

Formaja:

személyes interju,

kérdoivezés,
dokumentumellenérzés,
oralatogatas, foglalkozas-latogatas,

gyakornokok mentoralasa
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e A gyakornok kollégak pedagogiai és szakmai munkajanak timogatasara
mentorokat jel6liink ki. A mentori megbizasok egy évre szolnak. A gyakornokok
munkajanak segitése, nyomon kovetése, értékelé se gyakornoki program
keretében folyik. A program bevezetése és muikodtetése a torvényben foglaltak

szerint torténik.

11. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést a helyi tanterv oratervében
meghatarozott kotelezd tandrai testnevelésorakon, valamint a szabadon valaszthatd
délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai
sportkori foglalkozasok keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja
téritésmentesen jogosult részt venni. Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az
iskolai munkatervben meghatérozott napokon és idében, az ott megha tarozott
sportagakban (testnevelés szakképzettséggel rendelkezd) felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni. A tanorai és szervezett szabadidds tevékenységeken kiviil az intézmény

udvara és l1étesitményei csak az igazgato engedélyével vehetdk igénybe.

12. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE

12.1 AZ ISKOLA VALLASI ELETE, UNNEPEI, HAGYOMANYAI

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk
szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és
magyarsagtudatunk kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az tinnep
szerepére, az linneplés modjaira, megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat és

stabilitast adnak.

Az iskola hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik. Minden
tevékenységét athatja a didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése.

e A mindennapi életbe beépiild tevékenységek:
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e A tanév koz0s linnepélyes szentmisével kezdddik és zarul (Veni Sancte, Te
Deum).

e Napi ima: a tanitas megkezdése elétt, étkezés eldtt € s utan kozosen imadkoznak a
gyerekek a pedagogusokkal egyiitt.

e Tanuldink szentmiséken vallalt szolgalatai.

e Vasarnapi szentmiséken, a munkatervben rogzitett didkmiséken aktiv részvétel.

o Az egyhazkozség életébe valo bekapesolodas.

12.2 A TANEV JELES NAPJAI:

e Veni Sancte,

e Te Deum,

e Farsang,

e Madarak és fak napja,
e A Fdld napja,

e Anyak napja,

e Gyereknap,

o Ballagés.

12.3 EGYHAZI UNNEPEK:

e szeptember 12. Méria nevenapja;

e oktober 8. Magyarok Nagyasszonya;

e november 1. Mindenszentek ,

e oktdber 4. Assisi Szent Ferenc ,

e november 11. Szent Marton nap,

e december 6. Szent. Miklos;

e november - december Adventi gyertyagyujtasok;
e december 24 - 25. Karacsony, pasztorjaték;

e februar 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony;
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e februar - marcius Nagybojt — Hasvét;

e majus - junius Piinkosd.

12.4 ALLAMI UNNEPEK:

e oktober 6. Aradi vértanuk,

e oktdber 23. az 1956-0s forradalom és szabadsagharc,
e januar 22. A magyar kultara napja,

e marcius 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc.

e junius 4. A nemzeti 0sszetartozas napja.

13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES ELLATASA

13.1 A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az intézmény biztositja a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. A
tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot az iskolaorvossal, az iskolai fogorvossal és az iskolai védondvel.
A megallapodasnak biztositania kell:

e atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziird vizsgalatat

szlikség esetén, de évente legalabb 1 alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

o tanulok egészségligyi ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o fogészati vizsgalat évente 1 alkalommal,

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola felligyeletet biztosit.
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A vizsgalatok sorrendjének tervezetét — havi és osztalyonkénti lebontasban — a védond az
iskolavezetésnek tanévkezdéskor leadja. Az orvosok €s a védondk az altalanosithato
tapasztalatokrol tajékoztatjak az igazgatot vagy az osztalyfonokot. Az egészséges
kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehet6ségeinek fliggvényében

megvalositja.

A dohényzasra vonatkozo eljarasrend:

Az 1999. évi, XLII. 2. § (4) a.pontja alapjan a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol, szerint nem
jelolhetd ki dohanyzohely kdznevelési intézményben. A dohdnyzas az intézmény
valamennyi tanul6janak, alkalmazottjanak €s az intézménybe latogatoknak szigoruan
tilos.

e Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat - a tanulo6i
jogviszonybol szarmaz6 kotelezettség teljesitése vagy az azzal dsszefiiggd
barmely tevékenység soran az intézmény - megsértd, 14. életévét betoltott
tanuldjaval szemben az intézmény feladatkorében eljaré személy (tanar, ligyeletes
tanar, vezet0ség) kezdeményezi a kdznevelési torvény szerinti fegyelmi eljaras
lefolytatasat.

e Az intézmény feladatkdrében eljaré személy a dohdnyzasra vonatkoz6 korlatozast
megsértot a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas
eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja,
hogy az intézményt hagyja el illetdleg kezdeményezi a fent emlitett eljaras
lefolytatasat.

e Az intézményben és az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken a

dohényzas és az egészségre karos €élvezeti szerek fogyasztasa szigortan tilos!
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14. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
¢észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

14.1 AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEVEL KAPCSOLATBAN

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan oktatni kell a tanuldk biztonsagénak ¢és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat, valamint els6segély-nyujtasi alapismereteket.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal

betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, az egyes iskolai foglalkozasokon tilos és
elvarhato magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a

balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
e Az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat.

e A Haézirend balesetvédelmi eldirasait.
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¢ Rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikség es teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét.

e A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, turdk elott.

e A tanév végén a nydri idénybalesetek megeldzése céljabol.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladatra, illetve tanoran- vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az e - naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetvesz¢lyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

e Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeitmunkavédelmi ellendrzések kereté ben rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabélyzata

tartalmazza.

14.2 AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI TANULOBALESET ESETEN

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldknek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha szilikséges, orvost kell hivnia,
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a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell
szlintetnie,

a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevé tobbi
iskolai dolgoz¢ is koteles részt venni.

a balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget,

az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia, tisztdznia kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtania.

14.3 A TANULOBALESETEKKEL KAPCSOLATOS ISKOLAI FELADATOK A

MAGASABB JOGSZABALYOK ELOIRASAI ALAPJAN

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni, s az Oktatasi Hivatal izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az elektronikus uton kit6ltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat vagy a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanul6 sziileinek, egy
példanyt az iskolaban meg kell érizni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az iskola igazgatdja a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e -mailen vagy személyesen —

azonnal jelenti az intézmény fenntartojanak.
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A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell be vonni. Igény esetén biztositani kell
az SZMK képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi

szabalyokat az iskola munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

15. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve

az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

a tiiz,

a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola

épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdl ni az iskola

igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés estén a mentoket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja,
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tiizriad6 terv és
a bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kitiritési terv’” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a

tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgésban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt -e esetleg
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyésa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett éptilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szervek (renddrség, tiizoltdsag,

tlizszerészek) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kdozmi (viz, gaz, elektromos dram) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kiliritésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetden a
tovabbi biztonsagi intézke désekkel kapcsolatosan a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni, a tdle
kapott utasitasokat az intézmény minden dolgozoja és tanulodja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat be kell potolni.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb 1 alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell tarolni:

irattar,
titkarsag.

&4

16. AZ UTAZASOK BIZTONSAGOS ELOIRASA

A tanulokkal kapcsolatos autdbuszos utazasok alkalméval az utazast szervezd pedagdgus

pontos utaslistat készit a sziilo, gondviseld elérhetdségével, amely egy példanyat leadja

az utazas eldtt az iskola titkarsagan. Az utazas nem engedélyezhet6 a pedagogus kisérok

megfeleld szama nélkiil. Az utazast szervezd beszerzi az autébusz megfeleldségi

nyilatkozatat a buszt biztosité cégtdl, vallalkozotol. Ejszaka 23:00 ora és reggel 6:00 6ra

koz0tt az utazas nem megengedett.
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17. A TANULOK FEGYELMI ELJARASANAK RESZLETES SZABALYAI

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény 58. §-a és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
53-58.§-a szerint:

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
hoénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval

vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Eljarasrend:

1. Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

2. Fegyelmi eljarést az intézmény vezetdje indithat.

3. A fegyelmi eljaras meginditdsarol a tanuldt, a kiskoru tanul6 sziildjét értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, valamint az eljaras alapjat képezo cselekmény
rovid leirasat, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziilé ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon -kiilon a targyalas eldtt legalabb

nyolc nappal megkapja.

4. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskort tanulé meghallgatasan a sziil6 részvételét

biztositani kell.

5. A meghallgatast a nevel6testiilet — esetenként - sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A meghallgatason részt vesz tovabba az ligyben érintett

pedagogus is. A meghallgatasrol jegyzokonyv késziil.
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6. A bizonyitékok és a bizonyitasi eszkdzok alapjan egyértelmi a kotelezettségszegés, és
a tanul6 sem tagadja a terhére rott vadakat, akkor nem sziikséges targyalast tartani. Ha a
meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanul6t és a kiskort

tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

7. A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaréas soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az
iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvani thasson, és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

8. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo

bizonyitékokat.

9. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziik séges idétartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo

teremben.

10. A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet — esetenként - sajat tagjai koziil valasztott
legalabb haromtagu bizottsag folytatja le, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését

jegyzokonyvezni kell. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

11. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a
szlild kéri. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol késziilt jegyzokonyvet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett

tanulonak és sziil6jének.
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12. A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a

hatarozati javaslatba beépitik.

13. A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szilikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendel kezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziild

nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

14. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a

tanul6 mellett szo6l.

15. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet

hozza. A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

16. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, az
intézmény vezetdje jelzi azt a tanul 6 lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye

szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

17. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rend elkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

18. A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megsziintetni, ha:
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
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o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

19. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni

az iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

20. Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol

lemondott.

21. A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra

valo utalast.

22. A fegyelmi hatéroz at indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd

részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

23. A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon
a nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast

vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

24. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

25. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd

neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

26. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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27. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizen6t napon beliil

kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

28. A fegyelmi eljaras soran kiszabhato biintetések:
® megrovas,
e szigoru megrovas,
e kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
o athelyezés masik osztalyba vagy iskoléba,
o cltiltas a tanév folytatasatol,
e kizaras az iskolabdl (tankdteles tanuld esetén csak ismétlodd vagy rendkiviili

fegyelmi vétség esetén alkalmazhato)

17.1 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért. Az
intézmény biztositja az egyeztetd eljaras mikodtetéséhez sziikséges feltételeket. Az
egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad. Ebb en a mindségében a tovabbiakban - ,,felelds

pedagbgus".

Eljarasrend:

Ha a sulyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor:

1. Az eljarés meginditdja (igazgatd) értesiti a felelés pedagdgust a tényallasrol.
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2. A felelds pedagogus a sértettet (kiskoru esetén a sziilot is) irasban haladéktalanul
tajékoztatja arrol, hogy az tigyben fegyelmi eljaras indul, de el6tte lehetéség van
egyeztetd eljaras lefolytatasara, melynek 1ényege a megegyezés. frasos nyilatkozatot kér
5 napon beliil, melyn ek 1ényege, hogy a sértett kéri vagy elutasitja az egyeztetd eljarast

(kiskort esetén a szilo is alairja).

