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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Célja:

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagodgiai program és helyi tanterv, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, a Hazirend, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti
¢s Muikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezo egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozdjara, tanulojara.

I1. Az oktatasi intézmény meghatarozasa

I1. 1. A nevelési-oktatasi intézmény

Az intézmény neve: Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
Idegen nyelvii neve: Szent Piroska Greeek-Chatolic Elementary School

OM azonositoja: 201576

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény addszama: 18221819-2-09

Székhelye: Nyiracsad, Szatmadri utca 8.

Levelezési cime: 4262 Nyiracsad, Szatmari utca 8.

I1. 2. Az intézmény alapitdja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat
szama, az intézmény fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitdja: Hajdudorogi Egyhazmegye

Cime: 4400 Nyiregyhaza Bethlen G. u. 5.

Fenntart6ja Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz

Cime: 4025 Debrecen Pet6fi tér 8.

A fenntarto:

- jovahagyja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot; a Hazirendet , a Pedagogiai Programot
- mukodteti az iskolat;

- jévahagyja és ellenOrzi az iskola koltségvetését;

- kinevezi az igazgatot;

- az igazgato kozremiikodésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
- feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

- fellebbviteli tigyekben dont



A Szent Piroska Gérogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola koznevelési intézménynek a
Hajdu-Bihar Varmegyei Kormany Hivatal altal a HB/11-OKT/01112-2/2024 iigyiratszamon modositott
¢és egységes szerkezetbe foglalt miikddési engedélyét 2026. majus 20-an a HB/11-OKT/01189-2/2026
iigyiratszamon az aldhuzott, dolt betiivel szedett nyilvantartdsi adatokkal modositotta:

Az intézmény alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés,
- atobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi tanulok oktatasa-nevelése

- ¢értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasi
zavarral) kiizdé gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, az autizmus spektrumzavarral kiizdd

tanulok nevelése-oktatasa, mozgaskorlatozott tanulo nevelése-oktatasa.

Az intézmény Onallo gazdalkodasu egyhédzi jogi személy. Az intézményt a Nyiracsad Kozség
Onkorményzata és a Hajdudorogi Egyhazmegye kozt létrejott Egyiittmilkodési Megallapodasban
rogzitett vagyonkezelési jog alapjan a Hajdudorogi Egyhdzmegye miikddteti. A vagyon feletti
rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg, a vagyonkezelési jogot és az ezzel jard
kotelezettségeket az intézmény igazgatoja gyakorolja.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu/fejbélyegzé:

1. (a bélyegzé pontos felirata, sorszama)

Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
4262 Nyiracsad Szatmari u. 8.

adoszam: 18221819-2-09

OM: 201576

korbélyegzd:

a) (a bélyegzo pontos felirata, sorszama)

Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Nyiracsad 2011.

Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Nyiracsad 2011. GH.
Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Nyiracsad 2011. Kényvtar
Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Nyiracsad 2011. Konyha

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek
- gazdasagi iigyintézo
- iskolatitkar
- élelmezésvezetd
- konyvtar



III. Az intézmény alapveto céljai

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok vallalasa
mellett a tanulokat vallasos és hazafias szellemben, a munkat a legfontosabb kotelezettségnek tekintd
erkodlesds polgarra nevelni, az atlagosnal magasabb altalainos miiveltséget, lehetdleg alapfoku
nyelvvizsgat biztositani, felkésziteni tanuldinkat a kozépfokil oktatdsi intézményekben torténd
felvételire és helytallasra.

Feladatunk, hogy tanul6é ifjusagunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a tudomany és a
kultara alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén. Olyan
fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzOek a sajatos keresztény erények: megbocsatas, alazat,
szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az 6nnevelés igénye. Eletiik
céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvalositasat, szeretetilk novekedését. Iskolank
jelmondata: ,Isten Orszdga koztetek van.” - ez legyen életiik vezérfonala és lassdk meg ennek
beteljesedését. Fontos a kozdsségért tevékenykedd kozéleti ember nevelése, aki képes felelosséget
vallalni jovojéért és csaladjaért.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki érti €s érzékeli
a szépet, a jot, az igazat ¢s tehetségéhez mérten ujra alkotja azt.

Ma ¢és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a benne
é16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni. Intézményiink Arpadhazi Szent Piroska nevét
viseli. Az iskola névadojat nem véletleniil valasztotta: Szent Piroska hiiségével, tudasaval, szeretetével
koranak kiemelkedd alakja volt. Idegen komyezetben képes volt elfogadtatni magas miiveltségét,
szocialis érzékenységét. Széles korben példaként fogadtatta el keresztény erkolcsiségét, amely mas, nem
keresztény kultirakra is nagy hatdssal volt. Példaja alapjan célunk olyan fiatalok nevelése, akik képesek
értekeiket kdrnyezetiiknek atadni, azokhoz hiiségesek maradni.

IV. Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint

Az intézmény alaptevékenysége: 8520 Alapfoku nevelés-oktatas

Szakfeladatok szerint:
- 852012 SNI tanulok nappali rendszerti nevelése és oktatasa 1-4. évfolyamon
- 850220 SNI tanuldok nappali rendszeri nevelése és oktatasa 5-8. évfolyamon

Egyéb tevékenységek:
- 9491 egyhazi tevékenység
- 5629 szerzodéses étkeztetés és egyéb vendéglatas
- 5621 rendezvényi étkeztetés
- 6820 sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
- 8551 sport és szabadid6s képzés
- 8510 iskolaskor el6tti nevelés
- 8552 kulturalis képzés
- 9101 konyvtari, levéltari tevékenység
- 9312 sportegyesiileti tevékenység
- 9319 egyéb sporttevékenység
- 8559 m.n.s. egyéb oktatas
- gyermekek napkozbeni ellatasa



- udiilési célu és egyéb rovid tava szallashely szolgaltatas
- egy¢b szallashely szolgaltatas

- integracios oktatas, nevelés

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa

- az intézmény mindségfejlesztésével kapcsolatos feladatainak ellatdsa
- pedagogusok szakvizsgdjanak, tovabbképzésének tdmogatasa

- palyazatok lebonyolitasa

Az intézmény vallalkozasként végezheto egyéb tevékenységei

Az intézmény vallalkozasi (haszonszerzés céljabol végzett) tevékenységet nem folytat.

V. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat meghatarozo magasabb
szinti és helyi jogszabalyok

A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miilkodésének belsé rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezésekkel.

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a kozoktatési intézmény vezetdjének kell
elkészitenie €s azt a nevelbtestiilet fogadja el.

Elfogadasakor és modositasakor a sziildi valasztmany és a diakonkormanyzat véleményezési joggal

rendelkezik. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik

érvényesse.

A Szervezeti
el6tt tartani:

és Miitkodési Szabalyzat Osszeallitasanal a kdvetkezd jogszabalyok elGirasait kell szem

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmddrol és az  esélyegyenldség
elémozditasarol

2023. évi CIIIL. torvény a digitalis allamrol és a digitdlis szolgaltatdsok nyujtasanak
egyes szabalyair6l

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

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2011. évi CXIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informéacioszabadsagrol



- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
- 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j ¢életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol
- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
Egyhazi szabalyzdk:
- A Katolikus Egyhaz etikai kddexe az egyhazi intézményekben dolgozé pedagdgusok szdmara
- Szentiras
- Az Egyhazi Torvénykonyv
- Kompendium

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak a magasabb szinti jogszabalyok rendelkezésein
tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz
is.

E dokumentumok a kovetkezok:

- Az iskola tartalmi munk3djat és mikodését meghatarozo helyi szabalyok
- Alapit6 okirat

- Pedagogiai program (helyi tanterv)

- Hazirend

- Bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

- Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok

- Munkakori leirasok, munkaszerzédések

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nall6 belsé egyhdzi jogi személyként mikddik.

Gazdalkodasi jogkore:

Onallo gazdalkodd, egyhazi fenntartasti koznevelési intézmény. Az intézményt az igazgatd nalloan
képviseli. A bankszamla feletti rendelkezési jog a mindenkori igazgatét és a gazdasagi vezetdt
egyiittesen illeti meg.

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:
- koltségvetés-tervezés,
- el6iranyzatok modositasa, atcsoportositasa, felhasznalasa,
- sajat bevételek novelésére vald torekveés,
- pénziigyi-, szamviteli rend betartasa,
- az er6forrasok hatékony felhasznalasanak ellenérzése,
- vagyon hasznalata, védelme és gyarapitasa,
- intézményfejlesztési stratégia timogatasa,
- adatszolgaltatas.

Az intézmény fenntartasi és mukodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld.

A fenntarté gondoskodik az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikodéséhez sziikséges
pénzeszkdzokrol.



Az intézmény sajat bevételeit az igazgato az iskolavezetéssel és a fenntarto jovahagyasaval sajat belatasa
szerint intézményfejlesztésre, bér jellegli kifizetésekre, tovabbképzések tamogatasara, miikodési
feladatok finanszirozasara hasznalhatja fel.

VI. Az intézmény miikodési rendje

VI.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az iskola takaritoi reggel 6 oratdl végzik munkajukat. Az iskola fébejarata 7.30-t61 van nyitva. A
tanulok 7.30-t6]1 érkeznek az iskolaba. A gylilekezés helye az iskolaudvar. Az ligyeletes neveld
iranyitasaval vonulnak fel a tantermekbe 7.45-t6l. Rossz id0 esetén az aulaban van a gyiilekezd
osztalyok szerint. Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje: 7.30-t6l 18.00-ig. Ettdl eltér6 idoben az iskola
helyiségei bérbe adhatoak.

VI.2. A tanulok benntartézkodasi rendje

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
els6sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét
a hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok
szamara kotelez6. Az intézménnyel jogviszonyban allo tanulok és dolgozok az iskola létesitményeit
munkakdriik ellatasahoz illetve feladataik ellatasahoz ingyenesen vehetik igénybe.

VI. 3. Az alkalmazottaknak az iskolaban valé benntartézkodasanak rendje

A koznevelési intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait a Koznevelési tdrvény, a 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol és a Munka
torvénykonyve rogziti. Valamennyi alkalmazott személyre sz616 munkakdri leirassal rendelkezik.

VL. 3.1. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 ords vagy havi munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja,
utolsé napja a hét utolsd6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje
a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzes csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A munkaidé lehet:
e A teljes napi munkaidd nyolc o6ra.
e  Részmunkaido.
o (CsoOkkentett munkaido.



Munkarend lehet:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
e vezetore kotetlen,
e pedagogusra részben kotetlen munkarend iranyado.

Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott munkaido
feletti munkaid6-részt maga oszthatja be, a munkaid6 kotott részét a munkaltatd osztja be.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja
meg az intézmény zavartalan miikkodése érdekében. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembe
vételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara, és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasra.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a nevelési-
oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a tantervi o6rakbol, egyéb
foglalkozasokbol, a tanitassal le nem kotott munkaidvel €s heti 8 ora szabadon felhasznalhato
munkaidébdl all.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni. A
pedagodgus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30-ig az intézmény vezetdjének és helyettesének, hogy a
helyettesitésérol intézkedhessenek €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassak.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a tanitdssal lekotott munkaiddbdl, egyéb foglalkozasokbodl, az
intézményben elto1tott id6bol és szabadon felhasznalhatd munkaid6bdl All.

A pedagogus munkaidejének beosztasa

e A munkaltatd a munkaidét az egészséges és biztonsagos munkavégzés kdvetelményére,
valamint a munka jellegére, és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a
tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre szoléan. A munkaidd-
beosztas lehet egyenld és egyenl6tlen. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a munkéltatd
hétfotol péntekig osztja be.

e Egyenltlen munkaidé-beosztas meghatarozasanak feltétele, hogy a  munkaltato
munkaidoékeretet alkalmazzon. A munkaiddkeret a tanitasi félévre és a nyari sziinetre szélhat.

e A munkaiddkeretben teljesitendd munkaid6t a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidd és az
altalanos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos munkarend
szerinti munkanapra es6é munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaidékeret
kezdo és befejezd idopontjat, a munkaiddkeretben teljesitendé munkaid6 tartamat, valamint a
munkaidé-beosztast a kezdetét megeldzo legalabb egy héttel korabban irdsban kell kdzolni a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 beosztas szerinti napi munkaideje — a
részmunkaidoben vagy csokkentett munkaiddben foglalkoztatottat, a munkaidé-kedvezményre
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jogosult Mesterpedagogus és Kutatotanar fokozatba sorolt pedagogust kivéve — négy oranal
révidebb nem lehet.

Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara rendes munkaid6 nem oszthatd be, e napokon az {ligyelet, készenlét szabalyai
alkalmazandok.

A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas esetén a munkavégzés helye szerinti munkarend az
iranyado.

Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében, vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben a kotott munkaidOben tandrai vagy egyéb foglalkozasok elrendelésére keriil sor, ez nem
minésiil a munkaid6-beosztas modositasanak.

A foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter altal évenként kiadott, az altalanos munkarendben
foglalkoztatott munkavallalok munkaidé-beosztasanak a munkasziineti napok miatti
valtoztatasat szabalyozo rendeletet a koznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

A munkaido feladatok szerinti felosztasa

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagogus munkaideje az ellditando feladatok alapjan

kotott munkaidOre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddre és a kotott munkaidd
fennmarado részére, valamint
szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eloirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A kotott munkaidon beliil

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok, tandrai és a tantargyfelosztasban tervezheto egyéb
foglalkozas megtartasa rendelheto el,

annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Ha a pedagdgus részmunkaidében vagy csdkkentett munkaiddben dolgozik, kdtott munkaideje
¢és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités altalanos
szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaiddvel, csokkentett munkaidovel aranyos.

Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az aldbbi feladatok ellatasaval megbizott — pedagogus

szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére kell elrendelni:

heti egy ora idOtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezdédésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasat,

heti két 6ra idétartamban az — osztalyfonoki oran felil — osztalyfonoki munkéval osszefiiggd
tevékenységet,

heti két 6ra id6tartamban a munkakozosség-vezetéssel 0sszefiiggd feladatokat,

tobb feladat ellatasa esetén Osszesen legfeljebb heti négy orat,

heti egy oOra id6tartamban nem gyakorl6 koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek
mentoralasat.

Az iskolai kdnyvtarostanit6 a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat is.

Az iskolapszichologus szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a gyermekek,
tanulok egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalatdval, konzultacidval, tanacsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagégusokkal és sziilokkel valé hatékony
egylttmikodés kialakitasat célzo feladatok rendelhetdk el.

Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a munkaltato a neveléssel-
oktatassal lekdtott munkaido teljesitésének idépontjat az 6rarendben, valamint az eseti
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helyettesités elrendelésével hatarozza meg. Ennek soran a tanitasi évre, félévre, vagy nevelési
évre szoloan — legfeljebb a kotott munkaidd mértékéig — elére is meghatarozhato a pedagdgus
esetleges tobblettanitasra beosztasanak rendje.

A munkahelyen téltend6 idé

e A szabad felhasznalasti munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatérozni.

e A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaidOben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

e Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a pedagdgus a munkaltatod
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

VL. 3. 2. Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét és munkakori leirasat a jogszabalyok
betartasdval az intézmény zavartalan mukodése érdekében az igazgatd allapitja meg. A térvényes
munkaidé és pihendidd figyelembevételével a gazdasagi {igyintéz6 tesz javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

VI. 4. A vezetoknek az iskolaban valo benntartozkodasanak a rendje

Az intézményben lehet6ség szerint mindig kell vezetd beosztasi pedagdgusnak tartozkodnia.
Rendkiviili akadalyoztatds esetére a tanari faligjsdgon kifliggesztve kell kijelolni az intézkedésre
jogosult személy nevét €s a megbizatas id6tartamat. A vezetd beosztasu dolgozok benntartdozkodasanak
a rendjét az intézményvezetd rendeli el. Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az
intézmény felelds vezetdje. Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes (A) helyettesiti,
mindkettdjiik tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes (B) az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez
a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg
a munkak6z0sség-vezetok koziil. Az 6sszes vezetd hianyzasa esetén a napi vezetési feladatokat az alsos
munkak6z0sség-vezetdje veszi at ideiglenesen. A tavaszi, Oszi, téli és nyari sziinetekben azokra a
munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato elére elkésziti a nyitvatartasi rendet. Err6l a
tanari szobaban elhelyezett falitjsagon kell a kollégakat tajékoztatni.

VI. 5. A sziilok belépése az iskolaba

Sziil6k az iskolaban, az alabbi esetekben és modon tartozkodhatnak:

- Az étkezési téritési dijak befizetése idején, az erre kijelolt helységben és idopontban fizethetik
be a dijakat.

- A tanarok fogadod idejében eldzetes bejelentkezés alapjan. A tanarok a sziiloket a foldszinti
fogadohelységben illetve a targyaldban fogadhatjak.

- Hivatalos ligyintézés esetén a délelotti 6rakban az iskolatitkar kereshetd. A portaszolgalat ad
engedélyt az ligyintézésre, ha az iskolatitkar tudja fogadni a sziil6t.

- Sziil6i értekezletek idején
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Igazgat6 altal engedélyezett projektmunka idején
A sziil6k szamara nyilvanos iskolai rendezvényeken
Ha az osztalyfénokok, igazgatd behivja a sziil6t.

A sziil6k a tanuldkra az iskola el6tt varakozhatnak. Az iskola eldtt a dohanyzas (5 méteres korzetben),
a szemetelés ¢és a kutydk poraz nélkiili sétdltatasa tilos. A sziilok a szemetet az erre kijelolt
hulladékgytjtébe helyezhetik el.

Az iskolaban kaputelefon rendszer mitkodik.

A hivatalos iigyintézés tényét a kaputelefonon keresztiil torténd csengetéssel kell jelezni.

A portas kérdésére meg kell mondani a nevet, az intézménybe vald belépési szandék okat, a
keresett neveld nevét.

A belépési engedély akkor adhat6 meg, ha a portds az iskolatitkartol, vagy a keresett
pedagodgustdl pozitiv visszajelzést kap.

A belépés elott a portas felirja a belép6 nevét és a belépés céljat.

A Dbelépési engedély megadasa utan az épiiletbe belépni csak a foldszinti aula-folyoson
rendelkezésre allo varakozoba lehet. A keresett pedagdgus megérkezéséig itt kell varakozni. Az
intézményben engedély nélkiil tartdzkodni, a tanitasi 6rat megzavarni tilos. Ismétlodo esetben
a polgardérség, rendorség segitségét vessziik igénybe.

VII. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

VII.1. A pedagogiai neveld és oktaté munka belso ellenorzésének feladatai

A belso ellenorzés feladata:

biztositja az intézmény pedagogiai munkajanak jogszert mitkodését,

segitse eld az intézményben folyd nevel6 €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

az igazgatdsag szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

intézmény igazgatdja,
igazgatohelyettesek,
munkakdzosség — vezetdk.

Az intézmény igazgatdja — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld — oktatd munka bels6

ellenOrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld — oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
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- aneveld — gyermek kapcsolat, a gyerek személyiségének tiszteletben tartasa

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitds-nevelés soran. Ezen belill kiilonosen: el6zetes
felkésziilés, tervezés.

- atanitasi Ora felépitése és szervezése. A tanitas — nevelés soran alkalmazott modszerek.

- atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran

- az ora eredményessége, a helyi tanterv/nevelési program kovetelményeinek teljesitése

- a tanitds — nevelés elemzésének intézményi szempontjait a pedagdgus értékeld rendszer
hatarozza meg

- taniligyi dokumentumok vezetése

- taniigyi adminisztracio

- pedagogus kompetenciak érvényesiilése

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai, részét képezo belso ellenérzési terv hatarozza meg. A bels6
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds, az éves munkaterv része.