3. Amennyiben a nyilatkozat elutasit, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelés
pedagbgus ezt irdsban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi

eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

4. Amennyiben a sértett timogatja az egyeztetd eljarast, a felelds pedagdgus ezt irdsban
jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezoje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy
az err6l szolo6 levélben egynttal tajékoztatja a ktelességszegot az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl. Egyuttal tole is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek Iényege,
hogy a kotelességszegd kéri vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskort esetén a szild is

alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasit6 vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgat6 a

fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval timogatja az egyeztetd eljarast, az
igazgatd errdl haladéktalanul tdjékoztatja a felelds tanart, aki irasban értesiti a Sziil6i
Munkakozdsséget az egyeztetd eljaras lefolyt atasarol, megnevezve annak helyét €s

idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

7. A felel6s tanar irasban értesiti a sértettet és a kotelességszeg6t is az eljaras

meginditasanak helyérdl, idejérol.

8. Az egyeztetést lefolytatd sziildi szervezet a sajat mitkodési rendje szerint képviselteti
magat az eljarasban. A kiskoru tanul¢ sziiléjének jelenlétét biztositani kell. A sziild
hozz4jaruld nyilatkozata nélkiil, jelenléte nélkiil is lefolytathato az eljaras. A sértett és a

kotelességszegd is eljarhat képviseld utjan.

9. Az eljaras célja a megegyezés, melyhez kiils6 segitség (mediator) is igénybe veheto.
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10. A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozzak, majd
az egyezkedés lefolytatasanak modjarol, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast mikodtetd

szervezet dont.

11. Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

12. Az eljarés levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett

dontésekrol folyamatos jegyzOkonyv késziiljon.

13. A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha
nem jOn létre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az errdl szolo jegyzOkonyvet
eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorlojanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha
megegyezeEs jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi elj arast fel kell fliggeszteni
arra az idOre, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb harom hénap

lehet.

14. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat, mert nem
teljesiil a megallapodasuk, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha nem kéri a

fegyelmi eljaras lefolytatasat, akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

18. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden

tanuloja téritésmentesen kapja meg a tankdnyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:
e tankonyv-kolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval, az dllami normativa
felhasznalasaval biztositja,
e 1-2. évfolyamon nincs tartos tankonyv,
e 3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a

munkafiizetek kivételével — az iskola konyvtari allomanyabol kapjak,
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e az allam éaltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézménynek. Megrongalodas esetén a konyv

beszerzése a szulo feladata

A sziiloket és didkokat érintd tankdnyvrendeléssel, szallitassal és szamlazassal

kapcsolatos legfontosabb tudnivaloi:

1. Az iskoldk aprilis 1-jét6l aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Gjonnan
beiratkozé tanulok rendeléseinek rogzitésére és az esetleges modositasok elvégzésére az

iskolaknak méjus 15. és junius 30. kozott van lehetdségiik.

2. Az iskolak augusztus honapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.
3. Iskolankban a tankdnyvek kiosztdsa az els6 tanitasi napon torténik.

4. A tankonyveket szallito KELLO Konyvtarellaté Nonprofit Kft. honlapjan elérhet6 a
,»Sz1il61 feliilet”, itt egy regisztracio utan lehetdség van a:
e a diakok adatainak sziilOk altali ellenorzésére,
e aziskolai tankdnyv rendelések sziilok altali jovahagyasara (a feliilet hasznalata
nem kotelezd, az iskoldk tovabbra is kérhetik a sziildi jovahagyast a korabbiakban
megszokott médon),

e adidkok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetésére

Ha a tanul¢ iskolat valt, az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezd, a

tankonyveket esetlegesen érintd teenddkrol egyeztetni.

Lakcimvaltozas esetén, amennyiben szuloifelulet.kello.hu weboldalon keresztiil kérik
személyes adataikban tortént valtozasok rogzitését. Az iskola errdl értesitést kap, de a

valtozast az iskola tankonyvfeleldsével is kozolnitik kell.
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19. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronik us aldirast
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy
kiilon e célra l1étrehozott mappaban kertil tdrolasra. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatoé altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat a gazdasagi vezeto és az

igazgatoOhelyettes viszi be. Az adatok tarolasa (ideiglenesen) az iskola szerverén torténik.

A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a mulasztasokat, valamint a tanulok magatartasaval kapcsolatos

bejegyzéseket.
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Evente egy alkalommal naplokivonatot kell nyomtatni, melynek valosagtartalmat a
pedagogusok alairasukkal igazoljak. A naplo haladasi és osztalyozod részét az
osztalyfonokoknek zaradékolni kell. A kinyomtatott napld osztalyonként 6sszefiizott
példanya hitelesitést kovetden (cégszerl aldirds) az irattarba keriil. A naplok digitalis
tartalmat tanévenként elektronikus formaban is archivalni kell, mely a papiralapu

nyomtatvany mellékletét képezi.

Félévkor a tanul¢ altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan
mulasztasait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni. Az osztalyfonok altal alairt,
korbélyegzovel ellatott példanyat at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek. Eseti
gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony

megszlinésének eseteiben.

20. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézmény teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szol
¢s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi-, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg Gssze.

Az iskolaba érkez6 plakatok, szordanyagok elhelyezését, kiils6 eléadok tevékenységét az
igazgato, illetve az igazgatohelyettes engedélyez heti. Engedély nélkiil ilyen tevékenység
nem folytathato.

21. A TANULOK ALTAL ELOALLITOTT PRODUKTUMOK DIJAZASA

A tanul6 jogutodjaként az intézmény, valamint a tanulo kozotti eltérd megallapodas
hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba kertilt produktumnak, amelyet a tanul6 allitott eld, a tanuldi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben. Ennek feltétele, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.
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Amennyiben a nevelési -oktatasi intézmény a tulajdondba kertilt termék értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot megilleti dijazas. A megfelelé dijazasban a
tanul6 —tizennegyedik- életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a
nevelési- oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanul6 szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a produktum létrehozasara
forditott becsiilt munkaidd. Ertékesitést, hasznositast kovetéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol, és a bevétel mértékérdl, majd irasban
kdteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 €s a tanulo) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a produktum vagy

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

22. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Az intézmény bélyegzojének felirata, lenyomata, hasznalata:

Hosszi bélyegzé: Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola 2760 Nagykéta Vadasz it 1.
Korbélyegzé: Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola 2760 Nagykata Vadasz ut 1.
(kozépen: a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével, alatta az OM azonositoval 201744)
Az intézmény cégszerl alairasara az igazgato, az igazgatd meghatalmazasa utjan az

igazgatohelyettes jogosult.

Alairasi joga az igazgatonak van.

Pecsétet az igazgato, az igazgatohelyettes, az iskolatitkar, gazdasagi vezetd és az
esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:
e az osztalyféndk: bizonyitvanyok, kinyomtatott naplok, torzslapok, tajékoztatd
flizetek értesitok hitelesitése esetén,

e vasdarlassal, ligyintézéssel megbizott személy

A pecsétet hasznalaton kiviil el kell zarni.
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23. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s
miikodésiszabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint

ntézményvezetd- helyettesétdl az iskolai fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

a) Az iskola pedagodgiai programja és az SZMSZ nyilvanos, minden érdekldd6é szamara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program €s az SZMSZ egy-egy példanya a
kovetkezo személyeknél illetve helyen talalhatdo meg:

e aziskola fenntartdjanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola neveldi szobdjaban,

e aziskola igazgatdjanal,

e aziskola honlapjan,

b) A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy-egy példanya
megtekinthetd:

e az iskola neveldi szob4jaban,

e az iskola igazgatojanal,

e az osztalyfonokoknél,

e a didkonkormanyzatot segitd neveldnél,

e a fenntartonal,

e az iskola irattaraban,

e az iskola honlapjan

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor digitalis formaban a

sziilének at kell adni.
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24. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az igazgat6 az intézmény nevében kiadményozza:

az intézmény mitkodésével 0sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,
a fenntartoval, felsobb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott

levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

a neveldtestiilet, munkakdzosségek, sziilok és tanulok részére dsszeallitott
tajékoztatd anyagokat,

az éltala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek
jegyzOokonyvét,

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni,

alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga:

Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az

intézmény mitkodtetésével kapcsolatos tigyeket:

a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,

az uigyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza

Tovabbkiildhetdségnek és irattarozasnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend

leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal —

alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt

magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
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Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,

e aziigyintézd neve

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szdma

A kiadvanyokat eredeti alairassal, digitalis alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkiildeni. Ha a kiadvanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének
végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltlintetni. A hitelesitést kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot

alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

25. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ moédositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a sziil6i munkak6zdsség,

valamint a didkonkormanyzat véleményezésével lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelOtestiilet,
e aziskola igazgatdja,

o az SZMK vezet6sége

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatoi u tasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok

el6irasait az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil modosithatja. A hatalyba
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1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az ezt megel6z6 SZMSZ. Az SZMSZ ¢és az egyéb
elsé szabalyzatok (igazgatdi utasi tasok) eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozdjara nézve kotelezo.
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MELLEKLETEK

1. ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASOK
A melléklet az alabbi munkakorok munkakori leirasait tartalmazza:

e igazgatohelyettes,

e gazdasagi vezetd,

e munkak6zdsség-vezeto,

e szaktanar (ligyeletes tanari, osztalyfonoki és potosztalyfonoki feladatokkal),
e tanito (ligyeletes tanari, osztalyfénoki és potosztalyfonoki feladatokkal),
e napkozis tanito,

e pedagdgiai asszisztens,

e rendszergazda,

e konyvtaros,

e iskolatitkar,

e karbantarto,

e takaritd

Igazgatdhelyettes

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: torzsidé: 7:30 —16:00, tigyeleti napon: 7:30 — 17:00
Helyettesitése: munkakozosség-vezetok

Feladatai:

e Taniigyi dokumentumok ellendrzése (e -napld, torzskonyvek, bizonyitvanyok,
beirasi naplok, jegyzOkonyvek, stb.).
kimutatasok, statisztikak ellendrzése.

e A tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a tanévértékelo munkaban vald

részvétel.
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FelelOs az orarend, terembeosztas elkészitéséért. Kozremukodés a
tantargyfelosztas elkészitésében.

Tanulmanyok alatti vizsgak megszervezése.

Tanoéran kiviili foglalkozéasok ellendrzése.

Az SNI -s, BTMN-es tanuldk tigyeinek kezelése, kapcsolattartas a pedagdgiai
szakszolgélatokkal.

A munkakozdsségek a tanév rendjében meghatarozott munkéjanak feliigyelete.
A tanarok rendszeres tajékoztatasa az oktato munkaval és a mindennapi
mikodéssel kapcsolatban.

A nemzeti-, egyhazi és iskolai iinnepek, iskolai rendezvények, tiborok
szervezése, feliigyelete, lebonyolitasa.

Tanari hidnyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.
Tanulészobai foglalkozasok szervezése, feliigyelete.

Tanulményi versenyek, sportrendezvények, milivészeti versenyek, iskolai — és
osztalykirandulasok szervezése, 6sszehangolasa.

Az intézményi nyilt nap €s a beiratkozas megszervezése, valamint a kozépfokt
beiskolazasi tajékoztatokon valo részvétel.

A kdnyvtaros, rendszergazda, a DOK patrondlé tandr és gyermekvédelmi felel6s
munkdjanak figyelemmel kisérése.

A tanuloi fegyelmi és szocialis tigyek kezelése (hatranyos helyzetii tanulok f
igyelemmel kisérése, javaslattétel kedvezmények, anyagi juttatasok odaitélésére).
A sziil6i értekezletek elokészitése.

Tanari ligyelet (tandrak kozotti) osszedllitasa, ellendrzése.

Pedagogus tovabbképzések ellendrzése.

Osztalytermek, tantermek rendjének ellendrzése, osztalytermi dekoraciok
figyelemmel kisérése.

Az iskolai kiadvanyok Osszeallitasanak, kiadasanak a szervezése.
Kapcsolattartas az iskolai egészségiigy szerepldivel.

Kozremiikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.

Az intézményi honlap gondozésa.

77



Kozremiikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.

Az iskola kiils6 kapcsolatainak gondozasa, kapcsolattartas a helyi gylilekezettel,

katolikus iskolakkal, testvériskolakkal.
Minden egyéb - elére nem rogzithetd — feladat ellatasa, amelyre az igazgatotol

felkérést kap.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munk4ja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgéaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazésa alapjan, az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Az iskolai bélyegzoket biztonsagosan kezeli.

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.
Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktato-

nevel6 munka eredményes legyen.
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Gazdasagi vezetd

Munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd: 8:00 — 16:00, pénteken: 8:00 — 14:00

Helyettesitése: igazgatohelyettes

Feladata:

A gazdalkodas témakoron beliil kiadvanyozasi, rendelkezési és elle njegyzési
jogkorrel rendelkezik.

Kiemelt feladata a gazdasagi részleg ligybeosztasanak, munkarendjének
megszervezése, kiilonos tekintettel az ligyviteli ellendrzés érvényesitése, az azzal
kapcsolatos tevékenység folyamatanak kialakitasa.

Képviseli az intézményt a gazdasagi ligyekben a fenntartonal, a feliigyeleti
szervnél, kiilsé szerveknél, tarsintézményeknél, valamint az iskolaval kapcsolatba
1€p6 hatdsagoknal.

Osszeallitja a fenntarté altal meghatarozott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat,
betartva az intézmény éves koltségvetését.

Elkésziti az éves, valamint az aktudlis tanévre vonatkoz6 gazdasagi beszamolot, s
ezt az igazgatosag elé terjeszti megvitatasra, tajékoztatas céljabol.

Evente leltarozasi iitemtervet készit, s annak alapjan megszervezi, iranyitja a
leltarozast, leltari ellenori feladatokat lat el.

Javaslatot tesz a selejtezésre, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet.

Figyelemmel kiséri a dolgozok, f6leg a technikai dolgozok munkavégzésének
feltételeit, sziikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

Véleményt mond az ligyviteli és technikai dolgozdk, alkalmazottak béremelésével
és jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Ugyancsak intézkedhet — indokolt
esetben — a hataskorébe tartozo alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa

igyében.
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El6késziti a beruhédzasi és feljitasi dontéseket (miiszaki és pénziigyi oldalrol).
Az igazgatot rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol, fontosabb dontéseirdl,
az iskola anyagi helyzetérol.

A konyvvitel szabélyait betartva kikontirozza a banki és p énztari tételeket,
elvégzi ezek konyvelését.

A havi zarasokat egyezteti a pénztarnapldval és a banki naploval.

Konyvviteli utasitasnak megfelelden az iskola hasznalataban ¢s tulajdonaban
1év6 vagyontargyakrdl konyvelést végez (RLB), melyet egyeztet a napldval,
kézjegyével lat el.

Gondoskodik arrél, hogy a palyazati tamogatasok a megjeldlt feladatra legyenek
felhasznalva és meghatarozott idoben keriiljenek elszamolasra.

Elkésziti az iskola vagyoni helyzetét felmérd kimutatast.

Evente 4tnézi, csomagolja az irattirazand6 anyagokat, bizonylatokat, konyvelési
anyagokat.

Ellendrzi a pedagdgusok és a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasat, a tdppénze
jelentések intézését.

Ellendrzi a kinevezéseket, szerz6déseket, talorak elszamolasat, az atsorolast.
Elkésziti, és sziikség szerint kiegésziti, valtoztatja — az igazgatoval egyeztetve — a
munkaszerzddéseket, megbizési szerzodéseket, belsd szabalyzatokat, kivéve az
oktatdsszervezést érintd okmanyokat.

Vagyongazdalkodés korében gondoskodik a targyi eszkdzok naprakész
vezetésérol.

Gondoskodik az irodaszerek beszerzésérdl.

Az intézmény dolgozoinak személyi anyagat kezeli, vezeti, folyamatosan frissiti.
A tartalmi és formai kovetelményeknek megfele 10en vezeti a dolgozok
felvételével és kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyokat.

Osszegytijti és egyezteti az 1j munkavallalé anyagat, személyes munkaiigyi
adatait.

Bérelszamolast végez.
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Gyjti és rogziti a keresképtelenségre vonatkozo adatok at, végzi a
tarsadalombiztositas egyéb feladataival (GYED, GYES kifizetés, tappénz)
kapcsolatos ligyintézést.

Gyjti a nyugellatassal kapcsolatos adatokat.

Jovedelemigazolast készit a dolgozdk részére.

Elkésziti a KSH statisztiat.

Elkésziti és tovabbitja a NAV adatszolgéltatast.

Nyilvantartja a bejovo szamlakat.

Eldkésziti és elvégzi a banki utalasokat.

El6késziti a banki utaldsokat a kdnyvelésre.

A fokonyvi konyvelést a szamitdgépes program segitségével rogziti.
Elkésziti és nyilvantartja a kimend szamlakat.

Naprakészen nyilvantartja az allo és fogyoeszkozoket.

Minden olyan esetben, amikor az igazgatdi dontésnek koltségvetési eldiranyzatot

meghalado kiadasi kovetkezménye van, csak akkor koteles eljarni, ha erre az

igazgato irasban utasitja.

Indokolt esetben - egyeztetést kovetden - munkakorébe nem tartozo, de az iskola

érdekeit szolgalo feladatokat is ellat.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkéja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

Koteles betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb

kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi -, munkavédelmi -, kdzegeszségiigyi
eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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Munkakozosség-vezetd

Megbizas megnevezése: munkakdzosség-vezetod

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A feladatkor célja:

Az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az

iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, koordinalasaban,

ellendrzésében ¢€s értékelésében. A munkakozdsség-vezetd iranyitja a munkakozdsség

tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért.

Hataskore: az altala irdnyitott munkak6zdsség valamennyi pedagdgusa felett kdzvetlen

felettesi hataskort gyakorol.

Feladatok:

Félévente 2 munkak6zdsségi értekezletet szervez.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témajara.

Javaslatot tesz a munkak6zdsséghez tartozo tantargyakat illetden a
tantargyfelosztasra.

Alkoté mdédon kézremiikodik az iskola kiilonbdzd szabalyoz6 dokumentumainak
létrehozasaban, modositdsdban az igazgato altal meghatarozottak szerint.
Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak és a
helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, tanév végén értékelést
készit a munkakdzosség munkajarol.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Részt vesz a tanulmanyi-, kulturalis- és egyéb versenyek szervezésében a
munkakdzdsséggel egyiitt.

A tankdnyvvalasztast munkakozosségén beliil koordindlja, majd ezek beszerzését

a tankonyvfeleldssel megszervezi.
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Osszehangolja a munkakdzosségéhez tartozo tanarok munkdjat. Torekszik az
egységes kovetelményrendszer kialakitdsara munkakozdsségén beliil.
Segiti az osztalyfonokok adminisztracios munkéjat.
A munkakozdsség tagjait tanévenként legaldbb egyszer a tanitasi 6rajan
meglatogatja tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az
iskolavezetéssel megbeszéli.
Irényitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és
elemzi a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz
a hianyossagok felszamolasara.
Folyamatosan nyomon koveti a koznevelés tartalmi koncepciojat, fejlesztési
programjat szakteriilete vonatkozasaban, ezt a munkako6zossége tagjai szamara is
elérhetdvé teszi.
Figyelemmel kiséri a munkak6zossége munkajahoz kapcsolodo szakirodalom,
tanitasi eszkozok, segédletek megjelenését, ezekrdl a munkakozosség tagjait
tajékoztatja.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, az (1j modszertani eljarasok megismerését
eldsegiti.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutat6 foglalkozéasokat, nyilt
napokat szervezhet.
Javaslatot tesz a tovabbképzési programhoz kapcsolodo beiskolazasi tervhez.
Ellendrzi és értékeli a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a
jutalmazasra és a kitiintetésre.
Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozo palyakezdd
pedagogusok munkajat.
Fokozott figyelemmel segiti a kezdd osztalyfonokok munkajat.
Segiti, koordinalja a Hazirendben régzitett iskolai rendezvények szervezéséért,
lebonyolitasaért felelds osztalyok munkajat.
Kapcsolatot tart a Didkonkormanyzattal és a gyermekvédelmi feleldssel.
A munkako6zosségéhez tartozo6 szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési
joggal rendelkezik.

83



e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo tantargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre, munkakoz Osségének tagjai bevonasaval gondozza a
szertarban 1évo szemléltetd eszkozoket, meghibasodas, elhasznalddas esetén
gondoskodik a megfeleld javittatasukrol, cseréjiikrol.

e Részt vesz az orszagos pedagogiai -szakmai ellenOrzés, a mindsitési eljaras
feladataiban és az intézményi Onértékelésben a jogszabalyban foglalt lehetdségek

szerint.

Szaktanar

Munkakdr megnevezése: szaktanar

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettesei: igazgatohelyettes és felsds munkakdzdsség -vezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd: A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanot szdzaléka neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 (tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint).

A kotott munkaid6 fennmarado részében nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok, tanuloi feliigyelet, tovabba eseti

helyettesités ellatasa a tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.

Helyettesitése: Azonos munkakdrt bet6lté pedagogus, akit az igazgatohelyettes jeldl Ki.

Kotelezettségek:

Az SZEMI fenntartasaban miikodo kéznevelési intézmény pedagdgusaként kotelessége,
hogy:

e A rabizott tanitvanyokat keresztény szellemben neveli, figyelemmel kiséri és
eldsegiti fejlodéstiket, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vondsaikat
fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo
keresztény életre.

e Megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarendjét.
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A tanuldk sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

Egyhazi fenntartasban mikodo kdznevelési intézmény pedagdgusaként koteles az
eloirt hitéleti tevékenységet teljesiteni, a vilagnézeti ¢s hitéleti szempontokat, a
vallasi k6zosség tanitasaval 0sszefiiggd viselkedési €s megjelenési szabalyokat,

kotelességeket megtartani.

Kotelezettsége tovabba, hogy:

Nevelo és oktaté munkaja soran gondoskodjék a tanul6 személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét figyelembe véve iranyitsa a fejleszto
tevékenységet.

A Pedagogiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben el6irt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Elémozditsa a tanuld fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveljen, a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa
érdekében tegyen meg minden erdfeszitést.

A tanulok €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
A tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A nevelGtestiilet tagjakeént kollégaival jo egyiittmiikodésre torekedjen.
Hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson, a pedagdgus etikai normakat megtartsa.
Az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyok maradéktalan betartasa.

A hivatali titkot, bizalmas informacidkat drizze meg.

Vegyen részt a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan

képezze magat, hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.
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Fobb tevékenységeinek 0sszefoglaldsa:

Oraira és a tanéran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

Oktatomunkajat éves €s tandrai szinten a tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve veégzi.

Az orarendben meghatarozott tanitasi orak idején helyettesitési készenlétet lat el,
melyek ideje alatt sziikség esetén az igazgatohelyettes altal készitett beosztas
szerint tanoran helyettesit, beteg, sériilt tanulot orvoshoz kisér, illetve feliigyeli a
rosszul 1évo tanuldt az orvosi szobaban valé tartézkodasa idején.

Részt vesz a munkakdzossége munkajaban.

Az intézmény éves munkatervében és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a ra vonatkozokat teljesiti.

Az iskola Pedagogiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott
szabadidds programok megszervezésében, lebonyolitdsdban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyujtja a munkatervben
meghatarozott hatariddre; a tanitas folyamatdban az abban foglaltakat koveti.