VIII. Belépés és benntartézkodas az intézménnyel jogviszonyban nem allok
szamara

Az iskolaban portaszolgalat miikodik. Tanitasi idében reggel 7.55-t61 12.35-ig az iskola fébejarata zarva
van. Csengetéssel kell jelezni a megérkezést. A portaszolgalatot ellatd technikai dolgozd jogosult
meggy6zddni arrdl, hogy az érkez6 személy beengedhetd-e az iskolaba. A portaszolgalatos dolgozo
felvezeti az érkezd nevét, az érkezés idejét, a keresett személyt, vagy okot, a tavozas idejét a portas
naploba, lehivja a keresett személyt, vagy atveszi a kiildeményt.

12.35-t61 14.00-ig az intézmény fobejarata nyitva van a tanitas befejezése €s a tanulok tadvozasa miatt.
Ebben az idépontban, az iskolaban idegeneket nem fogadunk, kivéve a kiildemények érkezését. 17.00
ora utan a kaput zarva kell tartani.

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

IX.1. Az iskola vezetosége

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatéarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsait az alabbi vezetd beosztasi dolgozok alkotjak:

- azigazgatohelyettesek

- gazdasagi ligyintéz6

- lelki vezetd

- munkakdzosség- vezetok

Az igazgatdsag rendszeresen havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatosag
megbeszéléseit az igazgatd vagy megbizottja vezeti, sziikkség esetén feljegyzést készit.

Az iskola vezetOsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. A vezet6ségi iilésekrdl jelenléti iv késziil.

14



IX. 2. Szervezeti egységek

Nevelés-oktatas teriilete

- neveldtestiilet

- munkak6zosségek

- osztalyfonokok

- szaktanarok

- tanitok

- napkdzis nevelok

- pedagdgiai asszisztensek
- iskolalelkész, hitoktatok
- osztalykdzosségek, csoportok
- didkonkormanyzat

- sziil6i valasztmany

Gazdasagi iranyitas teriilete

- gazdasagi iigyintézés
- konyha
- gondnoksag

Iskolai dokumentacidok

- iskolakonyvtar
- igyvitel, irattar

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kiillonbozo értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt
napok, fogadoorak, falitjsag, internet.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelbtestiilet és
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat figyelembe kell
venni.

IX. 2.1 Kapcsolattartas rendje, formaja
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- két alkalommal nevelési értekezlet

- egyéb értekezletek

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

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

- anevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal
hozza meg,

- a neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is
donthet.
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A nevel6testiileti értekezletekr6l jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. A tantestiileti
értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok miatt csak a
tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesznek részt. A jegyzokdnyvvezetot
az igazgato jeloli ki.

IX. 3. Az igazgatosag és neveldotestiilet

A nevelobtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus-vezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

- azigazgatosag lilései

- aziskolavezetdség iilései
- akiilonbozo értekezletek
- megbeszélések

Ezen férumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Sziikség esetén barmikor dsszehivhatoak
ezek a forumok. Az értekezlet 6sszehivasat a vezetd beosztasi dolgozok kezdeményezhetik, javaslatok
barmely dolgozo6 tehet az értekezlet 6sszehivasarol.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket. Az iskola titkar feladata eljuttatni a hatarozatokat az
érintettekhez.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetoség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatair6l;

- az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolai vezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetOjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

IX. 4. Sziiloi kozosségek

Sziiloi értekezlet

Az osztalyok, csoportok sziil6i kozdsségek szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonokok tartjak. A
szll6k a tanév rendjérol, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd
gyermekkozosségek sziileit az intézmény a tanév kezdetét megel6zé elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatja.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfénok- igazgatoi jovahagyassal-, a
sziloi kozosség elndke, az igazgatdval egyetértésben a gyermekkozosségben felmeriilé problémak
megoldasara.

Fogado orak
Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, €s szobeli tijékoztatast ad a gyermekekrol. A
tanulmanyaiban jelentGsen visszaeso tanulo sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivhatja az intézményi
fogadoorara.
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IX. 5. A tanulok kozosségei és kapcsolattartas formai és rendje

IX.5.1. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol

- azdiakgytilésen rendszeresen (évente legaldbb egy alkalommal),

- ¢ésigazgato a folyoson elhelyezett faliajsagokon keresztiil,

- aziskola honlapjan,

- valamint az osztalyf6n6kok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
szoban ¢€s irasban tajékoztatni kell. Fegyelmi problémdk esetén a sziildvel az osztalyfonok belatisa
szerint egyeztet, kozos allaspontot fogalmaznak meg, amelyet lehetéleg irasba kell foglalni. Telefonos
egyeztetés utan feljegyzést kell késziteni.

A tanulok a kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdosagaval, a nevelOkkel és a
nevelGtestiilettel.

IX.5.2. Osztalykozosségek, tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztaly kozdsségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az orarend szerint kozdsen,
egyes Orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozdsség, mint az intézmény didkdnkormanyzatinak legkisebb egysége, megvalasztja az
osztaly didkbizottsaganak tagjait és kiildottet delegdl az intézmény didkdonkormanyzatanak
vezetdségébe. Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd az osztalyfondk all.

IX.5.3. Diakonkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat (DOK) a
tanulok érdekeinek képviseletére megvalasztott kiildottek testiilete. A didkonkorményzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

- A didkdnkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el és a
nevelGtestiilet hagyja jova.

- Ez a szervezeti és mikodési rend hatarozza meg a diakonkormanyzat dontési, javaslattevd és
véleményezési jogkorét.

- A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit, anyagi
eszkozeit.

A didkonkormanyzati dontéshozatal rendje

A didkdnkormanyzat dontési folyamata harom egymasra épiild szakaszbol: az elokészitésbdl, a vitabol
¢s a végleges dontéshozatalbol all.

o Elokészités: Az eldterjesztésre vard anyagokat az iskola igazgatdja — a DOK-6t segitd tanar
kozremiikodésével — ismerteti a didkdonkormanyzat képviseldivel. Ezt kdvetden az
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osztalykozosségek az osztalyfonoki orak keretében megvitatjak az aktualis ligyeket és a
felmertild problémakat, igy biztositva, hogy minden tanuld véleménye felszinre keriiljon.

A vélemények képviselete: A didkkozgytilést az igazgatd vagy a DOK miikodési rendje szerint
hivjak dssze. Itt az osztalykozosségek allaspontjat a valasztott kiildottek képviselik. A felvetett
javaslatok és vélemények megvitatasa nyilt forumon, demokratikus keretek kozott torténik.
Dontéshozatal: A folyamat lezarasaként az igazgatd a nevelbtestiilet elé tarja a megvitatott
javaslatokat, amelyekrdl a testiilet szavazassal hoz végleges dontést.

A DOK szervezeti felépitése

Harmadik osztalytol az osztalyk6zdsség titkos szavazassal valasztja meg a képvisel6t, valamint
helyettesét.

A didkonkormanyzati valasztasokon az a tanul6 jelolhetd, akinek a tanulmanyi atlaga eléri a
legaldbb 3,6-0s szintet, magatartdsa és szorgalma pedig legalabb jo. A tisztségre palyazo
diaknak példamutatd magatartast kell tanusitania: nem rendelkezhet osztalyfonoki vagy
igazgatoi figyelmeztetéssel. Emellett elvaras az aktiv és hiteles részvétel a kozosségi és a hitéleti
tevékenységekben.

A didkonkormanyzat képvisel6i az aktualis feladatokhoz igazodva tartanak gytilést. Munkajukat
évente az igazgato jelenlétében értékelik, majd kozdsen kijeldlik a kovetkezo idoszak feladatait.
Tisztségek: elnok, helyettese, tagok.

A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt pedagogus segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgaté biz meg Otéves idotartamra.

A DOK a segit6 tanar kdzremiikddésével kidolgozza sajat mitkddési rendjét.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

Az iskolai SZMSZ - jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek - elfogadasa elott.
Fegyelmi targyalas soran.

A tanuléi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt.

Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A héazirend elfogadasa elott.

A Munkaterv elfogadasa elott.

Diskgyiilés

A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeiket az évente rendezendd didkforumokon
képviselhetik. Evente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni az iskolai didkgytilést, amelyen a
tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl. A diakgytilésen valasztjdk meg a didkok
képviseldiket. A didkgyiilés osszehivasaért DOK segité pedagogus a felelds.

IX.5.4. Nevelok és sziilok

Az iskola egészének az életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az igazgato :

a sziiloi munkak6zosség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziil6i értekezleten
a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil
az alkalmanként vagy id6kdzonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.

az osztalyfonok:

az osztalysziiloi értekezleten
a fogadd o6ran tajékoztatjak a sziiloket.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

csaladlatogatasok
szil6i értekezletek
fogado orak

nyilt napok

irasbeli tajékoztatas
KRETA rendszer

A sziil6i értekezletek és fogado orak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviselok,
tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval.

A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti ¢s mikddési szabalyzatarol

¢s hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatdhelyettesi fogado 6rakon kérhetnek tajékoztatast. Az emlitett
dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara elérhetOk. A pedagodgiai program egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdé meg:

- az iskola fenntartojanal,

- az iskola titkarsagan,
- az iskola irattaraban,

- az intézmény hivatalos honlapjan
- a KIR feliileten

IX. 5.5. Vendégtanuléi jogviszony

A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo irasbeli kérelmére az intézmény igazgatoja
engedélyezheti, hogy a tanuld az iskolaban oktatottaktol eltérd iranyu ismeretek megszerzése
céljabol masik iskolaban elméleti tanitasi 6ran, gyakorlati foglalkozason vegyen részt.

Ha a tanul¢ tartos gyogykezelése az iskolaba jarast nem teszi lehetdvé, a kiskort tanul6 esetén
a sziilo kérelmére az intézmény igazgatdja engedélyezheti, hogy — tanuldi jogviszonyanak
fenntartdsa mellett — tanulmanyait a fekvobeteg-ellatas keretében gydgykezelését biztositd
egészségligyl intézményben vagy rehabilitacids intézményben biztositott nevelés-oktatas
keretében folytassa.

Ha a gyermek, a tanulo kriziskdzpontban vagy titkos menedékhazban vagy védett szallashelyen
keriil elhelyezésre, az elhelyezés iddtartamara a tanuld tanulményai folytatasdhoz ideiglenes
vendégtanuloi jogviszonyt 1étesit.

A vendégtanulo teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi, és irdsban értesiti a
tanuloval jogviszonyban all6 iskolat. [20/2012. (VIIL.31. 49. §]

IX. 6. Vezetok kozti feladatmegosztas

IX.6.1. Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntarté gyakorolja

a mindenkori oktatasért felel6s miniszter egyetértésével. Felelds az intézmény szakszerli €s torvényes

mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, fegyelmi jogkore van, gyakorolja a munkaltatoi
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jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Biztositja az intézmény miikddésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanuldk zavartalan
munkavégzéséhez sziikséges feltételeit. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka folyamataiban
a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen: a Nkt.25-26.§, 69§ 70.§
- azintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése.

Az egyhazi és maganintézmények vezetdjét az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a fenntartd
bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. A miniszter az egyetértését csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

e A kdznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6é hagyja
jova.

e A neveld és oktatd munka az iskoldban a pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntarté hagyja jova. A
pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

o A koznevelési intézmény igazgatdja
* dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
» képviseli az intézményt.
e A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel
* az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
» apedagdgiai munkaért,

* anevelGtestiilet vezetéséért,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

»  Onall6 koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

* anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

» a gyermek- ¢&s ifjusagveédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai

koordinalasaért,
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* aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

 az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

* atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

+ agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

» apedagogus etika normdainak betartdsaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az igazgatojanak munkéjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetéi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan

értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az igazgaté munkdjanak ellenérzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

IX.6.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja

adja a fenntarto hagyja jova. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa

lehet. Lehetoség szerint kdzoktatas-vezetdi szakvizsgaval, vagy pedagogus szakvizsgéaval rendelkez6
pedagogus. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

részt vesz a tantargyfelosztids megtervezésében és elkésziti az drarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi és lebonyolitja a javitd, potlo és osztalyozovizsgakat,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérdl, helyettesitési naplot
vezet

szervezi, Osszesiti, és ellen6rzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskoldkban
jelentkezd thlorakat és helyettesitéseket,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés
iigyeleti rendjét,

az intézményvezetovel egylitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek,
taniigyi dokumentumok, nyilvantartasok és naplok vezetését,

ellenérzi a munkakozosségek ¢és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

ellenorzési jogkore kiterjed a nevel6di-oktatdi munka eredményességének, a munkafegyelemnek
vizsgalatdra, tanora latogatasra, a tanoéravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai
munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszerli hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti
oktatasra, ennek bizonylatoldsara, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat,

gondoskodik a beiskoldzasi tervben szerepl6é pedagdgusok beiskolazasarol, ezt nyilvantartja,

21



- az intézményvezetd mellett alairasi joga van
Fenntart6i hozzéjarulassal az intézmény igazgatdjanak a tanulo 1étszam fliggvényében két helyettese
lehet. A munkakori feladatok megosztasa az igazgatohelyettesek kozott:

Az igazgatohelyettes (A) a helyettesitésekért, az orarend elkészitéséért, a tanligyi dokumentumok és
nyilvantartasok vezetésének szabalyossagaért, az informaci6 dramlasért, az ifjusagvédelmi feladatokért,
kezeléséért, az orszagos mérések lebonyolitasaért felel. Ellendrzési jogkore kiterjed a pedagogusok
oralatogatasara is.

A igazgatéhelyettes (B) munkailigyi dontések elokészitéséért és ellendrzéséért, a taniligyi
dokumentumok és nyilvantartasok munkaiigyi teriiletének torvényességéért €s ellendrzéséért, valamint
az oralatogatasok szervezéséért, a statisztikak és beszamolok elokészitéséért és a tovabbképzésekért, a
szakértdi véleményekért és az ezekben foglaltak végrehajtasaért felel. Latogatja a pedagogusokat.

IX.6.3. A gazdasagi ligyintézo tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa: Az igazgato nevezi ki, allapitja meg a bért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Beszamolasi és
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak. Feleldsség terheli a gazdasagi egység
elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a
Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan végrehajtasaért.

Felel6ssege:

- felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eloirt szamlatiikrének elkészitéséért, sziikség
szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

- felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéseért, az éves koltségvetés maradéktalan
végrehajtasaért,

- felelds az Adotorvényben elGirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatdsagnak eldiras szerinti
kozléséeért,

- felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eléirasaival kapcsolatos
gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséeért,

- felelds a gazdasagi egység idészaki és éves koltségvetési és zarszamadasi beszamoldjanak
elkészitéséert, felel annak helyességéért.

- amunkaiigyi nyilvantartési és bejelentési — NAV, KSH — ligyek végrehajtasaért

Feladatai:

- elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elOterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

- a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrol azonnal tajékoztatja az iskola
igazgatojat,

- figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

- gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idoben torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TBK, KSH, OEP és SZJA el6irasokra,

- az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,

- a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

- a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra elterjeszti az
iskola igazgatojanak,

- elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen tovabbitja,
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elkésziti a Szamviteli és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érinté konyvelési
feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérdl,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriilo pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellenérzi az iranyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkajanak ¢és
munkarendjének betartasat, - gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban
a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen / folyamataiban épitett ellenorzés/,

vezeti a szabadsag nyilvantartasokat,

elkésziti az évkozi és éves intézményi adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyo
alairasa utan benyujtja az adohatosaghoz,

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojardl, ligyeir6l vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol,

elkésziti és jovahagyasra eloterjeszti a gazdasagi egység éves beszamoloéjat, €s gondoskodik a
feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasardl. A gazdasagi ligyintézo
munkatarsai: iskolatitkar, technikai alkalmazottak, feladataikat a mindenkori munkakori
leirasuk alapjan végzik,

elkésziti és jovahagyasra terjeszti az iskola igazgatoja felé a gazdasagi teriiletet érintd
intézményi szabalyzokat,

elkésziti a pénziigyi — normativa igényléseket és elszamolasokat, felel a dokumentacidért.

a normativa szakszer( felhasznalasaért és elszamolasaért felel.

IX.6.4. Munkakozosség-vezetok

Az iskoldban a nevelGtestiilet altal jovahagyott modon szakmai munkak6zosségek miikodnek. A
szakmai munkak6zdsségek vezetdi az iskolavezetésben tanacsadoi és végrehajtasi feladatokat latnak el.

Feleldsség:

a szakteriilet hatalya ala es6 szakmai 1jitdsok, mddszertani megujulasi lehetdségek biztositasa
az iskolavezetési hatarozatok alapjan

a munkakozosségbe tartozd pedagogusok szakmai, keresztény pedagodgiai munkajanak
ellendrzése,

javaslatot tesz a munkak6z0sség eszkozfejlesztésére

a munkak6zosség mitkodésének biztositasa

a vezetdi megbeszéléseken tortént hatarozatok végrehajtasa

Az éves munkatervben vallalt munkak6zosségi feladatok végrehajtdsanak a megszervezése,
dokumentaldsa

Feladata:

Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat,

Osszehangolja az azonos terlileten milkod6 tandrok munkéjat (megbeszélik velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, egyéb foglalkozasok inditasaval kapcsolatos javaslataikat),
oralatogatasokat végez,

szervezhet bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrol és a helyi versenyek
lebonyolitasarol,

torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara, feltarja a tantargyak kozotti
koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetoségeit,

javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

a munkatervben eldiranyzott idoben beszamolnak a munkak6zosség munkajarol,
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- 0Osszehangolja a munkako6zosségbe tartozo pedagégusok munkajat,

- elkésziti a munkak6zdsség éves munkatervét,

- ellenorzi a munkatervben foglaltak végrehajtasat,

- sziikség esetén a munkakdzosség munkatervét modositja és azt az igazgato elé terjeszti,
- elkésziti az idoszakos beszamolokat,

- amunkak6zdsség munkajarol félévente a neveld testiilet el6tt beszamol,

- javaslatot tesz a munkakozosségi és vezetdségi megbeszéléseken,

- elkésziti a munkakdzosség év végi szakmai beszamolojat,
- amunkakdzosség targyi eszkozeiért felel,
- belso ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellat.

IX.6.5. Iskolalelkész

Fegyelmi jogkore nincs. ElsOsorban a hitéleti, lelki kérdések, a gorogkatolikus lelkiség
kibontakoztatdsa, valamint az iskola arculatat meghatarozé események, rendezvények megszervezése
tartozik feladatai kozé. Az iskolalelkész a Hajdudorogi egyhdzmegye alkalmazottja, a hajdudorogi
érsek-metropolita, mint fenntarté nevezi ki. Az iskola igazgatdjanak mellérendeltje.

IX.6.6. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit magasabb jogszabalyok el6irasai és a fenntartd engedélyezése alapjan megallapitott
munkakdrokre az iskola igazgatoja alkalmazza. Utasitasi és fegyelmi joga az intézmény igazgatojanak
van.

IX. 7. Az intézmény kiadvanyozas joga

Az intézmény kiadvanyozds joga az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesét és a gazdasagi
ligyintézot illeti meg, tevékenységiikkel Gsszefliggésben. A feladatok és hataskordk atruhazasarol az
igazgato irasban dont.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd ligyekben az igazgatd egy személyben ir ala. A
koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd joga. A banknal vezetett
folydszamlak okmanyait az igazgatd cégszeriien alairhatja.