A lehetdségekhez mérten gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a
Pedagbgiai Programban leirtak szerint végzi, a lehetdségek figyelembevételével
ellatja a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankonyveket, segédleteket,
a fejlesztésben alkalmazza a korszerli modszertani eszkdzoket.

Optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére 4ll6 szemléltetd eszkozoket,

megszervezi ezek hasznalatat.

A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatai:

Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak eldrehaladdsuk mértékérdl, a
teendOkrol az eredményesebb tanulds érdekében.

A félév és az év vége eldtt az érintett osztalyfondkdknek javaslatot tesz a
magatartas és szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken.

Tanulmanyok alatti vizsgak bizottsagaiba beosztas szerint tevékenykedik.
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Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

A jutalmazo és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfelelden,
a Pedagogiai Programban ¢s a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.
Részt vesz a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara,
az ezzel kapcsolatos problémat osztalyfénoknek, igazgatohelyettesnek jelzi.

A kulccsal zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
a kulcsokat az erre kijel6lt helyre helyezi el.

Balesetet, rendkiviili eseményt hala déktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az
azonnali beavatkozast igényl6 1épéseket — elvarhaté modon — megteszi.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdozremiikddik az épiilet kiiiritésében.

A szaktanar adminisztracids feladatai:

Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladasi naploba 1 héten
beliil bejegyazi.

Pontosan nyilvantartja, és a naploban minden 6ran/orat kovetden rogziti az drarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat.

A tanulok érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és biintetéseit a Pedagdgia
Program és a Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-naploban.
Az ligyeleti beosztasban szdmara kijeldlt teriileten és idépontban (6rakozi
szlinetekben) feliigyeli a tanulokat, megakadalyozza a rendbontést.

Az ligyeletes tandrnak az 6rakozi sziinetekben a kijeldlt teriileten kell tartézkodnia
(folyoson, auldban vagy az udvaron), ott vigyaz a rendre, illetve ellendrzi a
tantermekben tartozkodo didkokat is.

A bejaratnal az ligyeletes tanar arra ligyel, hogy a didkok engedély nélkiil ne
menjenek ki az iskolabol.

A sziinetvégi csengOkor sorakoztatja a didkokat.

Ha az ligyeletes tanar fegyelmezetlenséget, kdrokozast tapasztal, a rendetlenség
fajsulyatol fliggden sajat hataskorben intézkedik, vagy jelenti az osztalyfonoknek,

illetve az iskolavezetésnek.
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Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a
mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés elore

meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Osztalyfonoki feladatai (kiilon megbizas esetén):

Munkdjat az iskola Pedagdgiai Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint
az osztalyfénoki munkakdzosség munkaterve alapjan végzi.

Az osztalyfonok munkdjaért jogszabalyban rogzitett keretek szerint potlékot kap.
Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldesoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira.

Neveldmunkajat tervezi, ezt irdsban rogziti, elkésziti az osztalyfonoki tanmenetet,
melyet jovahagyasra a munkakzosség-vezetdnek, iskolavezetésnek lead.
Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja sordn az iskola Pedagogiai
Programjaban preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok
személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a
szllok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicioinak
megismerésére.

A tantargyfelosztasban meghatarozott orakeretben osztalyfonoki orat tart. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a
tanulok érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, megtartja a
tliz -, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést

alairatja a tanulokkal.
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Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott
szempontok alapjan helyzetelemzést készit.

Neveldmunkaja sordn, az iskola vezetéssel vald egyeztetés utan, a tanévre
tervezett kozos tevékenységet (kirandulasok, egyéb programok) lebonyolitja.
Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.
Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
megorzeseét.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

Kozremikodik a tanuldi kérelmek 6sszegylijtésében ¢€s elbiralasaban.

Adminisztracios és értesitési kotelezettségei:

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teendoket, felel az
elektronikus naplo pontos, naprakész vezetéséért.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok
adatainak valtozasat.

Ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, a Hazirendnek
megfelelden igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Ertesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy

sulyos fegyelmi vétsége esetén.
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Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolésara,
egylittmikodik a sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet,
fogaddorakat tart.

Sziikség esetén — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett - csaladlatogatast
végezhet.

Gondoskodik osztalyaban a Sziil6i Munkak6zsség megvalasztasarol €s segiti
munkdjukat, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet eldtt.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziil6ket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérol, alkalmazza a Hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Sziikség esetén egylittmiikddik Pedagogi ai Szakszolgalattal, Szakértoi
Bizottsaggal, Csaladsegitd Szolgalattal, és mas gyermek- €s ifjisagvédelmi
szervezetekkel.

Egylittmiikodik az osztalyban tanité pedagoégusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi ordit, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit

s az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Potosztalyfonoki feladatok (osztalyfdnoki megbizassal nem rendelkezd szaktanarok

részére)

A potosztalyfonok segiti az osztalyfénok munkéa;jat.

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

Az osztalyfondk nem tartos (3 hétnél rovidebb idejii) tavolléte esetén elvégzi az
aktualis osztalyfonoki feladatokat.

Az osztalyfonok tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén kelld kortiltekintés és
mérlegelés utan, kilépési engedélyt ad a tdvozni szandékozo tanulonak.
Lehetdség szerint elkiséri az osztalyt az osztalykirdndulésra, délutani

programjaikra, részt vesz az osztalykozosségi programokon.
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Tanité

Munkakor megnevezése: tanitd

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanot szazaléka neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6: tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A
ko6tott munkaidé fennmarado részében nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-

oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti

helyettesités ellatasa a tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.

Helyettesitése: Azonos munkakort betoltd pedagogus, akit az igazgatdhelyettes jeldl ki.

Kotelezettségek:

Az SZEMI fenntartasaban miikodo koznevelési intézmény pedagdgusaként kotelessége,
hogy:

e A rédbizott tanitvanyokat keresztény szellemben neveli, figyelemmel kiséri és
elésegiti fejlodéstiket, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonasaikat
fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nalld
keresztény életre.

e Megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarend;jét.

o A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

e Egyhazi fenntartdsban miikodd kdznevelési intézmény pedagdgusaként koteles az
eloirt hitéleti tevékenységet teljesiteni, a vilagnézeti és hitéleti szempontokat, a
vallasi k6zOsség tanitasaval Osszefiiggd viselkedési €s megjelenési szabalyokat,

kotelességeket megtartani.

Kotelezettsége tovabba, hogy:
e Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg

minden tdle elvarhatdt a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
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iitemét, szociokulturalis helyzetét figyelembe véve iranyitsa a fejleszto
tevékenységet.

e A Pedagogiai Programban, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben eldirt valamennyi
pedagbgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

e Eldmozditsa a tanul6 fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére s
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveljen, a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden erdfeszitést.

e A tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e A tanulo érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

e A nevelGtestiilet tagjaként kollégaival jo egyiittmiikodésre torekedjen.

e Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson, a pedagogus etikai normakat megtartsa.

e Az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyok maradéktalan betartasa.

¢ A hivatali titkot, bizalmas informacidkat 6rizze meg.

e Vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan

képezze magat, hataridore szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket.

Fobb tevékenységeinek 0sszefoglaldsa:

e Oraira és a tanéran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

e Oktatomunkdjat éves €s tanorai szinten a tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi.

e Az drarendben meghatdrozott tanitasi orak idején helyettesitési készenlétet lat el,
melyek ideje alatt szilikség esetén az igazgatdhelyettes altal készitett beosztas
szerint tandran helyettesit, beteg, sériilt tanulot orvoshoz kisér, illetve feliigyeli a
rosszul 1év0 tanulot az orvosi szobaban valo tartdzkodasa idején.

e Részt vesz a munkakozossége munkajaban.
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Az intézmény éves munkatervében és a munkakozosség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kdveti, a ra vonatkozokat teljesiti.

Az iskola Pedagogiai Programjdban, éves munkatervében meghatarozott
szabadidds programok megszervezésében, lebonyolitisaban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benytjtja a munkatervben
meghatarozott hataridore; a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.

A lehetdségekhez mérten gondot fordit a differencidlt foglalkoztatasra.

A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a
Pedagbgiai Programban leirtak szerint végzi, a lehetdségek figyelembevételével
ellatja a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankonyveket, segédleteket,
a fejlesztésben alkalmazza a korszerli médszertani eszkdzoket.

Optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére alld szemléltetd eszkozoket,

megszervezi ezek hasznalatat.

A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatai:

Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak elérehaladdsuk mértékérdl, a
teendOkrol az eredményesebb tanulds érdekében.

A félév és az év vége elobtt az érintett osztalyfondkoknek javaslatot tesz a
magatartas €s szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozé értekezleteken.

Tanulmanyok alatti vizsgak bizottsagaiba beosztas szerint tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

A jutalmazo és fegyelmez6 intézkedések formait az adott helyzetnek megfeleléen,
a Pedagdgiai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.
Részt vesz a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban.

Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara,
az ezzel kapcsolatos problémat osztalyfonoknek, igazgatohelyettesnek jelzi.

A kulccsal zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
a kulcsokat az erre kijeldlt helyre helyezi el.

Balesetet, rendkiviili eseményt hala déktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az

azonnali beavatkozast igényld 1épéseket — elvarhaté modon — megteszi.
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Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében.

A szaktanar adminisztracids feladatai:

Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladasi naploba 1 héten
beliil bejegyzi.

Pontosan nyilvantartja és a naploban, az 6ran/orat kdvetden rogziti az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat.

A tanuldk érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és biintetéseit a Pedagogia
Program és a Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-napldban.
Az ligyeleti beosztasban szdmara kijelolt tertileten €s idépontban (6rakozi
szlinetekben) felligyeli a tanulokat, megakadalyozza a rendbontast.

Az ligyeletes tanarnak az orakozi sziinetekben a kijelolt teriileten kell tartézkodnia
(folyoson, auldban vagy az udvaron), ott vigydz a rendre, illetve ellendrzi a
tantermekben tartozkodo didkokat is.

A bejaratnal az ligyeletes tandr arra tigyel, hogy a didkok engedély nélkiil ne
menjenek ki az iskolabol.

A sziinet végi csengdkor sorakoztatja a didkokat.

Ha az iigyeletes tanar fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség
fajsulyatol fliggden sajat hataskdrben intézkedik, vagy jelenti az osztalyfénoknek,

illetve az iskolavezetésnek.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a
mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés eldre

meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Osztalyfondki feladatai (kiilon megbizas esetén):

Munkdjat az iskola Pedagogiai Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint
az osztalyfonoki munkak6zosség munkaterve alapjan végzi.

Az osztalyfonok munkajaért jogszabalyban rogzitett keretek szerint potlékot kap.
Feladata az intézmény €s a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.
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Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk €és ontevékenységiik fejlesztése.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira.

Neveldmunkajat tervezi, ezt irasban rogziti, elkésziti az osztalyfonoki tanmenetet,
melyet jovahagyasra a munkakdzosség-vezetonek, iskolavezetésnek lead.
Személyiség- és kozosségfejlesztd munkéja soran az iskola Pedagogiai
Programjaban preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok
személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a
sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

A tantargyfelosztasban meghatarozott orakeretben osztalyfonoki orat tart. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a
tanulok érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat.

Minden tanév elsé hetében is merteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, megtartja
a tliz -, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést
alairatja a tanulokkal.

Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott
szempontok alapjan helyzetelemzést készit.

Neveldmunkaja soran, az iskola vezetéssel vald egyeztetés utan, a tanévre
tervezett kozos tevékenységet (kirandulasok, egyéb programok) lebonyolitja.
Felkésziti az osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire.
Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
megorzéset.

A hatranyos, halmozottan hatranyos he lyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

Kozremiikodik a tanuldi kérelmek 6sszegytijtésében és elbiralasaban.
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Adminisztracios ¢s értesitési kotelezettségei:

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracids teenddket, felel az
elektronikus mnaplé pontos, naprakész vezetéséért.

Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok

adatainak valtozasat.

Ellenérzi a digitalis naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd

hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a Hazirendnek
megfelelden igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Ertesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy

sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangoldsara,
egylittmikodik a sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet,
fogaddorakat tart.

Sziikség esetén — az iskolavezetés tdjékoztatasa mellett - csaladlatogatast
végezhet.

Gondoskodik osztalyaban a Sziild1 Munkak6zdsség megvalasztasarol €s segiti
munkdjukat, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az Hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Sziikség esetén egyiittmiikodik Pedagogi ai Szakszolgalattal, Szakértdi
Bizottsaggal, Csaladsegitd Szolgalattal, és mas gyermek- és ifjusagvédelmi

szervezetekkel.
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e Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.
e Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit,

s az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbesz¢Eli.

Potosztalyfonoki feladatok (osztalyfonoki megbizassal nem rendelkezé szaktanarok

részére)
A potosztalyfonok segiti az osztalyfonok munkdjat.

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

e Az osztalyfdndk nem tartos (3 hétnél rovidebb idejii) tavolléte esetén elvégzi az
aktualis osztalyfonoki feladatokat.

o Az osztalyfonok tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén kelld koriiltekintés és
mérlegelés utan, kilépési engedélyt ad a tavozni szandékoz6 tanuldnak.

o Lehetdség szerint elkiséri az osztalyt az osztalykirandulasra, délutani

programjaikra, részt vesz az osztalykdzosségi programokon.

Napkézis nevel6

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden az

alabbi feladatokat kell ellatnia:

Folyamatos tevékenysége:
e A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglakoztatasi tervet készit.
o A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi
felkésziilést.
e Megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanulast.
e Segitséget nyujt a felkésziiléshez.

e Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol.
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¢ Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

e Szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

e Rendszeresen egylittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

e A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a
személyi higiénia nszabalyainak megtartasarol.

e Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat,
rossz id6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

e A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturalis -,
sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

e A napkozis foglalkozasok befejeztével, csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a
tanulokat az intézmény kijaratanal.

e A taneszkdzoket, jatékokat egy tanévre atveszi, majd tanév végé n azokkal
elszdmol. Az 4altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e Tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfelelen - szakmai tanacskozason,
értekezleten vesz részt.

e A nevelés oktatds biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy a

helyettese megbizza.

A napkdzis neveld napi feladatai:
e Vezeti a napkozis csoportnaplot.

e Jelzi a hidnyz6 tanulokat.

e Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.

A napkozis neveld heti feladatai:
e A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol

elmaradt, akkor tovabb viszi a kovetkezd hétre és a napldo megjegyzés rovataban

ezt rogziti.
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A napkozis nevel6 havi feladatai:

A napkozis csoportnaplot ellendrzi.

A napkozis nevel? felel0s:

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
Az adminisztracio pontos vezetéséeért.

Beszamolok elkészitéséért.

A foglalkozasi terv elkészitésért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért.

Pedagdgiai asszisztens

Feladatai k6z¢é az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa tartoznak:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni ¢és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi -tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében,
levezetésében.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

Ko6zremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekeids tevékenységben, egyénileg segit a

tanulonak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Ko6zremiikodik a tandrak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a

tanorai foglalkozasokon az éltalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok

kezelésében.

99



Gondozas, mentalhigiéniai-, higiéniai szemponta tevékenységek:

e A gyermek testi €s mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

e (Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit.

e Ellendrzi a tanul6 higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét.

e Sziikség szerint korrigalja a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

o Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

e Jelzi az intézkedés szlikségességét.

e Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

e Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport,
jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanuldk
tevékenységérol.

o Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében
(terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

o Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal
a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai

foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitdsaban:
e Részt vesz a gyermekek Onkiszolgald munkajanak iranyitasaban, a
kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkakban.

e Segiti a tanulok étkeztetését.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:
e Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis -, sport — és
egészségligyi események lebonyolitdsdban.

e Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
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Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire (kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskoldban stb.) kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanul6 kornyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitadsaban (személyes élettér, kozos élettér

tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi
id6 utan, valamint gyiilekezési id6 alatt.

Tanitési orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagbgust, illetve 6nalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség

szerint kiséri a tanulot.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok:

Kozremukodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus
munkdjaban.
Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.)

illetve a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracidos munkak:

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében az iskolatitkar utmutatasa alapjan.

o Atveszi, dtadja a tanul6t a sziil6tSl, gondozotol.
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Rendszergazda

Munkakor megnevezése: rendszergazda
Dolgoz6 neve:
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Munkaideje:
e A feladatokhoz igazodva illetve az igazgato altal esetenként elrendelt
1débeosztas szerint
o Kiilonbozo karbantartasok, szerver beallitasok ideje, amelyek az iskola
miikddési idején kiviil végezhetdk el, illetve az informatikai hal6zat és

rendszer folyamatos miikodésének biztositasok ideje.

A rendszergazda feladatai:
e Az iskola szamitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete, miikoddképességének
biztositasa, oktatdsra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.
e Munkdjat az SZMSZ tartalma szerint, az informatikat oktatd neveldkkel
egylttmiikodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol

kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

e Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez
mérten beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos
fejlodését.

e A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, az informatika tantargyat oktatokkal tortént alapos
egyeztetés soran kialakitja és évente elbterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

e Részt vesz a géptermek kialakitasdnak tervezésében, a hardver - és
szoftverbeszerzések szakmai véleményezésében.

e Kiilonds gondot fordit a szamitd gépek virusmentességének fenntartasara,
rendszeres ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent
elkovet a terjedés megakadalyozasara, a fertézés felszdmolasara, illetve adott

esetben a keletkezett kar minimalizalasara.
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Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmi, pontos leltaranak

crer

illetve ezek alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teruletén:

Elvégzi az 0j gépek, periféridk beallitasat, betizemelését, majd rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzésére.

A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharités
legcélszeriibb modjat is.

Ha a javités kiils6 szakember igénybevétel ét teszi sziikségessé — a javitas
jovahagyatasat kovetéen —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancidlis vagy azon tuli javitast végzo
szerviz szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést
haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetdjével.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, halozat sériilése, sulyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas
megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szadmara a rendszerhez valo
hozzaférés lehetdsége a nap minden Orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)
Kérokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A kdrokozo megtalalasa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

Negyedévente beszdmol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek,
berendezések allagarol, allapotarol.

A szamitastechnikai eszkdzoket igényld események (vizsgak, érettségik,
versenyek) idépontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés
utasitdsa szerint) biztositja az eszk6zok rendelkezésre allasat, és gondoskodik

minden illetéktelen hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.

Teend6bi a szoftverek teriletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasdhoz a sziikséges szoftverek

miikodoképességét.
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e Az iskola birtokdban levd szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo licenceket
nyilvantartja, €s ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

e A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

e Az iskolai miikod éshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja,
kezeldiket tajékoztatja. (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik
munkakdorébe. )

e Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben €s modon biztonsagi adatmentést végez.

e Amennyiben egy szoftver jogtisztasdgardl nem tud meggy6zddni, annak
telepitését meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program

veszélyezteti a rendszer biztonsagos miikodését.

Az iskolai internet-halézattal, honlappal kapcsolatos feladatok:

o Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halézat(ok) hatékony, biztonsagos
milk6désére, lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimdlis struktarajat, illetve a késdbbiekben az jjonnan
felmertilt igényekhez igazitja.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e Az ISZ -ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati
felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsagosabb beallitésaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgato
engedélyével lehet felbontani.

e Segit az iskolai honlap gondozasaban, mitkodtetésében.
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Iskolatitkar

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: hétfo-csiitortok: 8:00 — 16:00, péntek: 8:00 — 14:00, iskolai rendezvények

alkalmaval ett6l eltérd idészakban

Helyettesitése: gazdasagi vezetd

A tanulokkal kapcsolatos feladatai:

o Iktatas elvégzése.

e JegyzOkonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi
targyalasarol.

e Osztalyozd, kiilonbdzeti és javitovizsgak jegyzokonyveinek eldkészitése,
lezérasa.

o Uj tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos teenddk, kiiratkozo diakokra vonatkozé
teendok ellatasa.

o Az igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a BTMN-es és SNI -s tanuldk adatainak
kezelése, hatarozatok elokészitése, a sziikséges feliilvizsgalatok figyelemmel
kisérése.

e Az igazgatoval egylittmilkddve a tanulok oktatassal kapcsolatos kérelmeinek
kezelése, hatarozatok el6készitése, a valtozasok nyilvantartasokban valo
rogzitése.

o A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattarozésa, a
megorzési 1d0 lejarta utani selejtezése.

e A KIR-ben a tanuldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.

e Tanuloi nyilvantartasok vezetése.

e Beirasi naplok, torzskdnyvek adatainak folyamatos frissitése.
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e Osztalynaplok, torzskonyvek, statisztikdk év végi nyomtatasa, irattarozasa.

e A taniligyi nyomtatvanyok rendben ¢és elzarva tartasa, az igazgatohelyettes
engedélyezése alapjan gondoskodas a nyomtatvanyok beszerzésérol, potlasarol.

e Gondoskodik a postai kiilldemények feladasarol.

e Minden reggel a hianyzo tanulok névsoranak Gsszegyiijtése, jelentése a gazdasagi
irodan.

e Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato, vagy az

igazgatohelyettesek megbizzak.
Az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatai:

e A KIR-ben, az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés.

e Pedagogus tovabbképzések nyilvantartasa.

o Az egészségligyi feladatokban vald kozremiikddés (kapcsolattartas az
lizemorvossal, iskolaorvossal, védonokkel, tanuldi balesetbiztositast intézo
személlyel).

e Adatszolgéltatds a fenntart6 felé.

e Az iskolai levelezorendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az illetékeshez.

e Tanuloi nyilvantartasok vezetése, baleset nyilvantartas.

o Kozremiikddés a mindennapi miikddéshez, rendezvények lebonyolitasahoz
sziikséges dokumentumok eldallitdsaban (terembeosztés, oklevelek, stb.).

o A vezetdkhoz érkezd latogatdk szivélyes fogadasa, a sziilok, pedagogusok, didkok
igyintézésének segitése.

e Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkék elkészitése.

e A postakonyv vezetése.

e Gondoskodés az irodaszerek rendben valo tarolasarol és kiadasarol.

¢ A nyilt napokhoz, beiratkozashoz kapcsolddd adminisztracios munkak elvégzése.

o Sziikség esetén gyermekfeliigyelet ellatasa, tanulok kisérése.
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Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkaja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az
iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasdnak eldirasait.

Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka
eredményes legyen.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell torekednie az
intézmény mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért.

Gazdasagi munkatars

Munkakor megnevezése: gazdasadgi munkatars

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd: hétfo-csiitortok: 8:00 — 16:00, péntek: 8:00 — 14:00, iskolai rendezvények

alkalmaval ettol eltéro idoszakban

Helyettesitése: gazdasagi vezetd

Az iskola pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes pénzkezelési eldirasok

szerint ellatja az alabbi teenddket:

Kezeli a Hazipénztart.

107



A készpénzes gazdasagi eseményekrdl idérendi sorrendben, a pénzmozgassal
egyidejlileg pénztar bizonylatokat allit ki.