IX. 8. Képviselet szabalyai

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi iligyintézore,
meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottaira.

X. Az intézmény igazgatojanak, vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje. Az igazgatot
tartos tavolléte esetén az igazgatOhelyettes (A) helyettesiti, mindkett6jiik tartos tavolléte esetén az
igazgatOhelyettes (B) az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor
a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil. A
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tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
elore elkésziti az ligyeleti rendet. A megbizasrdl a tanari szobaban elhelyezett faliujsagon kell a
kollégakat tajékoztatni.

XI. A vezetok és a sziiloi szervezet, sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

XI.1. Sziil6i kozosségek

A sziil61 kozosség és a sziil6i valasztmany a koznevelési torvény 73§-a alapjan:

a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A sziil6i k6z0sség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérol, képviseletérdl (sziiloi
valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata a sziil6i kdzosségek szdmara, a tdrvényben biztositott
jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkoroket.

A sziil6i kozosséget az intézmény igazgatoja az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl.

Konkrét egytittmiikddésben a Sziil6i Valasztmany elndke kozvetleniil az intézmény vezetdvel tart
kapcsolatot. Szobeli megbeszélés vagy irasbeli megallapodas formajaban.

XI.2. A rendszeres szobeli tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl az év soran rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak
modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek, valamint a sziil6i fogadoordk rendje az éves munkatervben meghatarozottak
szerint torténik, tanévenként 2-3 alkalommal. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a
tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjdk az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 1j
pedagogusokat is. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézmény igazgatodja, az osztalyfonok
az igazgatd jovahagyasaval, gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara. Az intézmény
pedagodgusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara. A
tanulmanyaiban jelentOsen visszaesé tanulo sziildjét az osztalyfondk irasban is behivhatja az intézményi
fogadodrara. Ha a gondviseld6 a munkatervi fogadooran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

A magatartasproblémas gyerekek sziileit az osztalyfonok hivja a be a tovabbi pedagogiai megsegités
céljabol. A megbeszElés alapjan megallapodast irnak ala, amely a sziilé és a pedagogus feladatait, az
elvart eredményeket és a rendelkezés hataridejét tartalmazza. Az eredménytelen intézkedés utan a
fegyelmi eljaras meginditasara keriilhet sor.

XI. 3. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Iskolank a tanulokrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA rendszerben és sziildi igény szerint
hivatalos pecséttel ellatott tajékoztato fiizetekben. frasban értesitjiik a tanulo sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarél, tanulmanyi eldmenetelérél. Irasbeli tajékoztatist szolgalia az
osztalytiikor. Az osztalytiikor vagy fegyelmi fiizet bejegyzéseit csak a pedagogusok, az érintett tanulo
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¢s torvényes képviseldje lathatja. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl
¢s a szlikséges aktualis informaciokrol is.

Az iskola honlapjan és a facebook oldalan, ill. a fobejaratnal elhelyezett hirdetdtablan tdjékoztatjuk az
érintetteket az aktualitdsokrol.

A gyermekk6zOsségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a
gyermekkozosségért felelés pedagogus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki az intézmény pedagdgiai
programjaba illeszked6 sziiloi kezdeményezéseket segiti. A sziil6i kdozosségek véleményét, javaslatait a
szll61 kozosség vezetdi, vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Egyhazi tinnepeink jelentds szerepet jatszanak kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk
kialakitasaban. Megtanitanak az linnep szerepére, az iinneplés modjaira, megerdsitik gyokereinket, a
folytonossag tudatat, stabilitdst adnak, szokasrendet és hagyomanyt alakitanak ki. Mivel a gorog
katolikus egyhaz fenntartasaban mitkddik intézményiink, fontosnak tartjuk, hogy az itt tanul6 gyerekek
sajat felekezetiik szokasain és hagyoményain til mindannyian megismerkedjenek a gorog katolikus
szokasokkal és hagyomanyokkal is. E munkat iskolalelkésziink, parékusunk koordinalja.

XI. 4. Egyhazi iinnepek: (a tanév soran)

szeptember 8

szeptember 14.

oktober 1.
november 8.

november 21.

december 6.
december 9.
december 25.
december 26.
december 27.

Kisboldogasszony Szliz Maria sziiletése

A Szent Kereszt felmagasztalasa

Szliz Maria oltalma-bticsu

Szent Mihaly féangyal és a tobbi égi er6k
Szliz Méria bevezetése a templomba
Szent Mikl6s plispok iinnepe

Szent Anna foganasa

KARACSONY Jézus sziiletése

Maria Istenanyasaga

Szent Istvan els6 vértanu linnepe

januar 1. Jézus névadasa, Nagy Szent Bazil
januar 6. Vizkereszt, Jézus megkeresztelkedése
januar 30. Hérom szent fépap

februar. 2.
marcius 25.

marcius-aprilis

aprilis 23.
aprilis-majus
majus-junius

Gyertyaszentel0 Boldogasszony. Jézus talalkozasa Simeonnal
Gyiimélcsoltd Boldogasszony. Orémhirvétel

Husvét. Jézus Krisztus feltamadasa

Szent Gyorgy nagyvértanu

Aldozocsiitortok. Az Ur Jézus mennybemenetele

Piink6sd. A Szentlélek eljovetele

XI. 5. Allami iinnepélyek

oktober 6.
oktober 23.
marcius 15.

Aradi vértanuk — megemlékezés iskolaradion keresztiil
Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc - iskolai tinnepély
Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc - iskolai

XI.6. Nevezetes napok, események:

szeptember 1. Tanévnyitd szent liturgia és linnepség

26

iinnepély



szeptember honapban  Diaksport napja, autbmentes nap

oktober 1. Zenei vilagnap
oktober 4. Az allatok vildgnapja
oktoberben Csibeavato
Mérton nap
novemberben Egészség- hét
november 15-t61 Karacsonyi el6késziileti id6szak
januar 22, A magyar kultira napja
februar Szent Piroska hét, farsang
marcius 22 A viz vilagnapja
aprilis 11. A koltészet napja
aprilis 22. A Fold napja
majus elsé vasarnapja Anyak napja
majus Mariapdcsi gyermekbucsu
majus utols6 vasarnapja Gyermeknap
majus hénapban: Tanulmanyi kirandulasok
junius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja
junius Ballagas — a 8. évfolyamosok bucstztatasa
junius Tanévzar6 szent liturgia, iinnepség €s bizonyitvanyosztas

Tovabba egyéb alkalmi {innepek- a tanév rendjének rendelkezései szerint.

XII. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizott elszamoltatas rendje

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
idére vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorlojat a nevel6testiilet tajékoztatni kiteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben
a neveldbtestiilet megbizasabol eljar. Pl. fegyelmi tigyek.

XII.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes megvalositasa, -
ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelés és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a
nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden a nevelést-oktatast érintd
igyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és maés jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
* atovabbképzési program elfogadasarol,
* anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
» ahazirend elfogadasarol,
* a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
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» az éves munkatervet,

» atanulok fegyelmi ligyeiben,

* ajogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

XII.1.1. A pedagdégusok hasznalataba Keriilé informatikai eszk6zok hasznalatanak szabalyai

Az intézményben talalhaté informatikai eszkdzoket a pedagdgusok munkajukhoz az intézmény
nyitvatartasi idejében korlatozas nélkiil hasznalhatjak. A hasznalat soran keletkezett meghibasodasokat
a helyi rend szerint kotelesek jelezni az intézmény igazgatdja felé. A laptop tipusu szamitogépek otthoni
hasznalatra indokolt esetben kivihetok. Az engedélyt az intézmény vezetdje adja, amit az intézmény
rendszergazdaja tart nyilvan. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eszkdz pontos megnevezését, gyari
¢és leltari szamat, a kapcsolodd kiegészitOket. A rendeltetésszerli hasznalat soran bekdvetkezd
meghibasodasért a pedagdgus nem tartozik kartéritési felelosséggel.

XII.1.2. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében korlatlan szamu értekezletet tarthat a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A neveldtestiilet dontési jogkorébe
tartozo iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi iigyeit) az 6raado
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal. Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a nevel6testiilet
tagjainak egyharmada, és az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

XII.1. 3. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiiletre ruhdzott dontéseket és hatarozatokat altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel, esetenként titkos
szavazassal hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
nevelGtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az igazgato altal kijeldlt
jegyzokonyvvezetd késziti el. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, egy hitelesito és a
jegyzOkonyvvezeto hitelesiti. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

XII. 1.4. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkako6zosségekre, didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai munkakozosségek vezetoi
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a munkatervben rogzitett félévi
értekezletek idépontjaban.

XII. 1.5. Neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
A nevelGtestiilet feladat-, és jogkorének részleges atadasara allando bizottsagokat hozhat Iétre tagjaibol.

A pedagogiai munka elOsegitése céljabol szakmai bizottsagok is alakulhatnak a munkak6zosségi
tevékenység segitésére, kivaltasara.
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Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi munkajanak
értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémdainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagogusokra ruhazza at.

A neveld6testiilet fel¢ valo beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az osztalyfondkokre
harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonokok sziikség esetén — a felelds vezetd helyettes
tudtaval — ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen
kell lenniiik. A magatartas- szorgalom értékelése céljabol irasbeli véleményt is bekérhet az osztalyfonok.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai munkakozosségre
ruhazza at az alabbi jogkoreit:

» apedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

+ ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,

» tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

* jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre val6 javaslattétel,

* ahatarozott idore kinevezett pedagdgusok véleményezése,

* aszakmai munkakdzosség vezetd munkajanak véleményezése,

» palyazatok el6készitése lebonyolitasa,

* az éves munkatervben a szakmai munkak6z0sség tevékenységének tervezése,

* ajavaslattétel az éves munkatervben meghatarozott feladatok feleldseinek a személyére.

A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az
nevel§-oktatd munkat kdzvetlentiil segitd fels6foku végzettségii dolgozok (hitoktatok). A nevel6testiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet fel¢ valo beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az osztalyfondkokre
harul. Az adott tanuldi kozosségért felelos osztalyfonokok sziikség esetén — a felelds vezetd helyettes
tudtaval — igynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen
kell lenniiik.

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének elemzését és
tanulmanyi munkéjanak értékelését az adott kozosség problémajanak megoldasat az érintett kzosséggel
kapcsolatban all6 pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért
felelos pedagogus (osztalyfonok) hivhat Ossze az igazgatd tudtaval, tigynevezett neveléi mikro
értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kdzvetlen kapcsolatban alld pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestilet felé valdo beszamoldsi kotelezettség a
gyermekkozosségért felelos pedagogusra harul a nevel6testiileti értekezletek idépontjaban.

XIL.1. 6. A neveldtestillet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai
munkako6zosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- aprobaidds pedagogus munkakorben dolgozé munkajanak véleményezése,

- a pedagdgiai program megvalositdsdhoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasa,

- azegyes munkakdzosségeket irdnyitod vezetd beosztast alkalmazott munkéjanak véleményezése
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- a munkakozdsségbe tartozo tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerz6dés kotéséhez
javaslattétel,
- helyi szakmai, médszertani programok 6sszeallitasa.

A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdo
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetd tanaranak megbizasara.
A munkak6z0sség- az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak
belso értekelésében.

XII. 1.7. Az osztalyfénokok

Az iskolaban a tanulok osztalykdzosségeket alkotnak. Az osztalykozosség élén a pedagdgus neveld: az
osztalyfonok all.

Az osztalyfonokok feladatai
- keresztény lelkiilet, értékrend kialakitasa a kdzosségen beliil
- hangsulyos teriiletek:

- Onfegyelem, 6nnevelés

- csaladi életre nevelés

- szolidaritas

- értékteremtd munka

- koOzosségépités

- Onzetlen segités, empatia

- hazaszeretet

- bizalom egymas, a csalad és a jov6 iranyaban

- Isten iranti hiiség és biztonsag

- udvariassag, emberi méltosag tisztelete

- az ¢élet értékének megbecsiilése és védelme

- hitéleti elkotelezettség
- adminisztrativ feladatok:

o osztalynaplok, anyakonyvek, torzskonyvek, osztalytiikor, leltar

nyilvantartas, tajékoztatok, sziildi értekezletek jegyzokonyveinek
folyamatos vezetése

tovabbtanulas segitése, beiskolazas

kapcsolattartas a sziil6i hazzal

osztalyprogramok szervezése

egyéb aktualis feladatok ellatasa

O O O O O O

XII.1.8. Szaktanarok, taniték, napkozis nevel6k, pedagogiai asszisztens

A munkakori leirasban és magasabb jogszabalyok eldirasai szerint latjak el feladatukat. Céljuk a nevelés
¢és oktatas teriiletének magas szintli miivelése. Feladatuk, hogy végzettségiiknek megfelelden lassak el
munkakori kotelezettségeiket, vegyenek részt szakmai tovabbképzéseken, teljesitsék a tovabbképzési
tervben vallalt kotelezettségeiket, életvitelilkkel tegyenek tanubizonysagot a keresztény értékrend
mellett.
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XII.1.9. Az iskolalelkész és a hitoktatok

A nevelGtestiilet munkéjaban az iskolalelkész vesz részt. A hitoktatok jelen lehetnek, de szavazati joguk

nincs. Az iskolalelkészt a fenntartd nevezi ki.

Hataskore:

az igazgatoval azonos szinten helyezkedik el,

jelenlétével és munkajaval a keresztény értékrend megvalosulasaért felel,

a fenntarto tevékenysége altal érvényesiti a keresztény nevelési elveket,

javaslatot tehet az iskolai dokumentumok elkészitésénél,

hitéleti, vallaserkolesi, nevelési kérdésekben az iskola dolgozoit utasithatja,

tevékenységét az iskola igazgatojaval 0sszhangban, vele konzultalva végzi fegyelmi jogkdre
nincs,

a fenntartd felé beszamolasi kotelezettsége van a hitéleti, lelki, erkolcsi kérdések teriiletén,
javaslattételi joga van az igazgatd felé a keresztény erkolcsi, nevelési, vilagnézeti, hitéleti
kérdésekben

programokat szervez,

egyéni problémakkal lehet hozza fordulni, ilyen esetben titoktartasi kotelezettsége van

XIII. Az intézményen Kiviili kapcsolattartas

Ko6zoktatasi intézményiink az intézmény miikddése, a gyermek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztas érdekében rendszeres kapcsolatot tart fent mas

intézményekkel, az intézményvezetd, vagy megbizottja utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

Az iskola megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdjanak kapcsolatban kell allnia a
kovetkez0 kiilsé szervezetekkel:

A Fenntarto: Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz oktatasi referense, gazdasagvezetdje
4025 Debrecen Petofi tér 8.

A helyi 6nkormanyzat és képvisel® testiilet: Nyiracsad Kozség Onkormanyzata

4262 Nyiracsad, Pet6fi tér 8.

Katolikus Pedagdgiai és Szervezési Tovabbképzo Intézet,

1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

Hajdu-Bihar megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatod Intézet
Nevelési Tanacsado,

4029 Debrecen, Monti ezredes u. 7.

Hajdu-Bihar megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézet
Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag,

4029 Debrecen, Monti ezredes u. 7.

Hajdu-Bihar megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Szent Lukacs Gorog Katolikus
Nevel6sziil6i Halozat

4024 Debrecen, Varmegyehaza u. 9.

Debreceni ¢s Nyirségi Gorogkatolikus Gyermekvédelmi Kozpont

4262 Nyiracsad, Malom u. 8., illetve Zrinyi u. 6.

Mozgasvizsgdld Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

1145 Budapest, Mexikoi u. 60.

Csokonai Szinhaz

4024 Debrecen, Kossuth u. 10.

31



Ligetalja Konyvtar

4262 Nyiracsad, Kassai u. 4.

e Napkoziotthonos 6voda
4262 Nyiracsad, Kassai u. 8.

e Védonoi Szolgalat
4262 Nyiracsad, Kassai u. 3.

e PATKOMED Human Szolgaltatd Kft.
4262 Nyiracsad, Zrinyi u. 2.

e (Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
4262 Nyiracsad, Pet6fi tér 8.

e Cigany Kisebbségi Onkormanyzat
4262 Nyiracsad, Pozsonyi u. 28.

o  Gorogkatolikus egyhazkdzség

e Romai katolikus egyhazkozség

o Reformatus gyiilekezet

e Tlzoltosag

e Rendodrség

e kdznevelési intézmények

e szerzOdott partnerek

A kapcsolatok folyamatos fenntartasaért az igazgatd vagy megbizottja a felelés. A kapcsolattartas
formaja az idénkénti fax, telefon, e-mail vagy hivatalos levélvaltas utjan torténik.

A kapcsolattartas modja: az intézményvezeton keresztiil torténik az tigyek hivatali intézése. A dolgozok
felé utasitasi joga csak az igazgatonak vagy megbizottjanak van. Az intézménybdl az igazgatd tudta
nélkiil adat, dokumentum nem juthat ki. Minden dolgoz6t, de kiilondsen az igazgatdhelyettest, az
iskolatitkart és a gazdasagi ligyintéz6t szigort hivatali titoktartas kotelezi.

Az iskola egészségiigyi ellatasa

Az iskola egészségiigyi ellatast — iskolaorvos, iskolavédond, iskola fogészat- a tanuldk iranyéba a helyi
Oonkormanyzat szerzodéssel biztositja. A munkaegészségiigyi ellatast, az intézmény vezetdje a fenntartd
altal meghatarozott moédon az lizemorvossal kotott szerzédés formajaban biztositja. Az iskolaorvos
feladatait a Knt, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, és a 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

XIV. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
tinnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, a hazaszeretet
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére, az uj kozosségek
formaldsara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Hagyomanyos iinnepeink:

Tanévnyitd Szent Liturgia, Tanévzard Szent Liturgia és ballagas.
Nemzeti iinnep:

oktober 23-a

marcius 15-e
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junius 4-e¢ Nemzeti Osszetartozas Napja

Iskolai projekt id6szakok:

Oszi egészség-hét
Advent
Szent Piroska hét-januar

A munkatervben meghatarozott egyéb projekt

Jeles napok, iinnepek:

Autémentes nap

Aradi vértanuk napja

Egy nap kompromisszum nélkiil
Marton nap

Karacsonyi tinnep

A magyar kultura napja

Viz vilagnapja

Fo6ld napja

Allatok vilagnapja

Anyak napja

Iskolaszintli versenyek és rendezvények
Egyéb, a tanév rendjében meghatarozott iinnepek, megemlékezések, palyazati lehetdségek programjai,
csaladi események szervezése.

Az iskola hagyomanyainak kialakitasakor vallasos nevelésre torekszik. A fenntartd rendelkezési joga a
vallasos arculat kialakitdsa. Az iskolaval tanul6i jogviszonyt létesitett tanuldk és sziileik vallaljak a
vallasos nevelést az ezzel jaro kotelezettségeket, részesiilnek elonyeibdl. Az intézmény vilagnézetileg
elkotelezett intézményként mitkodik. Az intézmény biztositja a felekezetek szerinti vallasgyakorlast,
hitoktatast.

A jeles {iinnepekkel, eseményekkel kapcsolatos programokhoz kapcsoloddé adomanygytijtésre,
kiadvanyok szerkesztésére és értékesitésére, egyéb kulturalis program szervezéséhez kapcsolodo
tevékenységre van lehetdség. A tdjékoztatasi kotelezettség megtartasa mellett.

Az iskola vallasi iinnepei és megtartasuk modja

- a tanév Tanévnyitdo Szent Liturgiaval kezdddik, amelyen az egész iskolai kdzosség részt vesz.
Helyszine a gérogkatolikus templom.

- a gorogkatolikus egyhazi tinnepeket a gorog katolikus gyerekek Szent Liturgia latogatassal iinneplik.
A romai katolikus gyerekek plébanosuk rendelkezése szerint vesznek részt a szertartason. A reformatus
gyerekek szamara istentisztelet, vagy egyéb hitéleti foglalkozas van a gyiilekezet rendelkezése szerint.
- az adventi id6szakban az aulaban elmélkedéssel késziilnek a tanulok a karacsony linnepére

- Karacsonyt megel6zden lelki gyakorlaton vesznek részt a tanulok, betlehemezéssel késziilnek az
unnepre.

- Vizkereszt az iskola és az iskolai kozosség megaldasa, jo kivanalmak

- a Szent Piroska hét eseményeiben az emberi méltdsag értékeinek kell megjelennie

- a nagybojti idészakban a bojti napokat a katolikus gyerekek hustilalommal, vagy egyéb lemondassal,
pl. édesség bojt, teszik gyiimdlcsozové. A reformatus gyerekek szolidaritast vallalhatnak.

- atanuldk nagybdjti lelki napon vesznek részt

- a mariapocsi gyerekbucsura ellatogatnak az osztalyok: a 2.,4.,6. évfolyam kotelezéen
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- a tanévet a Tanévzard Szent Liturgia zarja, amelyben az iskola teljes kozdssége ad halat.
Kotelezé viseletek

Az iskolai linnepélyeken, nemzeti tinnepeken fehér felso, fekete szoknya vagy nadrag a kotelezd viselet.
Testnevelés oran fekete nadrag €s fehér p6lo. Lehetdség van iskolai egyenpolo €s sportmez készitésére
¢s megvasarlasara.

XV. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzdsséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato létre. A szakmai
munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe veheto a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek tagjai koziil évenként a munkakozOsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszthatnak, akit az intézményvezet6 biz meg a
feladatok ellatasaval.

Az iskola nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allandé munkakozosségeket
hozza 1étre a kdvetkezo feladat- és hataskorrel:

1. alsés munkakdzosség: alsos és napkozis szakmai teriilet

2. idegen nyelvi munkak6zosség: pedagdgiai és szakmai kérdések az idegen nyelvi miiveltség
teriilet

3. felsds munkakdzosség: pedagdgiai, szakmai €s muivészeti kérdések, sport, szakmai, egészséges
¢letmdd, kdrnyezeti nevelés teriilet

4. osztalyfonoki munkakozosség: oktatasi és nevelési teriilet

5. digitalis moédszertani munkak6zosség: pedagogiai, modszertani és szakmai kérdések

A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd, neveld munkat,

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,

e javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére,

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulok
tudésszintjét,

o Osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, helyi, stb.) feladatait és tételsorait,

o kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

e végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat,

e segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérodl késziilo elemzések, értékelések, beszdmolok elkészitéséhez.

e a szakmai munkak6zdsség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik,
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e kivalasztja az iskolaban hasznalhato tankdnyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és tanévek
szerint).

e A munkakozOsség-vezetok a feladatok ellatasara az éves munkaterv alapjdn munkakozosségi
megbeszéléseket tartanak.

Kapcsolattartas rendje

Tanévet megel6zéen bdovitett vezetdségi gylilésen egyeztetik az éves munkaterv feladatait. Az
intézmény vezetdi és a munkakozosség-vezetdk lehetdleg havi rendszerességgel értekezletet tartanak,
ahol megbeszélik az aktualis linnepekhez, versenyekhez, programokhoz kapcsolodo feladatokat.
A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus-vezetOk és a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- azigazgatdsag iilései

- aziskolavezetdség iilései

- akiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

- hirdet6tabla (tanari, iskolatitkari)
- online médon: e-mail

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

XVI. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a helyi onkorményzat biztositja.

A megallapodésnak biztositani kell.
- a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat, évente egy alkalommal
- belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal
- szemészet, évente egy alkalommal
- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
- a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 41l tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
- a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat évente két alkalommal.
A szlrdvizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

XVI.1. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirovizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eloirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1998. (I1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szol6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).
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o Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Minden évben lehetéleg majus 15-ig elvégzi a gydgytestnevelésre jogosult tanuldk sziirését és
megallapitja a jogosultsagot.(20/2012.(VIIL31. 1428§)

o Az iskola egészségnevelési programjanak végrehajtasaban és az els6segély nyujtasi ismeretek
atadasaban segédkezik.

e Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek

e Eves munkaterv alapjan dolgozik, amelyet az igazgat6 is jovahagyja.

XVI. 2. Az iskolai védono feladatai

e A védoné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirfvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

XVII. Az intézményt védo, 0vo eldirasok

XVII.1. Altalanos rendelkezések

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato gépek, eszk6zok:

- a tanul6 altal nem hasznalhatd gépek, eszkdzok azok, amelyek jogszabalyban, hasznalat utasitasban
veszélyesnek mindsiilnek
- a 10 évesnél idésebb tanulok altal pedagogus feliigyelet mellett hasznalhato eszk6zok, gépek:
- torpefesziiltséggel miikddo forrasztopaka
- 220V fesziiltséggel miikodo kettds szigetelésli, ugynevezett ,,pillanat”
forrasztopaka
- villamos haztartasi gépek
- egyéb 220 V fesziiltséggel miikodo eszkdzok
- pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogép
- a villanykapcsolok, konnektorok csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatok.
- A természettudomanyos, nyelvi és informatika szaktanterem csak felnétt jelenlétében hasznalhato, a
szlinetekben zarni kell.
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A balesetekrdl és koriilményeirdl, az iskolaban eléforduld agressziv megnyilvanulasokrél az iskola
igazgatdja szamara irasok feljegyzést kell késziteni az eset koriilményeinek kivizsgalasa és a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében.
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Az iskola dolgozoinak a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

A tanulé ¢és gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas ¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit.

- A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. Minden év elsO tanitasi napjan ismertetni kell a tliz és balesetvédelmi
eléirasokat, amelyet a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentalni kell.

- A nevelék a tanorai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasban
meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- Az osztalyfondknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
- atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
- aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;ét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlat, technikai jellegii feladat, illetve tanoran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

XVILI. 2. A biztonsagos miikodést garantalo szabalyok

XVIL2.1. A tanulébalesetek megel6zése
A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok:
* A diakok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart.

* A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat, a
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szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tandran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen ismertetni
kell.

* Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az
osztalyfonok, tanodrai és tandran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tartdé pedagogus
kotelessége. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

» Témak: - Helyes kozlekedés az utcan. Baleseti veszélyforrasok az iskolaban és az iskola
kornyezetében. Védekezés a balesetek ellen. - Mi a teendd baleset esetén? Az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras. A foglalkozasokkal egyiitt jarod veszélyforrasok. A
tilos és az elvarhat6 magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.

» Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani tanév elején azon tantargyak tandrainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn - ilyen tantargyak
a fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés.

* A tanul6 az iskoladban szamitdogépet és a nevel0-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

»  Napkdzben, tanoran és tanoéran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdo pedagogus, orakozi
szlinetekben ¢€s iskolai rendezvényeken a tanulok felligyeletét ellatdo pedagogus felelds a tliz- a
baleset- és munkavédelmi eldirasok betartatasaért.

Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek el6tti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta veszélyforrasok
elétérbe helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok eldtti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirandulasok el6tt az osztalyfonoknek/szervezé pedagdgusnak balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Ezt a napldban vagy a nyilatkozatban régziteni kell.

Tiiz, baleset és munkavédelmi tajékoztatas az intézmény munkavallaléinak szamara

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény
vezetOjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

XVIL2.2. A dohanyzas tiltasaval kapcsolatos eldirasok
Az intézmény teljes teriilete nem dohanyz6 intézmény. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat,
a bejaratok el6tti teriiletrészt, a tanuldk, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem

dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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XVIII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

XVIII.1. Teendok rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadod, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tiizriado terv elbirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének maodjat,

- adolgozdk, tanulok riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése, fogadasuk elokészitése,
biztonsagi berendezések kezelése),

- aziskola helyszinrajzat,

- Az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési ttvonalakkal, a vizszerzési helyeket, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek
kdzponti elzaroival.)

XVIIL. 2. Teendok bombariado esetén

Telefonon tortént bejelentés alapjan, vagy idegen és ismeretlen csomag észlelése esetén a renddrség
értesitése. FelelOse az intézményben tartdozkodo vezetd beosztasti személy vagy megbizottja.

Feladatok a renddrség érkezéséig:

- az éplilet kiliritése, a tlizriado kiiiritési tervének megfelelden
- sziikség esetén a kozmiivek lezarasa

- atanuldk biztonsagos elhelyezése és feliigyeletiik biztositasa
- ahelyszin biztositasa a renddrség kiérkezéséig

Az épiilet atvizsgalasa utan a tovabbi teendokrdl az igazgatd intézkedik a hivatalos szervek utasitasai
szerint.

XVIIL.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

* Ha a balesetet az intézményben barhol, barmelyik alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell
adni a sziikséges segitséget, és értesiteni kell az intézményvezetodt, annak akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd-helyettest, illetdleg barmely alkalmazottnak segitségét igénybe
venni a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

* A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

* Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezet6-helyettesnek ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

* A balesetek elektronikus nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

39



A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- meg kell oldania a csoport feliigyeletét: szomszéd tanterem pedagogusat értesiteni kell, hivni az
iskolatitkart, feln6tt feliigyeletet biztositani
- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatojanak
- atanuldi baleset koriilményeirdl irasbeli feljegyzést kell késziteni. A feljegyzésben szerepelnie
kell: hol tartozkodott a gyerek feliigyeletét ellatd pedagogus, hogy tortént a baleset, milyen
intézkedéseket tett a pedagogus.
E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi neveldnek is részt kell vennie. A
balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, 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 intézményvezetonek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonloé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani:

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskort
esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a talalhato munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza. Az intézmény minden tantermében ¢€s iroddjaban ki kell fliggeszteni a baleset,
rendkiviili esemény eld alltakor kdvetendo elsdsegély-nyujtasi informaciokat

XIX. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti ¢s mikddési szabalyzatarol
¢s hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétol az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadd orakon kérhetnek tajékoztatast. Az emlitett
dokumentumok nyilvanosak, minden érdeklodd szdmara elérhetdk. A pedagogiai program egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdé meg:

- az iskola fenntartdjanal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola titkarsagan.

- az igazgato irodajaban

- az intézmény honlapjan

- a KIR feliileten
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XX. Sziiloi szervezetek, kozosségek véleményezési joga

A sziil61 kozosség €s a sziildi valasztmany a kdznevelési torvény 73§-a alapjan hatarozza meg a sziildi
szervezetek jogkorét. Iskolankban Sziiléi Valasztmany mikodik.

73. § (1) Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. (2) Az iskoldban a neveld és oktatdo munka segitése, a
nevelGtestiilet, a sziilok és a tanulok, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény mitkddésében
érdekelt mas szervezetek egyiittmiikddésének elémozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai
diakonkormanyzat azonos szamu képvisel6jébdl allé iskolaszék alakulhat. (3) * Az iskoldban a helyi
kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye
szerinti telepiilési dnkormanyzat, egyhazi jogi személyek azonos szamu képviseljébdl és a fenntarto
delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhato létre.

A Sziil6i Valasztmany jogkore:

- véleményezési jogot gyakorol az iskola pedagodgiai programjanak, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak nevelési-oktatasi, nem szakmai kérdéseket érintd teriiletének és Hazirendjének
elfogadasakor,

- megvalasztja képviseloit,

- kialakitja mtikodési rendjét,

- véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézményvezetd felé az iskolaval tanuldi jogviszonyban
allo tanulok és sziileik nagyobb kdzosségét érintd kérdésekben,

- javaslatot tehet a sziiloi kotelezettségek betartdsara vonatkozd kérdésekben az iskolavezetés és a
fenntarto felé,

- a felsObb jogszabalyban meghatarozott jogait érvényesitheti.

A Sziiléi Valasztmannyal valo kapcsolattartas

A Sziil6i Valasztmanyt minden évben szeptember 30-ig kell 1étrehozni. A teljes Valasztmany évente két
alkalommal megalakuldsakor és a tanév lezarasakor iilésezik. A tanév elején az intézmény igazgatdja
tajékoztatast ad az éves munkatervrdl, feladatokrol, kikéri a Valasztmany véleményét a jogszabalyban
meghatarozott esetekben.

XXI. A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkozo dijazas szabalyai
A tanuldk altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai:

A tanulok alkotdsaiknak tulajdonosai. Az alkotdsokat haza lehet vinni. Az alkotasokat a tanulok
felajanlhatjak az iskola szamara. A felajanlas irasban, a sziilo jovahagyasaval torténik.

XXII. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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Az Nkt 58-59.§, ésa20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 21-22. fejezet rendelkezései alapjan, ha a tanulo
a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal.

XXII.1. Fegyelmi vétség esetei

¢ Rendkiviili fegyelmi vétségnek mindsiil
- a Hazirend stulyos megszegése,
- szandékos karokozas, rongalas,
- sulyos agresszio,
- alkohol, drog, egyéb egészséget stilyosan karosito szer hasznalata,
- iskola tanuldinak, dolgozdinak stulyos becsmérlése, megalazasa,
- lopas,
- egyéb rendkiviili sulyossagu eset, cselekedet.

e Ismétlodé fegyelmi vétségnek mindsiil, ha a tanuld a tanulmanyi rendszerben bejegyzett — azonos
vagy kiilonb6z6 tipusti — vétségeinek szama eléri a huszat.

XXII. 2. A fegyelmi eljarasra vonatkozo szabalyok

e Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha
a kotelezettségszegés ota harom honap eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy
szabalysértési eljaras indult és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott.

e A fegyelmi vétség megallapitasa esetén fegyelmi biintetést kell kiszabni.

o A fegyelmi biintetés Iehet:

e Megrovas: Ez a legenyhébb fegyelmi biintetés. Egy irdsbeli figyelmeztetés, amely
rogziti, hogy a tanuld sulyos kotelezettségszegést kovetett el, és felszolitja a jovobeni
szabalykovetésre.

e Szigoru megrovas: A megrovas sulyosabb fokozata.

e Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa: Bizonyos
juttatasok csokkentése vagy megvonasa legfeljebb 6 honap idétartamra. Fontos, hogy
ez nem az oktatashoz kozvetleniil kapcsolddo vagy szocialis jellegli kedvezményekre
vonatkozik, hanem példaul az iskolai rendezvényeken, kirandulasokon vagy taborokon
valo részvétel korlatozasara.

e Athelyezés masik osztilyba vagy tanuld csoportba vagy iskolaba: Csak akkor
alkalmazhato biintetésként, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a fogado iskola
igazgatojaval eldzetesen irasban megallapodott.

o Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol: Ez a biintetési forma tankoteles
tanuldval szemben nem alkalmazhato6 az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig.

o Kizaras az iskoldbdl: nem hajthatd végre az 0 tanulo6i jogviszony 1étesitéséig.

o A fegyelmi eljaras célja a tények feltarasa és a fegyelmi vétség megallapitasa vagy elvetése.

o A fegyelmi eljarasba a sziil6t be kell vonni, A tanulot sziildje, gondviseldje, vagy meghatalmazott
személy is képviselheti.

Az iskolai fegyelmi eljaras menete
o A fegyelmi eljaras kezdeményezése
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A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd dont. A fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezheti: a neveldtestiilet, a tanuld osztalyfonoke vagy szaktanara, €s a Didkonkormanyzat.

e Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a tanuldt,
kiskoru tanuld esetében a sziil6t postai tton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét.

o Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, és megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
iskola a tanulmanyi rendszeren €s postai tton koteles felajanlani a kotelességszegéssel gyanusitott
kiskoru tanul6 sziil6jének az egyeztetés lehetdségét. A sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott
5 tanitasi napon beliil, irdsban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast le kell
folytatni, ha a sziil6 nem kéri az egyeztetést, vagy a bejelentéstol szamitott 15 napon beliil az egyeztetés
nem vezetett eredményre.

¢ A meghallgatas és a védekezés rendje

A fegyelmi eljaras soran a tanulot minden esetben meg kell hallgatni, biztositva szamara a védekezés és
allaspontja kifejtésének lehetdségét. Kiskoru tanuld kérésére a sziild részvételét a meghallgatdson
kotelezo biztositani. Amennyiben a tanuld a kotelességszegést vitatja, vagy a tényallas tisztazasa azt
megkivanja, fegyelmi targyalast kell tartani, amelyre a tanulot és a sziil6t meg kell hivni.

e A targyalas lefolytatasa és hatarideje

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott 30 napon beliil, lehetdség szerint egy targyalasi napon be
kell fejezni. A targyalast a nevelGtestiilet altal valasztott, legalabb haromtagt fegyelmi bizottsag vezeti,
amely elnokét sajat tagjai koziil jeloli ki.

o Tajékoztatas és bizonyitas

A targyalas megkezdésekor a tanulot tajékoztatni kell jogairol, a terhére rott kotelezettségszegésrol és a
rendelkezésre allo bizonyitékokrol. Az eljaras soran a tanulo €s a sziild: teljeskorti tajékoztatast kap az
iigy allasarol, véleményt nyilvanithat és bizonyitasi inditvannyal élhet (tantik meghallgatasa, iratok
benyujtasa).

e A tényallas tisztazasa és a bizonyitasi eljaras

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a dontéshez sziikséges tényallast maradéktalanul tisztazni. Ennek
eszkozei: a tanuld és sziilé nyilatkozata, iratok, tanivallomasok, szemle és szakért6i vélemények. A
dontéshozatal soran minden enyhit6 és stlyositd koriilményt, a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, a
cselekmény sulyat mérlegelni kell. A fegyelmi eljards soran a DOK véleményét be kell szerezni. A
véleményezés kizarolag DOK-gyiilés keretében, a felszolalasok jegyz8kdnyvbe vételével torténhet.
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o Jegyzokonyvvezetés

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 Osszefoglalva, de a targyalasvezetd dontése vagy a sziilé/tanulod
kifejezett kérése esetén sz6 szerint kell rogziteni.

¢ Gyermekvédelmi intézkedések

Amennyiben az eljaras soran felmertil a kiskort tanulé veszélyeztetettsége, az igazgatd haladéktalanul
jelzéssel €l az illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalat, indokolt esetben a gyamhatdsag felé.

o A fegyelmi targyalas lezarasa

A fegyelmi targyalds lezarasa a fegyelmi hatarozat. A fegyelmi hatarozatot és rovid indoklasat a
fegyelmi targyalas lezarasaként szoban kell kihirdetni. A fegyelmi hatarozatrol a tanul6t és a sziilot a
tanulmanyi rendszeren keresztiil azonnal értesiteni kell, de ez nem mindsiil hivatalos kozlésnek. A
joger6s hatarozatot a kihirdetést kdvetd 7 napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az érintett feleknek.
A fegyelmi hatarozat tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a
tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra valo utalast, a kotelességszegés rovid leirasat, a bizonyitékok ismertetését, a
dontés indokat, a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali
beosztasat.A hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

e Fellebbezés

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilo is nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani, aki ezt a kérelmet a beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az
iskola nevelGtestiilete, masodfokon a fenntartd.