Az igazgato vagy az igazgatohelyettes engedélye (utalvanyozésa) alapjan fizethet
Ki készpénzt az intézmény pénztarabol.

A készpénzes bevételekrol szamlat allit ki, illetve nyugtat ad.

Hetente vezeti a pénztarnaplot.

A pénzkezelési szabalyzatban eldirt gyako risdggal és mddon pénztarzarlatot
készit, kezeli, raktarozza, és analitikus nyilvantartast vezet a szigori szamadasu
nyomtatvanyokrol (szdmlatombok, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatomb,
csekk).

Analitikus nyilvantartdst vezet az elszamolasra kiadott el6legekrdl, és
gondoskodik azok idébeli elszamolasarol.

Gondoskodik a készpénz feltoltésérdl a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
értékhatar figyelembevételével.

A pénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi és gondoskodik annak szakszerti
tarolasarol, javaslatot tesz azok selejtezésére.

A konyvelés el6tt ellendrzi a bizonylatok alaki €s tartalmi helyességét, teljességét.

Beszedi a tanuloktol és a dolgozoktol az étkezési dijat.

Egyéb feladatai:

Az étkeztetést biztositd vallalkozdoval kapcesolatot tart, megrendeli, illetve
lemondja az ebédet.

Az étkezést a szamitogépes program segitségével dokumentalja.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6 vagy az

igazgatohelyettes megbizzak.

Elvéras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkéja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.
Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazésa alapjan, az

iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasdnak eldirdsait.

Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka
eredményes legyen.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell torekednie az
intézmény mas dolgozodival.

Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Karbantarto

Munkakoér megnevezése: karbantarto

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaideje: heti 20 ora
Munkaidd: 06:30-14:30 6raig.

Feladatai gondnokként:

Elvégzi a kisebb beszerzeseket.

Szervezi, segiti, ellendrzi és sziikség esetén tevékenyen részt vesz a takaritok
munkdjaban.

A gazdasagi vezetdvel egyiittmiikddve megszervezi és ellendrzi a takaritok
helyettesitését, rendkiviili id6ben térténd munkavégzését. Szervezi és felligyeli a
nyari nagytakaritast.

Megszervezi a hibanaplokban feltiintetett hibak javitasat.

Napi rendszerességgel végig jarja az épiiletet és az udvart, feltarja a javitasra
szoruld dolgokat, javaslatokat tesz a gazdasagi vezetdnek fejlesztésekre,
karbantartdsi munkékra.

Kiemelten ellendrzi a jatszotér jatékait.
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Segit az iskolai, egyhazi rendezvények lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a novények apolasat, sziikség szerint gondoskodik azok
iddszakonként atiiltetésérol.

Kiils6 szervezet altal tartott rendezvény esetén hazigazdaként segiti az

egylittmiikodést.

Feladata az udvaron:

Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevo zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet,
apolja a sovényt, metszi a fakat, gyomtalanitja az dgyasokat.

A kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a névényzet rendszeres
locsolasardl (az iskolai sziinetek alatt is).

Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

A fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapokat.

A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat eldtt és a parkolokban.

Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat.

Feladata karbantartoként:

Feladata az épiiletegylittes berendezéseinek javitasa, felujitasa (pl.: székek, padok,
ajtok, butorok, stb.).

Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkdkat.

Elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket.

Rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1év6 helyiségek elektromos
berendezéseit (lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés
utan ezeket javitja, cseréli, illetve jelzi a hibakat a gazdasagi vezeto.

Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.
Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakolasban.
Felel a karbantarté miihely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszdmokat
rendeltetésszerlien hasznalja, karbantartja.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint

tulmunkat végezni és helyettesiteni.
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Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasdnak eldirdsait.
Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka
eredményes legyen.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az
intézmény mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasdgaért, rendezettségéért.

Takarito

Munkakor megnevezése: takaritd

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotott: Egyéni beosztas szerint

Iskola teriiletén megtartott minden rendezvény utani takaritasi feladatokban valo

részvétel.

A heti tilmunka a havi munkaid6be beszamit.

Feladatok:

Naponta:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

Kozosségi feliiletek fertdtlenitése.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, kiiiritése.
Tablak lemosasa.

Mosdok, kézmosoé csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

111



e Szeméttartok, szelektiv szemetesek kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.
e Mell¢khelyiségek takaritasa, ferttlenitése.
e A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.

e Munkaidényilvantartasa vezetése.

Hetente:
e Falak tisztan tartasa, lemosasa.
e Ablakparkanyok portalanitésa.
e Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.
e Padok, asztalok, székek lemosasa.
e Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.
e Pokhalokat eltavolitasa.

e Padloszényeges helyiségek porszivozasa.

Délelétt:
e Felsopri, sziikség esetén felmossa a folyosokat és 1épcsoket.
e A 6. tanitasi 6raig minden ora elején ellendrzi az folyosok rendjét (szemét
Osszeszedése, elhagyott targyak begytjtése).
o Tanitasi ordk alatt ellendrzi €s takaritja a WC-ket, sziikség esetén potolja a

papirokat.

Egyéb:

e Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakoérébe nem tartozo feladatot is
koteles ellatni, valamint helyettesiteni.

e Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer az ablakok tisztitasa.

e Nyar végi teljes korti nagytakaritas, a teriiletén 1év6 raktarakban, szertarakban is.

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

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinén az eredeti rend

visszaallitasaban.
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e Felelds a szamara kiadott eszkdzok ért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes
szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

e Koteles értesiteni a karbantartot, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

e Ugyel az intézményi vagyon biztonsagara, betartja a vagyonvédelmi eléirasokat,
gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

e Az ¢piiletbdl beosztasa szerint utoljara tavozo takarito feladata a riasztod

bekapcsolasa.

Elvéarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

e Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka
eredményes legyen.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmikodésre kell térekednie az
intézmény mas dolgozoival.

e Felelds kornyezete tisztasdgaért.
Munkéjanak elvégzéséhez havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitdszert,

felmoso és portdrld rongyot, mosogatdszivacsot, konyharuhat, partvist.

Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.
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2. KRETA E-NAPLO SZABALYZAT

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniligy -igazgatasi,

adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat az
adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak,
tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony

végrehajtasahoz.

Az ellenérzé modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziil6k €és gondviseldk gyermekiik iskolai
elédmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web -alapti, hasznéalatdhoz halozati
kapcsolattal rendelkez6é szamitogép, valamint egy azon futtathatdo bongész6 program

szlikséges.

Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere:

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési —oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként

nevezi meg, irja el az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.
A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai:
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja. Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak

crer

napra kész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

e tanulok adatai,

e gondvisel6 adatai,
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osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport

Osszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,

haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

Sziilok

haladési naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataikban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi)
jogot.

Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év
elején és a megfeleld igénybejelenté nyomtatvany kitdltése utan az intézményi
adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziilo e-

mailben torténd értesitésérol.
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Rendszergazda

A rendszergazdanak a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaga,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastrukttra kifogastalan

mukodéseért felel.

Feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriild hibék kijavitasa, iskolai

halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriil6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikddtetési feladatai a tanév soran:

A tanév inditasanak idészakaban elvégzendo feladat:

e Beiratkozott tanulok adatainak rogzitése a KRETA rendszerbe /Augusztus 31.
Iskolavezetés.

e Javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok névsoranak aktualizalasa a
KRETA rendszerben /Augusztus 31. Iskolavezetés.

e A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a KRETA rendszerben /Szeptember 1.
Iskolavezetés.

e A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptaraban /Szeptember 1. Iskolavezetés.

e Végleges orarend rogzitése a KRETA rendszerbe /Szeptember 15. Iskolavezetés.

e Végleges csoportbeosztasok rogzitése a KRETA rendszerbe /Szeptember 15.

A tanév kozbeni feladatok:

e Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett valtozasok modositasa, kimaradas,
beiratkozas zaradékolas rogzitése a KRETA-ban.

e Bejelentést kdvetd harom munkanap /Osztalyfondk kezdeményezésére,
Igazgatohelyettes.

e Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt esetekben) .

e Csoport csere el6tt harom munkanap /Szaktanar vagy az osztalyfénok
kezdeményezésére, az Igazgatdhelyettes.

e A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, osztalyzat, stb) feladatai

folyamatos /Szaktanarok.
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e Az utélagos adatbevitel (naplo zaras utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni.

e A Hazirend eldirasaival 6sszhangban az osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat /folyamatos Osztalyfonokok

e Iskolavezetés naplo ellendrzése /folyamatos Iskolavezetés.

Félévi és év végi zarads idoszakaban:

e Osztalynévsorok ellendrzése osztalyozo értekezlet idépontja eldtt két héttel
10sztalyfénokok.

o Osztalyfénokok javasolt magatartés, szorgalom jegyeinek beirasa. Osztalyozo
értekezlet idopontja eldtt két héttel /Osztalyfonokok .

o Félévi, év végi jegyek rogzitése / Osztalyozo értekezlet iddpontja eldtt harom
munkanappal, Szaktanarok.

e Ev végi naplozaras (zaradékolas) /Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak

elvégzése, tanévzaro értekezlet.
A napl¢ archivalasa, irattarozas:

e A végleges osztalynaplo fajlok mentése, irattari €s a titkarsagi archivalasa / Tanév

vége Igazgatohelyettes, Iskolatitkar.

Rendszeriizemeltetési szabalyok:

A miuiszaki hibak, rendkiviili események kezelése:

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése.
A technikai eszk6z0k minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti

hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa. A technikai rendszer

miikddtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.
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A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén feladata a tanarnak:
¢ A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
¢ A meghibasodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok,
papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a

kijelolt tartalék gépek valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetoknek:
e Tanari szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver,
hardver hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép

biztositasa.
Iskolai hal6zat meghibdsodasa esetén (wifi vagy vezetékes kapcsolat hibaja):

Feladata a tanarnak:
e A meghibéasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
e 2. A meghibésodas iddtartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok,
papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a

kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek:
e A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait
félretéve) koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
e Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
e Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges

1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz:
Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100% -os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés,

ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

118



A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilongsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat

masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyant meriil

fel a jelszavak kitudddasat illetden a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer

tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utélag

feltérképezhetd minden naplé miivelet.

ZARO RENDELKEZESEK

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének. A rendszer
mukodtetésére kiterjed, az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata.
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatél 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol
kezd6dden kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Nagykata, 2026. év marcius 11.
“/w;‘:l R s sinn
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3. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

3.1 Adatkezelési szabalyzat célja:

Az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik

kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és

jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az

adatkezelés idOtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. Kiilonds

tekintettel az alabbiakra:

az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011.
¢évi CXII torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandécs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol sz616 unios rendeletében
meghatarozott eldirdsoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az
intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett szemeélyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése,

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa
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3.2. A szabalyzat jogszabalyi alapjai

e az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIL torvény,

e aNemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e 2016/679 EU rendelet (Altalanos Adatvédelmi Rendelet, tovabbiakban:
Rendelet),

e Az celektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl sz616 2001. évi

CVIIL torvény.

3.3. Az adatkezelési szabalyzat jovahagyasa, megtekintése

A Vici Mihaly Katolikus Altalanos Iskola mitkddésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelOtestiilet

2025. év szeptember ho 6. nap-i értekezletén elfogadta.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelOtestiilet fogadja el, €s a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Elfogadasakor be kell szerezni a sziiloi szervezet és a
diakonkormanyzat nvéleményét. Az SZMSZ mellékleteként megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az adatkezelési szabalyzat

értelmezésével kapcsolatban az iskola vezetdi adnak tdjékoztatdst munkaidejiikben.