XXIII. Fegyelmi eljaras a dolgozoi kotelességszegés alkalmaval

A fegyelmi eljaras szabalyozasa

- A fegyelmi eljaras célja, hogy megallapitsa, tortént-e fegyelmi vétség, ha igen, kit terhel ezért
a fegyelmi felelésség, illetve a fegyelmi felelsség érvényesitése milyen hatranyos
jogkdvetkezmények (szankciok, biintetések) alkalmazasat teszi lehetdvé vagy koveteli meg.

Iskolank dolgozéi kollektivszerzodés hatdlya ala nem tartoznak. A munkaszerzédésben ¢€s a
munkakori feladatok korében foglalt kotelezettségek megszegésének gyantja esetén
folytathato le a fegyelmi eljaras.

e fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményvezetd

e fegyelmi eljaras akkor indithato, ha a munkaszerz6désben, munkakori leirdsban
o foglalt kotelességek megszegésének gyanuja all fenn.
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A fegyelmi eljaras meginditasara az intézményvezetd a jogosult

fegyelmi eljaras meginditasanak ideje a vétkes kotelességszegésnek a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a tudomasara jutasatol szamitott 15 nap, de legfeljebb egy év
meghatarozott hatdriddt a fegyelmi eljaras meginditasara jogosult

tudomasszerzésétdl kell szamitani

hogyan folytatanddk le a fegyelmi eljaras eljarasi cselekményei;

o A fegyelmi eljaras soran a fegyelmi jogkor gyakorloja feltarja a fegyelmi vétség
targyat, bizonyitasi eljarast kezdeményez
e mik a munkavallalo védekezési lehetdségének garancialis lehetdségei (az egész
eljarasra nézve);
o A munkavallalonak joga, hogy jegyzokonyvet vegyenek fel védekezésérol
o kérheti szakvélemények, egyéb az liggyel kapcsolatban 4ll6 dokumentumok
o adatainak, tanuk véleményének a meghallgatasat
e mik az eljarast lezard (fegyelmi biintetést el6ird) dontés tartalmi és formai kelléket;
o a fegyelmi biintetést irasba kell foglalni
o A fegyelmi biintetés kiszabasat indokolni kell, abban kdzoIni kell, hogy milyen
fegyelemsértést kovetett el a dolgozo.
o kozolni kell a jogorvoslati lehetdségeket és hataridoket
a) mik a munkavallalé jogorvoslati lehet6ségei;
b) mi a munkavallalonak a szdmara fegyelmi biintetést kiszabd dontés
elleni jogorvoslati igényét elbiralé forum jogkore.

A fegyelmi jogkor gyakorlasa

A fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezetd. Az intézményvezetd a kotelességszegés tudomasara
jutasatol szamitott 15 napon beliil kdteles a kérdésben intézkedni. A fegyelmi eljaras meginditasarol a
munkavallalot tajékoztatni kell. A kotelességszegéssel vadlott munkavallalot meghallgatni, majd a
tények feltarasat kovetden két munkanapon beliil dontést hozni. Amennyiben sziikséges jogi szakértd
bevonasat is kezdeményezheti.

Az eljaras meginditasa
Az eljaras meginditasa kapcsan két fontos momentum érdemel figyelmet: az ok €s az ido.

A fegyelmi eljaras meginditasanak oka csak a (munkavallald altal elkdvetett) fegyelmi vétség alapos
gyanuja lehet.

Elegend6 a fegyelmi vétség alapos gyantja is, hiszen az eljaras feladata, hogy tisztazza, tortént-e
valoban vétség ¢és felrohato-e vagy nem. (Példaul egy latszolag jogellenes, fegyelmi vétségnek "tling"
munkavallaldi magatartasrél az eljards soran utobb az Osszes koriilmények figyelembe vételével és
értékelésével kideriil, hogy valamilyen oknal fogva mégsem mindsithetd fegyelmi vétségnek.) Az
"alapos gyanut" masképpen ugy fogalmazhatnank meg, hogy "minden valosziniiség szerint" - tehat nem
jelent teljes bizonyossagot, hanem "csak" nagyon komoly valoszintiséget. Nem sziikséges, hogy a
meginditaskor mar konkrét személy (vagy személyek) legyen(ek) "gyanusithato(k)", elég a fegyelmi
vétség megléte, megtorténte, alapos gyantja és az a tény vagy vélelem, hogy a potencialis elkovetok
kore lehatarolhato vagy idovel lehatarolhatova valik a munkavallalok konkrét csoportjara vagy adott
munkavallaloi korre vagy adott munkavallalora.

Ha megindul a fegyelmi eljaras, akkor errdl az érintett munkavallalo(ka)t értesiteni kell - megjeldlve az
eljaras meginditdsara alapul szolgald okot vagy magatartast. Ezen eldiras oka az, hogy biztositva legyen
a munkavallalo tajékoztatasa és védekezésre valod folkésziilésének lehetdsége.
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Az idétartam

A legtagabb, kotelezd keretként szolgald (a munkavallalora nézve garancialis) szabaly értelmében nem
szabhat6 ki hatranyos jogkovetkezmény a munkavallaléval szemben, ha a vétkes kotelezettségszegés
(a fegyelmi vétség elkovetése) ota tobb mint egy év telt el.

Az eljaras menete

Az eljaras lefolyasa kapcsan is két fontos dologrol kell szolnunk: a védekezés lehetdségérdl és a
munkavallalo felfliggesztésének lehetdségeérol.

Védekezés
Az eljarasban a munkavallalonak lehetdséget kell adni, hogy

o védekezését elbadhassa,
o0 jogairdl tajékoztatast kapjon

Természetesen az eljarast lezaro hatarozatig, dontésig, vagyis amig az ellenkezdje
bizonyitast nem nyer, a munkavallalot is megilleti az artatlansag vélelme.

A védekezés lehetosége jelenti a kovetkezoket:
o clOkésziilet a védekezésre,
e Dbetekintés az iigy irataiba,
e tajékoztatas az eljarasi cselekményekrél, az eljaras allapotarol,
e részvétel (akar tevolegesen is) az eljarasban, féként a bizonyitassal kapcsolatos
cselekményekben:
o észrevételeket lehet tenni a bizonyitékokra,
o kérdést lehet intézni a tanukhoz, szakértékhoz,
o tovabbi (ajabb vagy kiegészitd) bizonyitas javasolhato,
e hanem tud a munkavallalé személyesen részt venni az eljarasban, akkor mindezt
megteheti irdsban (miutan természetesen mindenrdl irasbeli tajékoztatast kapott),

Ha a munkavallalé6 nem mentette ki magat alapos okra hivatkozva, és Ggy maradt tavol az eljarasi
cselekményt6l (szobeli meghallgatas, bizonyitas, targyalas) anélkiil, hogy védekezését irasban
el6terjesztette volna, ez nem akadalyozza meg az eljarast lezaro fegyelmi dontés meghozatalat.

Felfiiggesztés

A munkavallalo felfiiggesztésére akkor keriilhet sor az eljaras soran,
e ha jelenléte a tényallas tisztazasat, a koriilmények felderitését akadalyozna vagy
lehetetlenné tenné, vagy
e ha a munkafegyelem fenntartasa - a fegyelmi vétség sulya és jellege miatt -
masképpen nem oldhaté meg.

A felfiiggesztésre vonatkozé dontés tehat ideiglenes eljarasi cselekmény, és arra szolgéal, hogy
ténylegesen lefolytathato legyen az eljaras, s annak nyoman kiszabhat6 legyen a tényleges fegyelmi
biintetés (vagy pedig - felréhatd fegyelmi vétség hianyaban — megsziinjék az eljaras, s vele egyiitt a
felfliggesztés hatalya is).
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A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozat két f6 részbol all: rendelkezés és indoklas. A hatarozatot irasba kell foglalni és
indokolni kell.

A fegyelmi hatarozat részletesebb vazlata:

A rendelkezd rész tartalmazza:
e a kiszabott blintetést,
e az egyeb rendelkezéseket (példaul a végrehajtas felfliggesztését, stb.),
e jogorvoslati lehet6ségekrdl valo tajékoztatast:
o milyen hataridon beliil és
o hol lehet jogorvoslatot igénybe venni.
Az indoklas tartalmazza:
e a megallapitott tényallast és
e arra vonatkozd bizonyitékokat, tovabba
e a munkavallalo terhére, illetve
e javara sz6lo koriilményeket.

Az irasba foglalt hatarozatot még akkor is kézbesiteni kell a munkavallalé részére, ha az eljaras
folyamén felolvastak elétte.

Természetesen az eljards fegyelmi biintetés kiszabdsa nélkiili megsziintetésérdl is hasonlo irdsbeli
hatarozatot kell késziteni és kikézbesiteni a munkavallalonak, ugyanis ennek is garancialis jellege van
(ne csak arrol legyen tudomdsa a munkavallalonak, ha eljarast inditottak ellene, hanem arrol is, ha azt
megsziintették).

A sérelmesnek tartott fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen a munkavallald munkaiigyi jogvitat
kezdeményezhet. A Ptk szabalyai vonatkoznak. Fellebbezhet els6 fokon a fenntartohoz, masodfokon a
munkaiigyi birésaghoz.

A munkavallalé halala megakadalyozza, hogy megindulhasson a fegyelmi eljarés, illetéleg ha mar
folyamatban volt, akkor a fegyelmi biintetés kiszabasat vagy pedig a mar kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasat, ugyanis a fegyelmi feleldsség természeténél fogva a munkavallalo személyéhez kotddik.
(Ezért a munkavallal6 jogutoda (6rokose) meg sem tamadhatja a fegyelmi hatarozatot.)

XXIV. Elektronikus uton eloallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének 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. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast 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:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa
az alkalmazott pedagdgusokra, draad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
e Iktatoszammal érkezett hivatalos rendelkezés, utasités, tdjékoztatas, kérés stb. (Korméanyhivatal

OH, Fenntart6 stb)
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Az elektronikus tton el6éallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével, a kinyomtatas-
érkeztetés- datumaval és az igazgatd vagy helyettese, alairasaval hitelesitett formaban, iktatd szammal
ellatva kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haloézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar ¢és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézményi adminisztracié

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

- a KIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok,

- az elektronikus naplé.

e Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetden: el kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval €és az intézmény bélyegzojével, az
vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell megérizni. A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje

Az adatok tdroldsa a napld hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6 informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban helyettesitések szamarol
kimutatas késziil.

A tanuld félévi osztalyzatairdl, az igazolt és igazolatlan o6rairdl az iskola koteles papiralapu értesitot
kiildeni az iskola korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

A tanév végén a KRETA rendszeri digitalis naplo alapjan papiralapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelen kell tarolni:

NKT 57§(6) Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgaldo nyomtatvanyt ebben az
esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. A 7. § (1) bekezdés a)—j) pontjaban
meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszeri mikddésiik soran a koznevelésért felelos
miniszter altal jovdhagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulméanyi rendszert kotelesek
hasznalni.
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A tanuldi jogviszony megsziinésének esetén ki kell nyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt
¢s igazolatlan orak szdmat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozoét az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Sziildi kérés esetén tajékoztato fiizet hasznalatat is biztositjuk.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa az intézményvezeti mesterjelszo
kezel6 rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez valod hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és
ehhez tartozo, kizarélag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A
belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen felel.

XXV. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

XXV.1. Elektronikus kiilldemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgato, helyettese valamint a gazdasagi ligyintézo
végzi. Az elektronikus levelek elolvasasa utan az igazgato, helyettesei az iratkezelési szabalyzat leirdsa
alapjan dontenek az iratokrol. Az igazgatd, annak tavollétében az igazgatohelyettesek a kiildeményeket
szortirozzdk, és a cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és
hitelesiteni, és kinyomtatott forméaban keriilnek a cimzett pedagogushoz, illetve az iigyviteli
alkalmazotthoz iktatas céljabol.

XXV. 2. Elektronikus kiilldemények nyilvantartasa

Az iktatando iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell nyomtatni és
az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési
adatait (felado, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az
iratkezelési szabalyzatban a papiralapu iratokkal megegyez6 eljarasban kell részesiteni. A papiralapon
iktatott elektronikus Uton érkezd iratokat tartalmazod E-mail-eket az igazgatdi szobaban 1évo
szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappéban Osszegytilt elektronikus leveleket évente
egyszer az iktatokonyv lezarasdval egy idoben elektronikus adathordozéra (CD lemez), kiilsd
merevlemez el kell menteni és az iktatokdnyv mellékleteként az iktatokdnyvvel egyiitt tarolni.

XXYV. 3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa
Elektronikus levél kiildése az iskolabol barmelyik szamitdégéprol lehetséges. Amennyiben iktatast
igényld irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprol —, Ggy azt az iratkezelés papiralapl irataira

vonatkozd szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyez6 modon iktatni sziikséges.

Elektronikus iratot fenntart6i intézkedésre csak az arra kijelolt személy az iskola hivatalos e-mail
cimérdl tovabbithat.
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Barmely szamitogéprol kiildott iktatast igényld irat e-mail-jét az igazgatodi irodaban 1évo szamitogépen
1évo, kiilon erre a célra 1étrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappéaban Osszegytlt elektronikus
leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében elektronikus adathordozora (CD lemez)
el kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

A Paétv.20. § (5-9) bekezdései alapjan a kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére irdnyuld
felszolitast és a fizetési felszolitast a munkaltatdi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadmanyozni. A munkaltatoi intézkedést tartalmazo
elektronikus dokumentum kézbesitésére a Daptv. I1I. Fejezetét a (8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell
alkalmazni azzal, hogy felhasznalo alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, a digitalis
szolgaltatast biztositd szervezet alatt a munkaltatot, a fenntartd altal gyakorolt munkaltatoi jogok
tekintetében a fenntartot kell érteni.

A koznevelésben foglalkoztatott kdteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairdsa és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Daptv. szerinti, a Kormany
altal kotelezOen biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartozo biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra
alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatdjaval kozolni. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo e kotelezettségét — ha torvény eltérden nem rendelkezik — a kinevezését koveto 15
napon beliil koteles teljesiteni.

A Daptv. 27. §-4t6l eltérden a jogviszonyt azonnali hatdllyal megsziintetdé munkaltatoi intézkedést
tartalmazo irat a cimzett tarhelyére torténd megkiildésrol szo16 értesitési igazolasban foglalt iddpontban
mindsiil kézbesitettnek.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid szabalyainak
alkalmazasa barmely okbol nem Iehetséges, vagy az a jogviszony létesitésér6l rendelkezik, az
elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatr6l a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal irasban kijelolt
vagy a szervezeti és miikddési szabalyzatban erre feljogositott személy 6t napon belill zaradékolassal
hiteles papiralapt kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy
alairasat, a zaradékolas keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgalod
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a
papiralapu kiadmanyt kell kozolni.

XXV. 4. Digitalis bizonyitvany

Az Nkt.57. § értelmében az iskolai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazéisaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton
késziilnek el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi
okmany formajaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany
kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulméanyi rendszerben — miniszteri rendeletben
meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszu tavi megdrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizardlag az arra
jogosult tanuld vagy a tanuld sziil6jének — 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 alapt hiteles mésolatot
eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak €s az intézmény igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt
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az intézmény hivatalos korbélyegzojével el kell 1atni. A diszpéldany elsd példanya ingyenes, a masodik
példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Digitalis bizonyitvanyt els6 alkalommal a 2025/2026. tanévben az iskolék elsé évfolyaman, majd ezt
kovetden minden tanévben felmend rendszerben kell alkalmazni.( Nkt.99/M. §)

Megjegyzés: A tanuldi adatnyilvantartast az iskolatitkar az irodajaban elhelyezett szamitogépen végzi,
annak szabélyait kiilon eldiras tartalmazza. A mindenkori KIR, KIFIR, KRETA, egyéb miikodtetett
rendszer alkalmazasara vonatkozo eldirasok a mérvadok az iskolatitkari feladatok végrehajtasa soran.

XXVI. Az intézmény igazgatojanak feladat- és hataskorébol leadott feladat-
és hataskorok, munkakori leirasmintak

Az intézmény igazgatdja a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat

az igazgatohelyettesek szamara:

a tanulok osztalyba sorolasaval kapcsolatos dontések jogat

az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

a taniigyi dokumentumok ellenérzésének a jogat

a pedagogusok utasitasanak jogat a taniigyi dokumentumok vezetésére, a szakmai feladatok
megoldasara, rendezvényeken vald részvételre és feladatok ellatasara, a helyettesitési
feladatokra.

a helyettesitések szervezésének, nyilvantartasanak a jogat

a vizsgakkal kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok jogat

az Oralatogatasok és szakmai véleménynyilvanitas jogat

a szervezési igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

a palyazatok készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos tennivaldkat

statisztikak elkészitését

iskolai dokumentumok elkészitésében valo részvétel jogat

szakmai munkakozosségek munkéjanak az ellendrzését

munkaid6 nyilvantartas ellendrzésének a jogkorét

rendezvények szervezését

palyazatok nyomon kovetését és lebonyolitasat

tanuloi beiskolazas bonyolitasat

beiskolazasi terv és program készitése és bonyolitasa

az egyeb foglalkozasok aloli felmentési kérelmek elbirdlasa az osztalyfonokok javaslata
alapjan

testiileti értekezletek szervezése és elokészitése

SNI, BTM-es tanulokkal kapcsolatos iigyintézés jogat

a gazdasagi ligyintéz6 szamara:

a szobeli egyeztetést kovetben — az élelmiszerszallitasi szerzodések megkotését, a
terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkotését,
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- a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

- vagyonkezeléssel, leltarozassal kapcsolatos feladatok feladatkorét

- aszamviteli, ado, KSH, TB, EHO stb iigyintéz¢és teriiletét

- ¢éves koltségvetések, modositasok és beszamolok elkészitésének a feladatkorét

- normativa igénylés és elszamolas feladatkorét

- potszabadsagok kiadasanak nyilvantartasat

Az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatod
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk
bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek. A tanév soran végrehajtando ellendrzési
teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a
célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok),

tanitasi orak latogatasa

a naplok folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman
a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

XXVI.1. A gazdasagvezetés

Az intézményi gazdalkodasért az iskola igazgatoja felelds. A Belso ellendrzés rendjét Bels6 Ellendrzési
Szabalyzat hatarozza meg. A vagyonkezelési jogbol fakadd kotelezettségeket az éves beszdmolok
tartalmazzak. Ezek Osszedllitasaért a gazdasagvezetd a felelds. Az intézményi selejtezés a torvényben
foglaltak szerint torténik. A vagyonnyilvantartast a gazdasdgi ligyintézé végzi. A konyvelés, téritési
dijak szedése és a vagyonnyilvantartas szamitogépen torténik. A gazdasagi ligyintéz6 munkajat egyéb
ligyintéz0 és az iskolatitkar segiti. Alairasi joga az igazgatonak, az igazgatohelyetteseknek van.

A gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik €s
felelosségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozodinak munkajat és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi ligyintézo iranyitja. A gazdasagi
igyintézé tavolléte esetén helyettesitése az egyéb {igyintéz6 feladata. A helyettesitést ellatod
munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az iskolatitkar helyettesitése az egyik igazgatohelyettes
feladata.

XXVL. 2. A konyha

A konyha pénziigyi irdnyitasa az igazgato feliigyelete mellett torténik. A konyha gazdalkodéséaért az
¢lelmezésvezeto a felelds. A konyha miikodését a miikodési engedély valamint a Miikodési Szabalyzat,
a HACCP rendszer, a Kockazat értékelés valamint magasabb jogszabalyok biztositjak. Az
¢lelmezésvezetd a szakacsok és a konyhalanyok munkéjat koordinalja. Helyettese a foszakacs.
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XXVLI. 3. A gondnoksag

Az iskola gondnoka a karbantartasi munkakért, az ezekhez sziikséges anyagok beszerzéséért, az iskola
fiitéséért, a tliz- és balesetvédelmi feladatok ellatasaért, valamint a technikai dolgozok munkarendjének,
napi feladatainak beosztasaért felel. Munkédjat a karbantartd kisegitd, a porta szolgalat valamint a
takaritok segitik.

XXVI. 4. Iskolai dokumentacio

Iskolai konyvtar

L Az iskolai konyvtar mikodését az SZMSz 1. sz. mellékletét képezé Konyvtari SZMSZ
¢és Gyljtokori szabalyzat tartalmazza.

XXVI. 5. A munkakori leiras mintak

A munkakori leiras mintak az SZMSZ 3. sz. mellékletében talalhatok.

XXVII. Nem szabalyozhato és véleményezheto kérdések

Nem szabalyozhatok iskolai szinten azok a kérdések, amelyekrdl magasabb szintii jogszabalyok
rendelkeznek.

Nem szabalyozhatok a katolikus egyhéz tanitasara, a gorog katolikus ritus egyhdzi el6irdsaira vonatkozo
kérdések.

Nem szabalyozhatok a kiilonb6zo felekezetek hitoktatasanak tartalmi elemei, vallasi szokasai, a
helyettesités rendje.

XXVIII. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval, illetve magasabb szintli jogszabalyokban
rogzitett modon és esetekben lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat visszavonasig érvényes.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket oOnallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

A mellékleteket az iskola igazgatdja az SzZMSz valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Torvényi valtozasok esetén az SZMSz aktualizalasat az intézményvezetd kezdeményezi és végzi el.
Modositasok esetén kérni kell a fenntart6i jovahagyast.
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SZENT PIROSKA GOROGKATOLIKUS KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

1262 \viracsid, Szatmari w8, Tel: 06 52 206 007 Email: szentpivoskanyiracsad @ outlook.com

—— ‘-

Iktatészam: szentpiroska/0533-3/d /2026.

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a szentpiroska/0533-3/a
/2026. (VIIL.31.) sz. hatarozatdval 2026. augusztus 31-én megtargyalta, elfogadta,
jovahagyasra javasolja.

Nyiracsad, 2026. augusztus 31.
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valasztott hitelesit * valasztott hitelesitd

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabélyzatot az intézmény sziiloi munkakozossége képviseletében
a szul6i valasztmany 2026. augusztus 31-i gyiilésén megismerte, véleményezési jogkorét a
jogszabalyban el6irt médon gyakorolta.

Nyiracsad, 2026. augusztus 31.

sziildi vélasztmany képviselsie

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2026. szeptember
1-jén véleményezte.

Nyiracsad, 2026. szeptember 1. ( v/ J-E"&V ({}\ (,M/

didkdnkormanyzat képviseldje

Nyiracsad, 2026. szeptember 1.

A modositott ¢€s egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti fési Szabalyzatot az
intézmény fenntartojaként jovahagyom.

Bebiecen;: 2026 sueasismiane

Kocsis Fiilop érsek-metropolita



XXIX. Mellékletek

1. szama Melléklet

Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
1.Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az iskola konyvtéara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a keresztény
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

2. A miikodés alapdokumentumai
Jogszabalyok:

-a2011. évi CXC. torvény

-229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol

- 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

- 3/1975.(VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI Kormanyrendelet a nevelési-oktatdi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 110/2012(V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
- Intézményi szabalyzok (PP, SzMSz, Hézirend)

3. Aziskolai konyvtar adatai

Név: Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtara

Székhelye és pontos cime: 4262 Nyiracsad, Szatmari u. 8.sz.

Tel: 06-52/206-007, 06-52/206-412

E-mail: szentpiroska.nyiracsad@outlook.com

Létesitésének idopontja: 1973. majus 26.

Atvétel idépontja: 2011. szeptember 01.

Az Ady Endre Altalanos Iskola jogutod nélkiili megsziinése utina az egyiittmiikodési megallapodas
szerint az iskolai konyvtar allomanyét atvette megdrzésre a Szent Piroska Gorogkatolikus Altalanos
Iskola Konyvtara. Az atvett alloméany a helyi Onkorményzat tulajdona. Az allomany tovabbi
gyarapodasa a Szent Piroska Gordgkatolikus Altalanos Iskola tulajdona lesz, ezért kiilon leltarkdnyvet
vezetiink rola. 2024. szeptember 01-t6l, névvaltozas miatt az allomany a Szent Piroska Gordgkatolikus
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola tulajdona.

A konyvtar alapitéd okiratat az intézmény alapito okirata tartalmazza, ami modositas alatt all.

Alapito okirat szama: 1-1/2011

Jellege szerint nem nyilvanos iskolai konyvtar (az iskola tanulo6i és dolgozoi részére

Az iskola tipusa altalanos iskola. A konyvtarban max. 35 {6 fér el, tehat megfelel a jogszabalyi
eléirasnak, hogy egyszerre egy osztaly foglalkoztatasa lehetséges legyen. A tetdtérben van elhelyezve,
mindenki szamara kdnnyen megkozelithetd és elérheto.
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4. Miikodteto

A miikddteté neve: Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Székhelye: Nyiracsad

Feliigyeleti szerv: az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi

Szakmai kapcsolatot tart a KAPI-val, a helyi kdzkonyvtarral, esetenként a megyei kdnyvtarral és mas
katolikus iskolak konyvtaraival.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa, elhelyezése

Az iskola igazgatdja a gazdasagi ligyintézOvel egyeztetve, az dllomanygyarapitdsra szant dsszeget az
iskola koltségvetésébdl biztositja.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanitd
feladata.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabvanyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi — pénziigyi iratok megorzése az intézmény gazdasagi ligyintéz6jének a feladata.
A konyvtari allomany elhelyezése:

Iskolank konyvtara két helyiségben miikodik. Egy 64 m2-es kdlcsonzd — olvasoterem ¢€s egy

10 m2-es raktar-, illetve irodahelyiség, az iskola tetdterében talalhato.

Alkalmazott bélyegzd: kor alakt, az iskola neve, székhelye és a konyvtar felirat talalhaté rajta, a
kozepén pedig egy templom, amiben egy nyitott kdnyv lathato.

6. A miikodés feltételei, szabalyai

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartoz6 dokumentum vehet6 fel.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositésa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtaros-tanitonk nevelé-oktatd tevékenységét az iskola pedagogiai programja alapjan végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

- a kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek kdlesonzése

- a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok kdlesonzése,

- informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

- tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol

- konyvtari orak, szakorak és egyéb foglalkozasok tartasa

- a kdnyvtar helyet ad az iskolai rendezvények lebonyolitasdhoz

- videofilmek, DVD-k nézése

56



7. Konyvtarunk feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:
Allomanyfejlesztés:
Gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatdsa a
kolesonzési fegyelem betartasa mellett:

- a Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola konyvtari dllomanyat gyiijtjiik
és

- a megsziint Ady Endre Altaldnos Iskola konyvtaranak allomanyat pedig kezeljiik
Allomény 8rzése:

- raktari rendben vannak a dokumentumok a szabadpolcon elhelyezve

- aletétekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni

Nyilvantartas és ellen6rzés:
- a dokumentumokat a tulajdonbélyegzdvel latjuk el, amibe irjuk a leltari szamot

- anem tartés megdrzésre szant dokumentumokat kiilon kezeljiik
- atorlést a selejtezési szabalyoknak megfeleléen végezziik
Feltaras:
- Biztositva van a gépi visszakeresés lehetOsége cim, szerzo, leltari szam alapjan.
Alloményra épiilé szolgaltatasok:
- - tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- - aziskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozédsok tartasa,
- - konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- - konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,
- - a konyvtari allomany a pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa, pl.: szakkorok

b) letétek 1étrehozasa

¢) tanuldi és sziiloi nyilatkozatok adatainak nyilvantartasa

d) konyvtarkozi kdlesonzést konyvtarunk nem folytat, mert ezt telepiilésiinkon a Kozségi Konyvtar
latja el

8. Gylijteményszervezés

A Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola Konyvtaranak alloméanyat
folyamatosan és tervszerlien gyarapitjuk az iskola profiljanak, a tantestiilet és a tanulok létszamanak,
valamint az iskola pedagodgiai programjanak és a helyi tantervnek megfelel6en.

A konyvtar gyarapitasaért a konyvtaros felel, ezért tudta nélkiil nem vasarolhat senki a konyvtar részére.

8.1 A gyarapitas
A gyarapitast a nevelGtestiilet véleményének és a gy{ijtokori szabalyzatnak megfeleltetve kell végezni

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
VETEL: A vasarlas torténhet: - jegyzéken megrendeléssel
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- megtekintés alapjan
- on-line rendelés interneten web-aruhazakbol

AJANDEK: Az ajandékozas fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstél. A konyvtar kaphat ajandékot
intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. a kiadok altal kiildott bemutatdé példanyok
felhasznalhatok.
Allomanyba vétel — leltari nyilvantartas
A megrendelt dokumentumok atvétele utan mindig ellendrizni kell a szallitmanyt. Az esetleges hianyt,
felcserélést vagy sériilést a konyvtaros azonnal bejelenti a szallitonal és kéri a helyesbitést. A tartds
megorzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil a konyvtaros allomanyba veszi.
A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy idoben ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal ¢és raktari jelzettel. A kisérdirat alapjan bevezeti az egyedi és a csoportos leltarkdnyvbe az
adatokat.
Leltari szam Keriil:
konyveknél: verzo, 17. oldal, utolsé 6sszefliggd szoveg oldala + melléklet
nem nyomtatott dokumentumoknal: belsé borit6 és magan a dokumentumon
Mivel az iskolai kdnyvtar szamitogépes nyilvantartassal dolgozik, igy a konyvtaros a leltari szammal
ellatott dokumentumokat bevezeti a szamitdogép programjaba.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:
K —konyv, HK - hangkazetta, V — videokazetta, C — CD, D — DVD
A kiilonb6z6 dokumentum tipusokrol kiilon — kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni. (konyvek, nem
tartds megOrzésre szant dokumentumok ¢€s audiovizualis dokumentumok)
A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezheto.
A leltarkdnyvet az iskola igazgatdja hitelesiti.

Ez a leltarkonyv ... szamozott oldalt tartalmaz. ...... leltari szdmtol, megnyitottam:

Nyiracsad,2... PH. igazgato

Ha a leltarkonyv betelt zaradékolni kell a hatso tabla belsé oldalan.
Ez a leltarkonyv ... -tdl ... -ig terjedd tételszamot tartalmaz. Lezartam:
Nyiracsad, 2... PH. igazgato
Egyedi leltarkonyv
Az egyedi leltarkonyv tartalmazza a dokumentumok nyilvantartdsi szamat (leltari szam), a bevételezés
idépontjat, cimet, szerzoségi adatokat, kotet szamat, a vasarlas modjat és arat.
Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely gyarapodasi,
torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbal all.
Szamitogépes nyilvantartas
Az adatok bevitele a GEORGE 2009. programba Tervezziik a folyamatos korszeriisitését

8.2 Allomanyapasztas

A volt Ady Endre Altalanos Iskola konyvtari alloméanyabol dokumentumok selejtezése csak az
Onkormanyzat engedélyével torténhet.

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. A kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezes folyamatat.

Az allomanybol a dokumentumok a kdvetkez6 okok miatt térolhetok:

- tervszerl allomanyapasztés

- természetes elhasznalodas

- hiany

58



A selejtezési folyamatot meg kell, hogy el6zze egy allomanyelemzési tevékenység. Szaktanarok
véleményét is figyelembe kell venni.
Az elavult dokumentumok selejtezése
- ha a benne 1év6 ismeretanyag elavult
- ha a gyakorlatban nem hasznalhato
- ha a munkéanak megjelent egy atdolgozott, bévitett kiadasa
Helyismereti és muzealis értékii dokumentum elavulas cimén nem tordlhetd.
A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai kdnyvtarban f616s példany keletkezik, ha
- megvaltozik a tanterv, az ajanlott és a hazi olvasmanyok jegyzéke,
- valtozik a tanitott idegen nyelv
- csonka tobbkdotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
- olvasonal maradt
- az allomany ellendrzésekor hidnyzott
Elharithatatlan esemény
Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, beazas és/vagy
blincselekmény esetén.
- Elemi csapés esetén csak az intézmény igazgatdjanak elézetes hozzajarulasaval, a felelosség tisztazasa
utan lehet kivezetni az allomany nyilvantartasabol.
- Blincselekmény kovetkeztében a keletkezett hiany kivezetése torténhet:

- pénzbeli megtérités cimen vagy

- behajthatatlan kovetelés cimen.
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumokat azonos kiadasu dokumentum poétlasaval lehet rendezni.
Ez lehet antikvar példany is.
A felszolitas utan, amennyiben nem torténik meg a kartérités, tigy a Btk. idevonatkozo rendeletei
keriilnek alkalmazasra.
Allomanyellenérzési hiany: - megengedett

- normén feliili

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra a kdnyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
A kivonésra keriilt példanyokat a konyvtar az 0szi papirgytjtés alkalmaval szallittatja el.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval és az iskola hivatalos
bélyegzojével torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmazni kell:
- a kivezetés okat: - rongalt, elavult, f616s példany,
- megtéritett vagy behajthatatlan kdvetelés,
- allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman felilli) vagy
elharithatatlan esemény.
- a dokumentumok tételes felsorolasat, leltari szam, cim, szerzd, darabszam, ar, 6sszesen.

8.3 A konyvtari allomany védelme

A dokumentumok védelmét a konyvtarosnak a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint
a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.
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A konyvtari alloméany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyljtemény
dokumentumait tételesen kell sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

Az 4llomany jogi védelme:

- Az 4llomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan térténhet.

- A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

- A tanulok tanuldi, a dolgoz6 munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni.

- A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsa a konyvtarosnal, a takaritonal és a titkari irodaban vannak. igy
az allomany iranti felelosség megoszlik.

- A konyvtaros tartos tavolléte esetén az igazgatd a helyettesitésérol gondoskodik.

Az allomany fizikai védelme:

- A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

- A dokumentumokat minden fizikai artalomtol védeni kell.

- Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
8.4 Az allomanyra épiilé szolgaltatasok:

- egyéni és csoportos hasznalat

- az allomany szamitogépes feltarasa, az elektronikus katalogusban val6 keresés
- a konyvtarhasznalati orak, konyvtari szakorak

- szakkordk, versenyek, rendezvények

ZARORENDELKEZESEK

- A konyvtar SZMSz-e része az intézményi SzMSz-nek

- A felépitésben, a feladatrendszerben, ¢€s a feliilvizsgalatban bekdvetkezd valtozasok esetén a
jovahagyast az iskola igazgatoja végzi.

- Ezeket nyilvanossagra kell hozni.

KOTELEZO MELLEKLETEK

I Gyjtokori szabalyzat

1I. Konyvtarhasznalati szabalyzat, az iskolai konyvtar Hazirendje
II1. A konyvtaros - tanité munkakdri leirasa

Iv. Katalogus - szerkesztési szabalyzat

Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:
,»Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat

¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzé informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1ujabb
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dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyUjtdmunka alapja az iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gyUjtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyijt6kori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziilkség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezék

- az ide vonatkozo torvények

- az iskola tipusa (4ltalanos iskola), profilja és feladatai
- szociokulturalis hattér és kdrnyezet

- informacios és konyvtari kornyezet

- a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program

- a helyi tantervek, tantargyi kovetelményrendszer

- az iskola tanuldinak és pedagogusainak szama
Helyzetkép, allomanyelemzés

Jelenlegi  allomanyunk megoszlasa: konyvek, id0szaki kiadvanyok, audiovizualis
dokumentumok.

Toreksziink a bels6 aranyok megtartasara.

4. A konyvtar gytijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gy{ijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak a Pedagogiai Program az iskolaban foly6 oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyijt.

4.1 Fo6 gyitijtokor:

Konyv, folyoirat, egyhdzi kiadvany, hanganyag és képanyag, tanitasi segédletek, digitalis
tanagyag, a konyvtari munkdval, intézményvezetéssel, fenntartdssal kapcsolatos
dokumentumok és tanuldi project munkak.

- szépirodalom: kotelez6 és ajanlott olvasmanyok,

- tantargyakhoz kapcsolodo szakirodalom

- pedagogiai és pszichologiai kiadvanyok (valogatassal)

- versenyekhez, tinnepségekhez kapcsolodo kiadvanyok

- ¢életrajzok, altalanos lexikonok, enciklopédiak

- hitélettel kapcsolatos dokumentumok
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- iskolai és hitélettel kapcsolatos helytorténeti kiadvanyok
- id6szaki kiadvanyok

4.2 Mellék gyiijtokor:

- szépirodalom — a gyermek olvas6va nevelését segitd mesegylijtemények, ifjusagi regények
- szakirodalom — szaktantargyakhoz valdé miivek
- a tananyaghoz kapcsolodo audiovizualis dokumentumok

4.3 Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv

- periodikumok: folydiratok

- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)

4.4 A gyiijtés szintje és mélysége:

A konyvtari allomanyt valogatva gytjtjiik.
a) Kézikonyvtari allomany (nem kdlcsondzhetd): - altalanos és szaklexikonokat
- enciklopédidkat, szotarakat
- fogalomgytijteményeket,
kézikonyveket
- ¢életrajzi lexikonokat, monografiakat
- adattarakat, atlaszokat
b) Szépirodalom (kdlcsondzhetd): - kdtelezo és ajanlott olvasmanyokat
- antologiakat
- a tantargyakban szerepld koltdk verseskoteteit
- népkoltészeti irodalmat, nemzeti antologiakat
- hitélettel kapcsolatos irodalmat
- regényes €letrajzokat, torténelmi regényeket
¢) Ismeretk5z16 irodalom (kdlcsondzhetd):
- a tantargyi programban 1év6 olvasmanyok
- munkaltat6 eszkozként hasznalt miiveket
- a tananyagot kiegészitd irodalmat
- a pedagogusok felkésziiléséhez valdo miiveket
- helytorténeti munkakat
- idegen nyelv elsajatitasat segitd segédletek
d) Audiovizualis dokumentumok
- bizonyos targyak oktatasahoz CD-ék, DVD-¢k
- filmre vitt értékes szépirodalmi miivek
e) Konyvtari szakirodalom
- a feldolgoz6 munka segédletei
- kdnyvtariigyi jogszabalyokat
- az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
- a kdnyvtarhasznalati 6rak modszertani dokumentumait
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I1. Konyvtarhasznalati — szabalyzat, a konyvtar hazirendje

1. A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.
A tanulok beiratkozasahoz irasban tett sziil6i nyilatkozat sziikséges, amiben a sziild anyagi felelosséget
vallal a kiko6lesonzott dokumentumokért.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor megsziinésekor a konyvtari
tagsag is megszlinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

-név

-osztaly

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szadndékarol az igazgato tajékoztatja a kdnyvtaros-tanitot. A
nyugdijba vonul6é vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk kdlesdonzott anyagokat
az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,
- kolesonzés,
- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

- a kézikonyvtari allomanyrész,

- a kiilongyljtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok, folydiratok

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikodlesondzhetik.

A konyvtaros-tanitd szakmai segitséget ad:

-az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a technikai eszk6zok hasznalatdban.