3.4. Az adatkezelési szabalyzat hatalya

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba.

e Betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi munkavallaldjara és tanulojara

nézve kotelezd érvényii.
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Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irasban tdjékoztatni
kell.

A tanul6i adatkezelés idOtartama az iskolaba val6 beiratkozastol a jogviszony
megsziinéség tart.

Kivételt képez ez aldl a nem Selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado.

Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban 4allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek
ez aldl a jogszabalyok altal kotelezb6en megérzendé dokumentumok.

Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem

selejtezhetok.

3.5 Az intézményben nyilvantartott adatok koére

A koznevelési feladatokat ellatod intézmény koteles a jogszabalyban eldirt

nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informaciods rendszerébe bejelentkezni, az

Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok

korét a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket

az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.
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3.6. A munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatas Informécids Rendszerében nyilvantartott és kezelt adatok:

A Kozoktatas Informécids Rendszerében az adatkezel6 a koznevelési torvény 44.§ (3) ¢ -
f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly

altal meghatarozott aldbbi munkavallaléi adatokat:

e nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
e sziiletési helyét €s idejét,

e lakcimét,

e clektronikus levelezési cimét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat
Végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat:

o felsdoktatasi intézmény nevét,

e adiploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoményos fokozat megszerzésének
idejét,

e munkakodre megnevezését,

e munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

e vezetOi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének idoOtartamat,

e Oraadok esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését,

e clémenetelével, pedagogiai -, szakmai ellenérzésével kapcsolatos adatokat
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Tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

e aszakmai gyakorlat idejét,

e munkaidd-kedvezményének tényét,

e mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzdédésben rogzitett
hataridejét,

e mindsitd vizsgdjanak, mindsito eljarasra torténo jelentkezésének idopontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras iddpontjat €s eredményét,

e az alkalmazottat érint0 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait
A munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatosan nyilvantartott adatok:

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései ¢és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az

intézményben:

e neve, leanykori neve,

e sziiletési ideje és helye, anyja neve,

e oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama,

e csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,

e allampolgarsaga,

e TAJ szama, adb6azonosito jele,

e a munkavallalo bankszdml4janak szdma,

e allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime,
Munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
e munkaban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos

adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés modja és id6pontja,
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a pedagogus tovabbképzésben vald részvétel, képzések megnevezése,
beszamithatdsaguk mértéke, 120 kreditpont teljesitése, mentességek oka,
id6pontja,

idegennyelv-ismerete,

a munkavallal9 jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,

a munkavallaldo mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,
a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

heti munkaidejének mértékét,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

a munkavallalé munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Az 6raadod tanarok alkalmazasa soran kezelt adatok:

Az intézmény nyilvantartja az 6raado:

neveét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogecimét és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEesét, szamat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi-azonosito szamat.
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Nyilvanossagra hozhat6 adatok:

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagoégusok €s mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan €s kiadvanyaiban val6 felhasznalés
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan

hozzajarulni, azt irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

3.7 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatas Informécios Rendszerében nyilvantartott, és kezelt adatok:

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
az intézmény tanuldi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldok

esetében az al4dbbi adatokat:

A tanulo:
e neveét,
e nemét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

e didkigazolvanyanak szdmat,
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e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6 -e, tankoételes -€, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

e jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

e nevelésének-, oktatdsanak helyét,

e tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

o ¢vfolyamat
A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartott adatok:

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a

tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

e atanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele,

e nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén val6 tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

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

e nevelési-, oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja,

o atvétellel 1étesitett jogviszony esetén el6z6 nevelési-oktatasi intézményének neve,
cime, OM azonositoja,

e aszilo, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a tanuld

nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatai,

e a gyermekek/tanulok étkezésével kapcsolatos adatok

Tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
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e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e atanulo oktatasi azonosito szama,

e atanuld mérési azonositoja,

e aegyéni tanrendes jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanulo magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuloi fegyelmi- és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai,

e lemorzsolddassal kapcsolatos adatok.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatdsara vonatkozo
jogosultsag, stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E c€lbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.
A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése:

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢és a tanulok érdekében a kdtelezden nyilvanta rtand6 adatok mellett
célhoz kototten kezeljiik tovabba a sziilok hozzajarulo nyilatkozata alapjan az alabbi
adatokat:
e atanulok és a sziilék e -mail cime a KRETA elektronikus naplé belépési kodjanak
megkiildése, €és a hatékony kapcsolattartas érdekében,
e csoport- és osztalyfotd készitésével kapcsolatos adatkezelés, PR tevékenység és

kozosségfejlesztés érdekében,
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Tablo és tablokép készitésével kapcsolatos adatkezelés:

e Tablot csak az intézmény kdzosségi terében lehet elhelyezni. Azokrél masolat az
érintettek hozzéjaruldsa nélkiil nem késziilhet.

e Tablon a személyes adatok koziil csak név €s az érintett altal engedélyezett
fénykép helyezhetd el.

e Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével
kapcsolatos adatkezelés az intézmény PR tevékenysége céljabol.

o A késziilt fényképeket az adatkezelési nyilatkozatoknak megfeleléen kezeljiik.

e Az intézmény altal szervezett kiilsé programokon késziilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés, az intézmény PR
tevékenysége céljabol.

o A fényképeket az adatkezelési nyilatkozatoknak megfeleléen kezeljiik.

e Az intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és
kiilonleges adatok, a tanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo
kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése
érdekében.

e A mindennapos testnevelés és nagymozgas aloli felmentéssel kapcsolatos
személyes adatok, a felmentések érvényesitése céljabol.

e Tartalmazza a tanul6 azonositdsara szolgdlo adatokat, felmentésének idejét,
hatarozat szamat.

e Délutani és egyéb foglalkozasokkal kapcsolatos személyes adatok.

e Az iskola éltal tartott foglalkozasokat az elektronikus naploban rogzitjiik.

e Nyilvantartast vezetiink a tanulok egyéb 16 6rdig tartd foglalkozasairdl, a tanulok
igazolt tdvolmaradédsanak vezetése céljabol.

e Az orvosi vizsgalatokkal/egészségligyi sziirésekkel, mérésekkel kapcsolatos
nyilatkozatokban szerepld személyes adatokat a védond kezeli.

e Az intézménynek az adatokba betekintési, kezelési joga nincs.
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e Az intézmény az iskolaorvos altal kiallitott testnevelési besorolasokat kezeli a
tanulok testnevelés foglalkozasainak €s a gydgytestnevelés foglalkozasoknak
megszervezése céljabol. (Kezelt adat: a tanul6 azonositasara szolgald adatok).

e Az intézmény a szil6 kifejezett irdsbeli hozzajarulasara, gyermeke érdekében
kezelheti a nyilatkozatban szerepld egészségiigyi adatokat.

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

e A diadkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan

csoportok szervezése érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének
mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo
tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni. Tovabba tajékoztatni kell a
tanulokat és a sziiloket, hogy az intézmény honlapjan megtalalhaté az intézmény

adatkezelési szabalyzata.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése:

e Az intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekrdl sz616 tajékoztatas
érdekében az intézmény honlapjan, kozosségi oldalan és kiadvanyaiban az
eseményekrol fényképeket tesz kozzeé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je Ggy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fény képeken, azt
a gondviseld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jeleznie az intézmény

vezetdje szamara.
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3.8 Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok

Az intézmény udvaran elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer)
mukodik, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A
kamerarendszert az iskola miikodteti. Az iskola épiiletén 4 kamera, van elhelyezve. A

képfelvételeket az intézmény tarolja.
Az adatkezelés célja:

A megfigyelés célja az iskola udvaran tartozkodo személyek testi épségének, valamint az
intézmény vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd
tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése. Az ellendrzés nem jarhat az

emberi méltosag és a személyiségi jogok megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja:

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban,
illetve tanuloi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikodésérdl
irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz
alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban nem allo
személyek hozzéjarulasa 6nkéntes, rdutalé magatartassal torténik. A kamerarendszer
alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol

olvashatdan, tajékozodast eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el.
Az adatkezelés jogosultsagi kore:

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
jogosultak:

e igazgato,

e igazgatohelyettes

e gazdasagi vezeto.

A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizardlag az igazgato
felhatalmazasaban a rendszergazda készithet. A mentett felvételt az igazgat6 tekintheti

meg, aki bizonyitas céljabol atadhatja birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek.
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Adatbiztonsagi intézkedések:

A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor tigy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kiszlirése, €s
azok megsziintetéséhez iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet
Sor.

A kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem
lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését
dokumentélni kell. A jogosultsag indokanak megsziinése utan a tarolt
képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben

tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az érintettek jogai:

Az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meg
hatarozottak szerint ,,érintettnek” mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat
alapjan azonositott vagy-kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes
személy az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes
adatanak rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérol
szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre.

Birosag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul kell megkiildeni.
Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mellozését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint
mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tér6lni kell. A kérelmet az
igazgatonak kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.
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e Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rdutald magatartassal torténik.
e A tanuld, munkavallalo, sziilé vagy az intézménybe 1ép6 kiilsé személy az
intézmény teriiletére torténd belépéssel, és az itt tartozkodassal hozzajarulasat

adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez.

Az adatok tovabbitasanak rendje:

A Koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezeldje a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a
gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raadé jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelds

miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.9. A pedagogusok adatainak tovabbitasa, kezelése

Az intézmény munkavallaldinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligy észségnek, helyi d6nkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatési tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Az adatok tovabbithatok az alkalmazottak
hozzajarulasaval az igazgatoé altal jovahagyott palyazatok benyujtasahoz €s

megvalositasahoz a palyazatban szerepld megvaldsitod szervezet felé.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a

célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
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4. A tanulok adatainak tovabbitasa, kezelése

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5) -(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a

személyes nadatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok.

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6) — (6b) és (9)

bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb ¢€s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az
alabbiakban:

valamennyi adat a fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo allamigazgatési szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos Nnevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s az intézmény kozott,

a magatartés, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitadsahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
kozépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku

intézményhez ¢és Vvissza,

Az egészségiigyi, iskola -egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld

egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol az aldbbi adatok:

a tanuld neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

sziiloje, torvényes képviseldje neve,
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sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az iskolai egészségiigyi dokumentacioja,

a tanulo - és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd

intézménynek

A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek — és

ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek:

5. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalok korének meghatarozasa:

a tanuld neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

sziildje, torvényes képviseldje neve,

sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el

az alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

5.1 Az igazgaté feladatai és felelGssége:

Felel6s az intézmény adatkezelési tevékenységéért. A nem szabalyozott teriileteken az

adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy

Utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
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Az igazgat6 személyes feladatai:
e azligyek alabb szabalyozott kdrében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd
pedagogusokat, a gazdasagi vezetot €s az iskolatitkart meghatalmazza, ellendrzi
tevékenységiiket,

e anyilvantartott adatok kezelésének és tovabbitasanak rendszeres ellendrzése.

5.2 Az igazgatohelyettes feladatai és felelGssége:

A munkakori leirasban meghatérozott adatok kezelése és tovabbitasa.

5.3 Gazdasagi vezeto feladatai és feleldssége:

e amunkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo 0sszes adat kezelése,
e apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

e a munkavallalok bankszamlaszamanak kezelése.