2.2 Kolcesonzés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanitod tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartasa fiizetes megoldast konyvtarunkban, de alkalmazasra kertilt a kolcsonzo
lapokon val6 nyilvantartas vezetése is. (leltari szam, szerzo €s a cim, lejarat, alairas)

Tervezziik a szamitdgépes kolcsonzés bevezetését is.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolcsondzheté harom hét iddtartamra. A
kolcsonzési hataridoé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato Gjabb harom hétre.
A kolcsonzési hataridd lejarta utan a konyvtar felszolitja a tanuldt. A konyvtarral szemben fennallo
tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Amennyiben a tanulé nem rendezi tartozasat a Gyermekvédelmi Szolgalat munkatarsaihoz kell fordulni.
Az iskolabol tadvozoé tanulonak tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontjaig a konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

63



A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas muvel potolni.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanitd, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanité szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacid szolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografiak készitése

- internet-hasznalat a konyvtaros segitségével

Az iskolai konyvtar hazirendje
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitogép- és internet hasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben 3 hét. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyarra
kikolesonzott konyveket a kovetkezo tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez és az adott tanév rendjéhez. A
nyitva tartasi id6 az olvasoterem ajtajan és a falitjsagon van kifiiggesztve.

A konyvtarban elhelyezett szamitégép hasznalata

Egy darab szamitogép talalhatd a konyvtarban. Ezen fut a konyvtari allomany feldolgozé programja.
Igy az adatok védelme miatt csak a konyvtaros hasznalhatja.

I11. Kényvtaros-tanito munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: az igazgatod
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Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek Gsszefoglalasa

- folyamatosan végzi a tervszeri allomanygyarapitast, allomanyapasztast (selejtezés) ¢és
allomanyellenorzést (leltarozas), folyamatosan bdviti a meglévd katalogusokat, amivel feltarja az
allomanyt,

- raktari rendben tartja az dllomanyt

- elkésziti az iskola konyvtar - pedagdgiai programjat, helyi tantervét és a konyvtari SZMSZ-t,
mellékleteivel egyiitt

- kdnyvtari orakat tart

- rendezvényeket, versenyeket szervez, kiilonbozo foglalkozasokat tart és kiallitasokat készit,

- feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,
az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

- folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgato hataroz meg szamara,

- felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megérzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogép, DVD-lejatszo,
, stb.)

- munkakapcsolatot tart a munkako6zosségek vezetdivel, valamint a Didkonkormanyzattal, az
igényeknek megfelelden részt vesz a versenyek elokészitésében, lebonyolitasaban,

- kapcsolatot teremt a K6zségi Konyvtarral,

- igény esetén letéti konyvtarat biztosit napkozis csoportok és szaktantermek részére,

- részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén,

- minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol és oktatasi
segédletekrol,

- a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

- minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 0j konyvekrol,
amelyet a tanari szobaban és a kdnyvtari hirdetotablan kifliggeszt,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

- a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji tantestiileti értekezleten
Osszefoglalja,

- lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

- felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

- munkaidejét és annak beosztasat a jogszabalyoknak megfeleléen a munkaltatdja hatdrozza meg.

IV. Katalogus - szerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Konyvtarunkban a GEORGE program szerint szamitogépes feldolgozast és nyilvantartast is vezetiink.

1.1 A dokumentum leiras szabalyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) €s
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréafiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6ségi kozlés

- kiadés sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN - szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségeét.

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra.

- A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

- A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A volt Ady Endre Altalanos Iskola alloméanyarol csak a szamitogépes nyilvantartisra valo attérésig van
papir formatumu katalégus készitve.

A tételek belso elrendezése szerint:

- betiirendes leird katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Formaéja szerint:

- digitalis nyilvantartds a GEORGE konyvtari program segitségével.

Adatbevitel utan a merevlemezre biztonsagi mentés torténik.

Felhasznalt irodalom:
- Igy miikodik az iskolai konyvtar. Médszertani utmutaté. Bp. 1998.
- Az iskolai kdnyvtar. Orszadgos Pedagogiai Konyvtar és Mizeum. Bp. 1998.
- Konyvtarosok kézikonyve. Osiris Kiadd. Bp. 1999.
- Konyvtari fogalmak kisszotara. Korona Kiadé. Bp. 2002.
- Konyvtari raktarozasi tablazatok. Muzsak Koézmiivelddési Kiadd. Bp.1989.

- Racz Agnes/ A katalogusok szerkesztése. Utmutatd. Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és
Muzeum. Bp. 1987.
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2. szami Melléklet

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
1. Torvényi hattér

Az intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését szabalyozo
jogszabalyok:

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 41-43. § és 57.§

A 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
5.§,20.8, és 25.§

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 9. §,39.§, 109.§, 133.§ és a
4. melléklete

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2. Nyilvantarthaté adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés

informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.

2.1. A torvény alapjan nyilvantartott adatok:

2.1.1. A koznevelésben foglalkoztatott adatai:

Puétv. 39. § (3) A kinevezési okmanynak a felek természetes személyazonositd adatain
tulmenden tartalmaznia kell

a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

aa) az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozottak szerinti
munkakorét,

ab) munkaidejét,

ac) besorolasat,

ad) havi illetményét, beleértve az esélyteremtési illetményrészt, ¢és rendszeres
illetménypotlékait, egyes feladatokért jaré megbizasi dijat,

ae) a munkavégzésének helyét,

af) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya kezdetének napjat,

b) azt, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore sz6l,
hatarozott id6 esetén a jogviszony megsziinésének idépontjat vagy mas megsziintetd feltételt,
¢) probaidd kikotése esetén a probaido lejartanak idépontjat,

d) méas, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érintd, a felek altal meghatarozott
koriilményt.
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2.1.2. Az o6raado tanarok adatai:

Puétv. 133. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

/) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

2.1.3. A sziilo adatai:

- a sziilo, torvényes képviseld neve,
- lakohelye, tartdzkodasi helye,
- telefonszama,

2.1.4. A tanulo adatai:

- a gyermek, tanul6 neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- allampolgarsaga,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
- a tanulo tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
a) felvételivel kapcsolatos adatok,
b) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
¢) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
d) tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e) kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,
f) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
g) atanuld oktatasi azonositd szama,
h) mérési azonosito,
- a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a) amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
b) atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
c) atanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
d) a tanulo didkigazolvanyanak sorszadma,
e) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
f) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,
g) atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
h) az orszdgos mérés-értékelés adatai.
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- egyéb adatok:
- A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod
igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéallapithatd a jogosult
személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

- Aziskolaba felvett gyermeket, tanulot — beleértve az egyéni munkarenddel
rendelkez6t is — az iskola tartja nyilvan. Az iskola a vele tanuloi
jogviszonyban allo és a 49. § (1)—(3) bekezdése szerint benyjtott kérelem
alapjan vendégtanuldi jogviszony 1étesitésére engedélyt kapott tanulokrol
kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanuld iskolat valtoztat, akkor a
tanul6 tovabbi nyilvantartasa az atado iskola értesitése alapjan az atvevo
iskola feladata, és a tanul6 adatait az atadé iskola a hivatal egyidejli értesitése
mellett tizenot napon beliil torli nyilvantartasabol. Az iskola nyilvantartasaban
marad az a tankdteles tanuld, aki iskolai tanulmanyait kiilfo1don folytatja. Ha
a tankoteles tanulo az altalanos iskola utolso évfolyamanak elvégzése utan a
kozépfoku iskolai felvételi eljarasban nem vett részt, vagy nem nyert felvételt
kozépfoku iskolaba, az altalanos iskola igazgatdja értesiti a hivatalt. A hivatal
kijeloli azt a kdzépfoku iskolat, amely a tanulo felvételét nem tagadhatja
meg.[20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 23. § (8-9)]

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 . A pedagdgusok és 6raadé tanarok 2.2.1.- 2.2.2. pontban meghatarozott adatai
— az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok
- afenntartonak,
- akifizetdhelynek,
- abirésagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
- a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek,
- a munkavégzésre vonatkoz6é rendelkezések ellenOrzésére
jogosultaknak,
- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
- A 2011. évi CXC. torvény A kdznevelésrol 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagodgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi
adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott — miikddtetoje, a
pedagbégusigazolvany  elkészitésében  kdzremikodok — részére
tovabbithato.

3.2. A koznevelési intézményekben az alkalmazottak személyes adatait csak
- a foglalkoztatassal,
- a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
- az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a tdrvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.
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3.3. A tanulo adatainak tovabbitasa

3.3.1. A fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben
- atanulod a neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- sziil6je, torvényes képviseldje neve,
- sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama,
- jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
- magantanul6i jogallasa,
- mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol,
3.3.2. Az érintett iskoldhoz
- aziskolai felvétellel,
- atvétellel kapcsolatos adatok

3.3.3. Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény részére

- a tanulo neve,

- sziiletési helye ¢€s ideje,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

- iskolai egészségiigyi dokumentacio,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol

334. A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek

- a tanulo neve,

- sziiletési helye és ideje,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilje, lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszdma,

- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

3.3.5. A fenntarté részére
- az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol.

3.3.6. A tankonyvforgalmazdokhoz

- a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok
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3.3.7. Az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvintarto szervezet részére
- a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

3.3.8. A pedagoégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények
egymas kozott

- sajatos nevelési igényére,

- beilleszkedési zavarara,

- tanulasi nehézségére,

- magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai

3.3.9. Az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanulészerzéodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltis esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

- magatartasa,

- szorgalma,

- tudasa értékelésével kapcsolatos adatai

3.3.10. A KIR - jogszabalyban meghatarozott — adatkezeléje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato

- didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata
4 . Titoktartasi kotelezettség
4.1. A titoktartasi kotelezettség ala es6k kore
A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
4.2. A titoktartasi kotelezettség Kiterjedése
- a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,

informaciora, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast a titoktartasi kotelezettség ala esok korének tagja

4.3. A titoktartasi kotelezettség alol kivételt élvezo esetek
4.3.1. A nevelétestiilet tagjai kozott

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a tanuld fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre.

4.3.2. Sziilovel és torvényes képviselével szemben
- A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat
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kozolhetd, kivéve ha az adat kdzlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

4.3.3. A gyermekjoléti szolgalat felé

- A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti tanuld —
mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

5.1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiloi engedély

- Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

5.2. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

- A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

5.3. Az adatkezelés —€s tovabbitas intézményi rendje

Adattovabbitasra jogosult személyek

Az iskolai adatok tovabbitasara az intézmény vezetdje ¢s — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

A Kiviilrél érkezé megkeresések vezet6i mérlegelésére, és irasos dontésre van sziikség annak
elbiralasahoz, hogy az adott adat tovabbithato-e, vagy sem, illetéleg, hogy az adott adat
tovabbitasahoz, kozléséhez sziikséges-e az érintett beleegyezése vagy sem (irasban).

5.3.1. Osztalyfonokok altal kezelhetdé adatok a sziilo felé

a) Tajékoztatasi kotelezettsége van az osztalyfondknek
- tanul6 magatartasaval,
- szorgalmaval,
- tanulmanyi munkajaval,
- tudasanak értékelésével, mindsitésével,
- avizsgakkal,
- fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok tekintetében,
- valamint a sziiloket érint6 kérdések esetén.
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b)Figyelmeztetési kotelezettsége van az osztalyfonoknek, ha a tanulé joganak megdovasa, vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

- alehet6ségekrdl, amelyekkel az iskola segitséget tud nyujtani a gyermek eredményes
felkésziiléséhez.
Tehat nem terheli titoktartasi kiotelezettség a pedagogust a sziilé iranyaban.

5.3.2. Szaktanar

- csak a tantargyat és oktatd nevel6 munkajat érintd ligyekben fordulhat a
sziiléhoz.

5.3.3. Adatok kozlésének formai a sziilé (gondviseld) szamara torténhet
irasban,
- személyes beszélgetéssel,
- telefon segitségével.
irasban
- ellendrz6 felhasznalasaval,
- levélben — hagyomanyos, ajanlott, tértivevényes —
- e-mail felhasznalasaval, ha erre a sziil6 irasos engedélyt adott. Csak
az iskola hivatalos e-mail cimét kezel6k részérdl.
frasos megkeresés esetén tigyelni kell minden esetben a félreérthetdség
elkeriilése érdekében a megfogalmazasokra. A személyes megbeszélést
kell elényben részesiteni.

Telefonon
Csak rovid informaciocsere tortéhet. Telefonbeszélgetés csak arra
korlatozodhat, hogy mikor és hol lehet a tanuloval kapcsolatos kérdést
megbesz€lni.
Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

a) Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezo lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

b) Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely munkaviszony Iétesitésekor, fennalldsa alatt,
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megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢€és az alkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a kozalkalmazott személyi anyaga
- a kozalkalmazott tajékoztatasarol szo16 irat
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (példaul
illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)
- a kozalkalmazott bankszamldjanak szama
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

2. A személyi iratokra csak olyan adat ¢s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- a kozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettesei,

- az intézmény gazdasagi ligyintéz0je és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjai,

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, eb-ellendr,
revizor)

- sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatoja

- az intézmény gazdasagi ligyintézdje

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa héalozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.

5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a alkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
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nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezéslik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a 2023. évi LI térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol 4.
melléklete szerint vezetett alapnyilvantartas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

L

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,

2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartdozkodasi helye, telefonszama,

5. csaladi allapota,

6. adbazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

IL

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6.~ pedagdgus-tovabbképzésre, valamint a kdznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozé adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

III.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejez6 idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakdr vagy éraadoi megbizas megjeldlésével,
4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idGtartama,

V.

1. allampolgéarsaga,

2. a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
id6pontja, kdvetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetOi megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

8. jutalom, Kkitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok iddpontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

9. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

10. szabadsag mértéke, igénybevétele,
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11. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

12. kartéritési felelosségre vonatkoz6 adatok,

13. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

14. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

15. pélyazata, 6néletrajza,

16. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
17. oktatasi azonositd szama,

18. pedagdgusigazolvanyanak szama,

19. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
és utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkoddsi helye, addazonositd jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizeté kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VL

1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Gsszefliggésben
jar6 juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés id6épontja, modja, a végkielégités adatai.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas.

2)

Puétv. 133. § (1) A munkaltat6é a kdznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben
meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvantartas). A munkaltat6 a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo
személy biiniigyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1)
bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betolteni kivant vagy a betdltdtt munkakdrben
nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabbd a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besorolasara vonatkozo adat kozérdekbol nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt

mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbdl adatokat atvenni:—

a) a kdoznevelésben foglalkoztatott,
b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

¢) a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén belil,

d) a fenntarto,
e) ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatésag €s a birosag.
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(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a
munkaltato vezetdje felelos.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar végzik.

¢) A tanulok személyi adatainak vezetése
1. A tanuldk személyi adatainak védelme.

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

- az intézmény igazgatoja

- az igazgatohelyettesek

- az intézmény gazdasagi ligyintézdje

- az iskolatitkar

adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz
atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.

2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kdzott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

- 0sszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

3.Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztalya

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel
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vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatd
felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

d) Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. KotelezO adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanul6, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulod
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény igazgatéja a kérelem benyujtdsatol szamitott 30 napon beliil irdsban,
kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el.

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmez6t irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni,
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valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitott,
és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak k6zlésétdl szamitott 30
napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

3. A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuldé vagy annak gondviselje az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

5.4. Adattovabbitas a KIR felé

A koznevelés informéciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuloi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszerliégéért az oktatasért feleld
miniszter felel.

5.4.1. A KIR felé koteles adatot szolgaltatni

- kdznevelési feladatokat ellatd intézmény,

- ajegyzo,

- a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo
kozigazgatasi szerv és az e

-a2011. évi CXC A nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiik6do intézményfenntartok és intézmények

5.4.2. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

- aki tanuldi jogviszonyban all,
- akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
- akit nevel0 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
alkalmaznak,
- akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben
alkalmaznak,
- akit oraadoként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5.4.3. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanulo:

a) nevét

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosito6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényeét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének id6pont;jat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

5.4.4. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat tovabbithato

— az érintetteknek

- a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének
megallapitasa céljabol a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,

- a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

5.4.4.1. Az adattovabbitas menete

- A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mitkddtet6jét. A KIR miikddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

5.4.5. Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezesét,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

5.4.6. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat tovabbithato

- az érintettek részére
- az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabol a szolgaltatast nyujto vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
- az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstol szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

5.4.6.1. Az adattovabbitas menete

- A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtet6jét. A KIR miikddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

6. Sziiloi tajékoztato és hozzajarulo nyilatkozat

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulo - a kiskoru tanuld sziiléje —
koteles tudomasul venni. Az intézmény adatkezelési tevékenységérol — a Téjékoztatd elérhetoségeinek
kozlésével - a tanulot €s a sziildt irdsban tajékoztatjuk.

A sziil6, beiratkozaskor irasban hozzajarul, hogy az intézmény, személyes adatait és gyermeke adatait
az alabbi adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Adatkezelési tajékoztato

A nyiracsadi Szent Piroska Gordgkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 4262 Nyiracsad, Szatmari u.8.,
OM: 201576, a tovabbiakban Intézmény ) jelen adatkezelési tajékoztatoba foglaltak szerint kezeli az
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altala szervezett vagy az Intézmény kozremiikddésével megvalosult vagy megtartott rendezvényeken,
tovabba az Intézményen kiviili tanulmanyi, miivészeti, sport, kdzdsségi ¢és hitéleti rendezvényeken a
tanulokrol késziilt fényképeket és vided felvételeket, valamint a rendezvénnyel kapcsolatban személyes
adatokat (beleértve a véleményt és a felvételeket is) a tanuldk nevének ¢és szerepének
(kozremiikddésének modja) megjelolésével.

A fenti személyes adatokat az Intézmény a tanuldk, tandrok és sziildk tdjékoztatasa, a rendezvény
dokumentalasa, az Intézmény népszeriisitése, valamint a gorogkatolikus egyhaz tarsadalmi
szerepvallalasanak és hitéleti tevékenységének bemutatasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajaruldsa, amelyet a jelen hozzdjaruld nyilatkozat aldirasaval ad
meg.

A fenti személyes adatokat az Intézmény sajat dontése szerint a honlapjan nyilvanossagra hozza, illetve
Youtube oldaldra vagy egyéb kozosségi média felilletére feltolti illetve kihelyezi, tovabba mas
gorogkatolikus kezelésti internetes elérhetdségek szamara tovabbithatja, és ezeken helyeken
nyilvanossagra hozhatja ¢s elérhetdvé teheti.

Az Intézmény az On személyes adatait a hozzajaruldsa visszavonasaig kezeli. Amennyiben a személyes
adatai kezeléséhez adott hozzajarulasat visszavonja, akkor az Intézmény a fenti személyes adatait torli
a honlapjardl illetve a kozosségi média feliileteirdl. Az Intézmény felhivija a figyelmét, hogy a személyes
adatai Intézmény altali torlése nem jelenti azt, hogy a személyes adatai kozosségi média feliiletekrdl
véglegesen torlésre keriilnek és a személyes adatai esetlegesen archivumbol nem érhetdk el.
Amennyiben a személyes adatai kezelésére vonatkozd tdjékoztatot modositja az Intézmény, akkor
mindent megtesz annak érdekében, hogy Ont tajékoztassa az adatkezelési tajékoztaté modositasarol.
Amennyiben az Intézmény rendelkezik az e-mail cimével, akkor a modositott adatkezelési tajékoztatot
megkiildi az On részére.