5.4 Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a meghatarozottak szerint,
e apedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,

e adatok tovabbitasa,
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5.5 Osztalyfonokok

Jogai:

beletekinteni adategyeztetés céljabol az elektronikus naploba,
beletekinteni kizarolagosan osztalyaba jard tanulok esetében a felvételivel
kapcsolatos jelentkezési lapokba,

kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatokba, a tanulo-és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatokba,

az orszagos mérés-értékelés adataiba,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokba, beletekinteni szaktanarként

Feladata és feleldssége:

a magatartés, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok kezelése az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil az elektronikus napldban,
torzslapon, bizonyitvanyban,

adatok kezelése a torzslapon és a bizonyitvanyban, (Kezelt adatok: a tanuld neve,
oktatdsi azonositd szama, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletéskori neve, a
tanulo torzslapjanak szama, az elvégzett évfolyam sorszdma, a tanul6 altal
mulasztott 6rak szama, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat, a tanuld szorgalmanak €s magatartasanak értékelése, a tanul¢ altal tanult
tantargyak megnevezése €s mindsitése, a sziikséges zaradék, a neveldtestiilet
hatarozata, igazgato hatarozatai.),

lemorzsolddassal kapcsolatos adatok kezelése

5.6 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai és felel6ssége, jogai:

A feladatkoréhez tartozo adatok kezelése, tovabbitasa az igazgato feladata. Joga

beletekinteni az alabbi adatokba:

a tanuld magatartasanak, szorgalménak ¢és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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e kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

e az orszagos mérés-értékelés adatai,

e lemorzsolodassal kapcsolatos adatok,

e intézményi étkeztetés biztositdsaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges
adatok,

e d¢lutan foglalkozasokra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok,

e hazajutasrol vald nyilatkozatban szereplé személyes adatok,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

5.7 TankonyvfelelSs feladatai:

e Tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatkezelés (kezelt adat: a tanuld neve, sziiletési

helye és ideje, anyja neve, lakcime).

5.8. Munkavédelmi felelGs:

e Betekintés munkahelyi balesetek jegyzdkonyvébe.

6. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
6.1. Személyi iratok kore:

Személyi irat minden adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz, fliggetleniil annak nyilvantartéasi
modjatol. Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes

madszerrel is vezethetdk. A kezelt adatok nyilvantartasi médja lehet:
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e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az
alkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az e fejezetben felsoroltakon kiviil mas

anyag nem tarolhato.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6é személyi anyaga,
e amunkavallal6 t4jékoztatasarol szo6l16 irat,
e amunkavallaléi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,
e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e a munkavallal6 bankszamlajanak szama,
e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akodzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés

6.2. A személyi iratok kezelése

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja,
e gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar munkakori leirasa alapjan
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A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.
Utasitésai és az alkalmazottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagi vezetd végzi. Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon
beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles

intézkedni az adatok atvezetésérol.

6.3. Személyi iratokba vald betekintés

A személyi iratokba val6 betekintésre jogosult:

e az intézmény vezetdje és helyettese,

e gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar - munkakori leirdsa alapjan,

e munkavédelmi felelos — munkavallald kérésére,

e avonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo

6.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
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6.5. Az alkalmazottak személyi anyaganak tarolasa

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gylijtében az intézmény gazdasagi irod4jaban az erre
a célra kialakitott zart szekrényben kell Orizni. A személyi anyag része a munkavallaloi

alapnyilvantartas.

A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

e alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor,

e alkalmazotti jogviszony megszlinésekor,

e ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak

6.6. Személyi adatokat tartalmazo nem személyi irat

beszamolok, éves munkatervek (név, munkakor, mindsités datuma,

tovabbképzések teljesitése),

e tantargyfelosztas (név, végzettseg),

e nyilvantartas tovabbképzésrdl (név, végzettség, végzettség megszerzésének
datuma),

e nyilvantartas 120 kreditpont teljesitésérdl (név, végzettség, végzettség

megszerzésének datuma)

7. A tanuldk személyi adatainak kezelése

7.1. Személyi iratok kore az iskolai intézményegységben

A 11.2 fejezetben felsorolt adatokat tartalmazzak, a 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
94-96. §. szabalyozasanak megfeleléen. A személyi adatokat az alabbi

nyilvantartasokban kell drizni:
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Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas.

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

e 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma, TAJ szama,

e atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése

A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos é€s teljes vezetéséért
az igazgato felelds. Az iskolatitkar vezeti. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi

nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat a szerver tiikkorpéldanya biztositja.

A torzslap:
A tanuld altal elvégzett évfolyamok igazolasara szolgal. Tartalma meg kell, hogy
egyezzen a torzslap alapjan kiallitott bizonyitvany adott tanévre vonatkozé adataival.
Jogszabalyon alapul6 adatkezelés. Tartalmazza 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 99.§
(3) bekezdés alapjan a tanulo:
e nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
e torzslapjanak szamat,
e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
e atanulo 4ltal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
e atanul6 szorgalmanak és magatartdsanak értékelését,
e atanulo 4ltal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
e asziikséges zaradékot,

e anevelGtestiilet hatarozatat.
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A bizonyitvany:
A tanul¢ altal elvégzett évfolyamok igazolasara szolgal. Tartalma meg kell, hogy
egyezzen az egyéni torzslap adott tanévre vonatkozo6 adataival. Jogszabalyon alapul6
adatkezelés. Tartalmazza 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 96.§ (3) bekezdés alapjan a
tanulo:
e nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét s idejét, anyja sziiletéskori
nevet,
e torzslapjanak szamat,
e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
e atanul¢ altal mulasz tott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
e atanuld szorgalmanak ¢és magatartasanak értékelését,
e atanulo altal tanult tantdrgyak megnevezését és mindsitését, a sziikséges

zaradékot, a nevelbtestiilet hatarozatat.

Digitalis bizonyitvany:
A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerint:

e 57.§ (6a) * Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus
alairasaval ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra. A
digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kézokiratnak mindsiil. A
digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben
meghatarozott ideig — kell meg0rizni azzal, hogy a hosszl tavli meg6rzéseérdl is
gondoskodni kell.

e (6b) * A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt €s nyilvantartott digitalis
bizonyitvanyrdl kizardlag az arra jogosult tanuld vagy a tanulo sziiléjének — a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapt
masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell
tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és
azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A
papir alapu hiteles mésolatot eredeti aldirasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és

az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
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korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldanyért a korményrendeletben

meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A beirasi naplo:

Az iskoléaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. Jogszabalyon alapuld

adatkezelés. Tartalmazza 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 93.§ (1) bekezdés alapjan a

tanulo:

naplobeli sorszdmat,

felvételének 1d6pontjat,

nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartdzkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait.

Az elektronikus osztalynaplok:

A tanul6 tanulményi eldmenetelének, magatartdsanak vezetésére szolgal. Jogszabalyon

alapul6 adatkezelés. Tartalmazza 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 101.§ (6) bekezdés

alapjan a tanulo:

nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét €s elérhetdségét,

napldbeli sorszamat, térzslapszamat,

a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év
végi szoveges értékelését, osztalyzatait,

egyéb foglalkozasok megnevezését,

igazolt és igazolatlan mulasztasok szamat
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A diadkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma:
Jogszabalyon alapul6 adatkezelés. Az Onytv. 4. §, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 46. § (20) és 63. § (4) bekezdései, az egységes elektronikus kartya —
kibocsatasi keretrendszerrdl szolo 2014. évi LXXXIIL térvény 19. § -a. Az intézmény az
igényléshez és eldallitashoz sziikséges személyes adatok koziil az alabbiakat kezeli:

e viselt név,

e sziiletési név,

e anyja sziiletési neve,

e sziiletési hely,

e sziiletési ido,

e lakcimadatok,

e oktatasi azonositd szam.

JegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgadhoz:

A tanulok vizsgaeredményeinek rogzitésére szolgal. Jogszabalyon alapul6 adatkezelés.

Tartalmazza 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 104.§ (3) bekezdés alapjan a tanul6:
e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori
nevét, lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi
jogviszonyban all,

e vizsgatargy ertékelését

A tovabbtanulok nyilvéantartasa:

A végzett tanulok tovabbtanulasanak rogzitésére szolgal. Jogszabéalyon alapulo
adatkezelés. Tartalmazza 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 106.§ (3) bekezdés alapjan
a tanulo:
e atanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,
e atanulo iskolan beliili tanulményai befejezésének évét,

e atanulot atvevo iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat.
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Etkeztetési nyilvantartas:
Az étkez0 tanulok nyilvantartasa céljabol. Vezetését jogszabaly irja el6: 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 94.§ (22). Tartalmazza:

e atanulo nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét, lakcimét,
e anormat, kedvezményt és annak jogosultsagat idopontjainak jelolésével,

e csoportszamat

A tanul6i jogviszony igazol6 lapja:

Kezelését jogszabaly irja eld: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94.§ (24). A KIR
adatbazisban szerepl6 adatokat tartalmazza. A gyermekek/tanulok személyi adatainak
vezetése A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak 0sszeéllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A gyermekek, tanulok személyi adatai kozott felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok,
amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a

szUl6 irasban hozzajarult.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

8. Személyi iratok kezelése

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek, munkakori leirasuk

alapjan

e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar,
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e gazdasagi munkatars,
e rendszergazda,
e tankonyvfelelds,

e osztalyfonok

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8.1 A személyi adatok védelme

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢s sériilés ellen. A tanuldk személyi anyagait tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az igazgatoi iroddban az e célra kialakitott zart szekrényben
kell 6rizni. A lezart iratokat felcimkézve az irattarban kell elhelyezni. Ha az adatok
tarolasa ¢és tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie: ellendrzés, jelszavas

védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés.

9. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatéarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tanarai, vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok
barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)

tovabbitasa szigortan tilos.

147



9.1 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziil6k jogai és

érvényesitésiik rendje

9.1.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni

az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanulo vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személ yi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanuld, illetve gondvisel6je
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen

terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott, a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata

vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala meg
bizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil

irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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9.1.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganakvagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el,

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni €s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jogérvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen -annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil- az

adatkezelési torvény szerint, birdsdghoz fordulhat.

9.1.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat.

A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz.

melléklete.

Az adatkezelési szabélyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatéarozott és az SZMSZ-ben jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

fenntarto jovahagyasaval.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, a sziil6k és mas érdekl6ddk munkaid6ben
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan. A munkavallalok

rendelkezésére 4ll a tanariszobaban elhelyezett egy-egy példany.

Jelen szabélyzat 2026. év marcius hé 11. napjatol hatalyos.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatérozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

fenntartd jovahagyasaval.

Nagykata, 2026. év marcius 11.
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Legitimacios zaradék

Az intézmény Szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak mddositasat az iskola
didkdnkormanyzata megtargyalta és véleményezte.

A didkdonkormanyzat nevében:

Nagykata, 2026. marcius 11. ey B o, ?
Jéf(uw MW (S n e

Tothné Hegyesi Erika Piroska

az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositasat az iskola sziilGi szervezete
megtargyalta és véleményezte.

A szulSdk nevében:

Nagykata, 2026. marcius 11.

Qullpe 2 o
') G;’I{ai Kinga

a szll6i munkakozosség vezetdje

Ezt a Szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a nevel6testiilet mindkét testiilet észrevételeinek
figyelembevételével elfogadta. - .

A nevelGtestiilet nevében:
Nagykata 2026. marcius 11.

Ve (e

vl

Nagy Zsuzsanna

A Vaci Mihdly Katolikus Altaldnos Iskola fenntartéja nevében a médositott Szervezeti és
mikodési szabalyzatot jovahagyom.

Vac, 2026. marcius ((.

-:‘ L e .'u’: /
I

A fentiek értelmében az intézmény modositott Szervezeti és Miikédési szabdlyzatana
rendelkezései hatalyba lépnek.

Nagykata 2026. marcius /¢ >

P “,_\)<‘

Czako Istvan igazgato