A személyes adatihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy
torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasdhoz és adathordozhatdsdghoz vald jogéval. A
Személyes  adataival  kapcsolatos  jogat  gyakorolhatja az  Intézmény  részére @ a
szentpiroska.nyiracsad@outlook.com e-mail cimre kiildott e-mail 0tjan, vagy postalevélben az

Intézmény székhelyére kiildott levél utjan.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba Iéphet az Intézménnyel a kdvetkez6 e-mail
cimen: szentpiroska.nyiracsad@outlook.com, a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag
Hatosaghoz fordulhat a kovetkezd elérhetdségek egyikén: a 1363 Budapest, Pf.:9 levelezési cimen,
személyesen a 1055 Budapest, Falk Miksa u.9-11.cimen, a +36-1/391-1400, 06-30/683-5969, 06-
30/549-6838 telefonszamokon, a +36-1/391-1410 fax szamon, az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail
cimen, vagy birdsaghoz fordulhat.

A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy az Intézmény
személyes adataimat és gyermekem adatait a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Kelt: 202 e

torvényes képviseld
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3.szamu Melléklet

Munkakori leiras mintak

1. A Didkonkormanyzat patronalé pedagégus munkakori leirasa

Munk4jat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit.

Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrol tajékoztatja a nevelbtestiilet tagjait.
Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdnkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjisagvédelmi feleldssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkorményzat véleményét.

Kezeli a diakonkormanyzat bevételét és kiadasait.

A lehetdségekhez mérten évente két alkalommal programot szervez a didkok részére.

Az intézményi szabalyzatok didkonkorményzati egyetértési joganak aldirdsa elott,
gondoskodik arrél, hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Diakonkormanyzat tagjai altal gondozott falitjsag ellendrzése.

2. Az egyéb iigyintéz6 munkakori leirasa

Felel6s az iskola étkezési nyilvantartas vezetéséért. Ezen beliil:

figyelemmel kiséri, illetve rogziti a didkok étkezési napjainak hianyzasat,

havonta Osszesiti az étkezési adagok szamat a kedvezményes érkezok bontasaban,
figyelemmel kiséri a kedvezményes étkezOk jogosultsagat alatamasztd iratok/bizonylatok
lejartat, helyességét,

heti illetve napi rendszerességgel étkezdi 1étszamot ad le az élelmezésvezetdnek,
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- naprakész 1étszamadattal szolgal statisztikai kimutatasokhoz.

Feladata:

3.Az

- havonta kiallitja a szamlakat az étkezésrol,

- az étkezési téritési dijfizetés idejeérdl tajékoztatast ad,

- minden honap elején beszedi az étkezési téritési dijakat, tovabba ezeket az étkezési
nyilvantarté iven vezeti,

- atéritési dijbol szarmazod bevételeket bankszamlara befizeti,

- tajékoztatja az intézményvezetot €s a gazdasagvezetdt az elmaradt étkezési téritési dijakrol,
tovabba intézkedést tesz intézményvezetdi jovahagyassal,

- segiti a gazdasagvezetd munkajat,

- egy¢éb feladatok ellatasa intézményvezet6i jovahagyassal.

élelmezésvezeto munkakori leirasa

Az ¢élelmezésvezetd rendeletileg szabalyozott” feladata: a HACCP rendszer bevezetése és
mukodésének iranyitasa és ellendrzése az élelmezés teriiletén. Iranyitja és ellendrzi a konyha
munkajat.

Alkalmazza a kiilon jogszabalyban meghatarozott napi energia- €s tapanyag-beviteli, illetve
¢lelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat.

Etlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és személyi feltételeket, a
rendelkezésre allo pénzkeretet, a valtozatossagot €s az idényszerséget.

Elvégzi az el6irt iigyviteli adminisztracios feladatokat.

Arurendelést végez, raktari készletet kezel, utalvanyoz, élelmezési koltségszamolast végez.
Kezeli a dokumentéciot és a dolgozok egészségiigyi igazolasait

Szervezi az iskola tej programot.

A konyhai élelmiszer beszerzéseket elvégzi és dokumentalja.

Tajékozodik a jogszabalyokrol, gondoskodik rdla, hogy a rabizott konyha toérvényesen
miikddjon.

Csak kivaldé mindségii élelmiszert vesz at, a beszerzés megbizhato helyrdl torténjen.

Iranyitja a szakacsok és a konyha munkajat.

Sziikség esetén tovabbképzi magat.

4. A fejleszt6 pedagogus munkakori leirasa

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakért6i
vélemény alapjan az arra jogosult beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizdd
tanulok szamara pedagogiai foglalkozasok megtartasa. A pedagdgusok nevelé-oktatd
munkajanak szakmai segitése.

A pedagogus felelosséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a jogszabalyok és az iskola
szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Neveld-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagodgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek €s a kollektiv
munkak6z0sségi, vagy neveldtestiileti dontéseknek —, a modszerek €s a taneszkozok szabad
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megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi ilitem tervezésére. Fejlesztd
foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos egyéni
felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Alkoté modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkdztatasaban.

Kozremiikodik a tobbi pedagogus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

kapcsolatos adminisztracios teendoket.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, iskolai linnepségeken, megemlékezéseken és az
egyéb intézményi rendezvényeken.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, sziikség esetén részt vesz a sziil6i értekezleteken.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja
a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.

5. A gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

8.
9.

Feladata az iskolai vagyon meg0rzése, a jogszabalyoknak megfeleld gazdasagi és pénziigyi
tevékenysége.

Felelés az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyainak, konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi €s bizonylati rendjének kidolgozasaért, a koltségvetési és gazdalkodasi terv,
beszamolok, adatszolgaltatasok  helyességéért, a  szamviteli, pénziigyi, ado-€s
tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, a leltarozas é€s selejtezés szabalyossagaért.

A megrendelésekrol, a dologi beszerzésekrol, elosztasokrol és azok pénziigyi teljesitésérdl — az
igazgato jovahagyasa utan — 6nalléan intézkedik.

Naprakész konyvelést vezet.

Helyettesitési kotelezettsége soran élelmezési feladatokat lat el. Ezen beliil:

- nyilvantartast vezet illetve feliigyel az étkezokrol

- begyiijti és tovabbitja a sziikséges érkezési és egyéb téritési dijakat.

A havi bérszamfejtéshez sziikséges adatokat és az ehhez kapcsolodé dokumentumokat
Osszegylijti és tovabbitja.

Kapcsolatot tart a kiilonbozé hatosagokkal (NAV, OEP, KSH stb.), elkésziti a sziikséges
bevallasokat és gondoskodik ezek pénziigyi teljesitésérol.

Bejelenti az 1j dolgozdkat, tovabba kijelenti azokat, akinek munkaviszonya megsziint.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

10. Az iskola igazgatojaval egyiitt elkésziti a normativa igényléseket €s elszamolasokat.
11. Kapcsolatot tart és adatokat szolgaltat a Hajdudorogi Féegyhazmegye Gazdasagi Hivatalanak.

6. A gyakornok munkakori leirasa

A gyakornok a kotott munkaid6 teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevel6testiilet munkéjaban valo
részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo el6készitd és befejezd munkakra kotelezhetd. Kotott
munkaidén tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szdmara, ha a betoltott
munkakor feladatainak ellatasa betegség, bal-eset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a mentorral, sziikség

szerint az intézményegység-vezetdvel, egyéb munkatarsakkal.
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Ezen beliil a gyakornok feladatai, kotelességei:
— foglalkozasokat tart heti kotelezé 6raszamban,
(kotelezd oraszam felett csak akkor rendelhetd el oratartas, ha a munkakor feladatainak ellatasa elore
nem tervezhet6 okbol, varatlanul lehetetlenné valik)
— részt vesz a szakalkalmazottak munkajaban,
—  munkakorh6z kapcsolddo eldkészitd és befejezd feladatokat 14t el,
— végrehajtja a gyakornoki programot.
— munkanaplot vezet a gyakornoki program végrehajtasarol

A gyakornoki idével kapcsolatos szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények altalanos ¢és munkakdrhoz kapcsolodd kovetelményekbdl allnak. A
munkakorhdz kapcsolodd kovetelmények megallapitasanak alapja a kinevezésben meg-hatarozott
munkakdr, illetve az ehhez kapcsolddé munkakori leiras. Intézményen beliili munkakor valtozasa esetén
a mar teljesitett altalanos kovetelményeket nem lehet megismételtetni.

A gyakornokkal szemben tamasztott altalanos kovetelmények:

— az intézményi dokumentumok ismerete;

— a gyermekek, sziilok, pedagdgusok jogainak és kotelezettségeinek ismerete;

— a fenntart6i iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések ismerete;

— az intézményben hasznalt taniigy igazgatasi- és a munkakorhdz kapcsolodd dokumentumok
alkalmazasanak ismerete;

— az intézményi hagyomanyok ismerete.

A gyakornokkal szemben tamasztott, munkakdrhdz kapcsolodo kovetelmények:

— a munkakorre vonatkozo foglalkoztatasi alapelvek, gyakorlati feladatok ismerete;
— a gyermekek, tanulok sajatos problémainak ismerete;

— a foglalkozasokhoz sziikséges eszk6zok hasznalatanak ismerete.

7. A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s munkakori leirasa

- Segiti ¢és 0Osszefoglalja az intézmény pedagogusainak gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
tevékenységét.
- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a neveldtestiilet tagjainak a figyelmét.
- Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzeti, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.
- Minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat sajat tevékenységérol, feladatairol
és arr6l, hogy milyen jellegii problémakkal mikor és hol kereshetik fel.
- Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palyazatokon.
- A veszélyeztetett, a hatrdnyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi
nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:
* Azilyen jellegl problémakkal kiizd6 tanulok feltarasa, nyilvantartasa.
* Tanulmanyi eredményiik, magatartasuk ¢s mulasztasaik figyelemmel kisérése.
* Sziikség esetén védo-ovointézkedéseket javasol, és kozremikodik ezek
megvalositasaban.
- Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.
- Munkéjarél minden félév végén és évvégén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelGtestiilettel.
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- Munkéjat az intézmény igazgatdjanak utasitdsai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel
kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

- Rendszeres munkakapcsolatban all az osztalyfonokokkel.

- Rendszeres kapcsolatban kell allnia az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal.
Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezO megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat
csaladgondozojat. Részt vesz az altala tartott esetmegbeszéléseken.

8. A gyégypedagogus munkakéri leirasa

* A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli tanulok szamara gyogypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A fejleszté pedagogusok neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

» A pedagogus felelosséggel és onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a jogszabalyok és az iskola
szabalyozo6 normai hatarozzak meg.

» Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

* Nevel6-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagodgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv
munkak6z0sségi, vagy neveldtestiileti dontéseknek —, a modszerek €s a taneszkdzok szabad
megvalasztasaval, a tanév elején Gsszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

» Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi iitem tervezésére. Habilitacios —
rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos
egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

*  Alkoté mddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban.

» Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.
kapcsolatos adminisztracios teendoket.

* Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai linnepségeken, megemlékezéseken és az
egyéb intézményi rendezvényeken.

» Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, sziikség esetén részt vesz a sziiloi értekezleteken.

» A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja
a munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.

9. Az igazgatohelyettes munkakori leirasa(A)

* Az igazgatohelyettes els6sorban szervezési, koordinalasi és ellendrzési feladatokat lat el.
Kapcsolatot tart sziilokkel, partnerekkel.

* Az igazgatot — akadalyoztatas, tavollét esetén — teljes felelosséggel és az alabbi jogkorrel
helyettesiti:

e Rendkiviili esemény esetén torténd intézkedés

Kivételes esetben megbeszélések, targyalasok lebonyolitasa, dontés elokészités

A fegyelmi tigyek kivizsgélasa

Feladatok kiadasa, ellendrzése

Az tigyvitel folyamatos miikodtetése, a levelezés bonyolitasa

A szabadsagengedélyeket rendkiviili esetben megadhatja.

Hasznalhatja az intézmény bélyegzdjét és alair.
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10.

» Feladata a pedagdgiai programban rogzitett pedagogus feladatok ellendrzése (6ralatogatasok,
naplé ellendrzés, ligyeleti rend ellendrzése). Oralatogatasai folyaman értékeli a pedagdgusok
munkdjat. Feljegyzései a pedagogusrol készitett iskolai dokumentacio részét képezik.

* Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi tervet készit, melynél figyelembe veszi az iskolai
munkaterv kiemelt feladatait. Oralatogatasaira rendszeresen késziil, ismeri a tantervi
kovetelményeket, és pedagdgiai tanacsokkal segiti a neveldket, kiilondsen a palyakezddket.

* Az igazgatd elfoglaltsaga esetén fogadja és tajékoztatja a feliigyeleti, illetve az iskola
latogatasara jogosult szervek képviselait.

*  Megszervezi és feliigyeli:

A kiilonboz6 iskolai vizsgakat (osztalyozd, potlo, javitd)
Megszervezi az évi orszagos méréssel kapcsolatos teendoket.
Koordinalja a munkatervben rogzitett intézményi rendezvényeket.
Szervezi az elsO osztalyosok beiratasat és a bemeneti méréseket.
Részt vesz az iskola éves munkatervének kialakitasaban.

Megszervezi a pedagogusok helyettesitését.

» Folyamatosan ellendrzi a taniigyi dokumentumok helyes vezetését. Ellendrzi a naplokat.

»  Segiti az ligyeleti rend kialakitasat.

» Elkésziti kollégaival az 6rarendet.

» Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és az osztalyfonokok, pedagogus parok kialakitdsara.

* A belso ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat folyamatosan koteles elvégezni.

* Az intézmény munkatervében meghatarozott programok el6készitését, lebonyolitasat nyomon
koveti. Az igazgatoval egyeztetve segiti a rendezvények lebonyolitasat.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa (B)

» AzigazgatOhelyettes az igazgat6 kozvetlen munkatarsa, az iranyado jogszabalyokban foglaltak
szerint kozremtkddik az intézmény pedagodgiai, neveld-oktatd tevékenységének szakszeri és
torvényes miikodtetésében, a dontések elokészitésben, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében.

* Részt vesz az iskola SZMSZ-nek, Hazirendjének és Pedagogiai programjanak kialakitasaban.

* Az igazgatdt — akadalyoztatds, tavollét esetén — teljes feleldsséggel és az alabbi jogkorrel
helyettesiti:

Rendkiviili esemény esetén torténd intézkedés.

Kivételes esetben megbeszélések, targyalasok lebonyolitasa, dontések elékészitése.

A fegyelmi tigyek kivizsgalasa.

Hasznalhatja az intézmény bélyegzdjét és alair.

Fogadja és tajékoztatja a feliigyeleti, illetve az iskola latogatasara jogosult szervek

képviseloit.

» Feladata a pedagogiai programban rogzitett feladatok ellenérzése (oraldtogatisok, naplod
ellenérzés, tigyeleti rend ellendrzése). Oralatogatasai folyamén értékeli és tanacsokkal segiti a
pedagdgusok munkéjat.

* Azigazgatoval egyeztetve nyomon koveti, sziikség szerint segiti a munkatervben meghatarozott
programok eldkészitését, lebonyolitasat €s dokumentalasat.

» Nyilvantartja a sziil6i értekezletek dokumentacioit (jelenléti iv, jegyzokonyv).

» Ellenérzi a taniigyi dokumentumok helyes vezetését.

» Javaslatot tesz és segit a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében.

* A belso ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat elvégezni.

»  Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).
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» Figyelemmel kiséri a fejlesztésre szoruld tanulokkal kapcsolatos feladatokat, és sziikség esetén
gondoskodik a raszoruld tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasarél. Koordindlja az
szakért6i bizottsaghoz intézett alap-és feliilvizsgalati kérelmeket.

*  Munkaszerzddések, kinevezések és illetményvaltozasok elkészitése.

* Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek és szervezeteknek az
alkalmazottaival, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

11. Az iskolapszichologus munkakori leirasa

Az intézményiinkben dolgozoé iskolapszichologus munkakdri feladatait a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 132. § szabalyozza. E jogszabaly szerint a nevelést-oktatast kozvetleniil
segitd iskolapszichologus munkatars tevékenységének harom elsédleges célja van:

* a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése;
* lelki egészségvédelme;
* a nevel6-oktatdo munka hatékonysaganak segitése.
Az iskolapszichologus az iskola tanuloi szamara egyéni vagy csoportos foglalkozasokat tart
* a gyermekek beilleszkedésének segitése,
+ a tanulok tarsas kapcsolatainak javitasa és
» a didkok iskolai teljesitményének novelése céljabol.
* Kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézménnyel Osszefiiggd személykdzi kapcesolati
kommunikacids tiineteit, a gyermekek esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos tiineteit.
Pszicholodgiai szlirdvizsgalatok szervezése:
* képességvizsgalatok;
* szociometriai vizsgalatok;
* tanulasi szokasok ¢és tanulasi motivacio vizsgalata;
* BTMN megel6zése érdekében sziikséges vizsgalatok.
Mentalhigiénés és pszichologiai feladatok:
* Mentalhigiénés preventiv feladatokat az egyén, a tanul6csoport és az intézményi szinten;
Megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben
+ azegészségfejlesztéssel,
* aneveld-oktatd munka,
» aszexualis nevelés segitésével,
* a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykdzi konfliktusok és az erdszakjelenségek
megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat,
» Megszervezi a krizistanacsadast sulyos ¢élethelyzetekben:
- kortarshalaleset;
- sulyos iskolai kudarcélmény;
- varatlan csaladi, egészségiigyi krizishelyzet;
- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztositoé intézményhez.
* A kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozasaban a pedagdgusokkal és a pedagogiai
szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmiikodés és az ellatas kereteit.

* A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott iskolapszichologus az iskola pedagodgiai programja

szerint szervezett iskolai tandra ideje alatt is végezheti a gyermek, a tanul6 részére az egyéni tanacsadast
abbol a célbol, hogy a gyermek, a tanuld személyiségfejlodését elosegitse.
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Alapveto felelésségek és feladatok

» a gyermekkel és a sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas;

* a pedagogusokkal és a sziilokkel folytatott konzultacio;

» esetenként ismeretterjesztd eldadas megtartasa;

* részt vesz az intézményi szintl rendezvényeken;

* konzultéciot folytat az iskola valamennyi pedagogusaval (esetmegbeszélések);

* pszichologiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban a nevelGtestiilet, a tanulok és a sziilok
szamara;

» pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében: beilleszkedés
segitése, kozosség fejlesztésének segitése, csoportfoglalkozas a beilleszkedési, szocializacids és
képességtejlodési problémakkal kiizd6 tanulok szamara;

* preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel (egyén, csoport, intézményi szervezet
szintjén): egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, elméleti és
gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok szervezése €s tartasa a sziilok és a pedagogusok részére pl.
kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio;

* krizistanacsadas;

* magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére;
* elokészito diagnosztikus vizsgalatok végzése;

* tehetséggondozas;

* preventiv szlirések: els6sorban a kezdd évfolyamok, illetve a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt;

* tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara;

* palyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas;

« folyamatos kapcsolattartas belsé és kiils6 partnerekkel;

* az orszagos programok ¢és a helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése;

Kiilonleges felelossége:

» felelds a tanuldi és a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

* bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

» az iskola bels6 tigyeire vonatkoz6 informéciokat nem szolgaltatja ki;

» tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasat kdvetden is
terheli 1dobeli korlatozas nélkiil;

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézmény igazgatdjanak

Az iskolapszichologusi munkarél az intézmény igazgatdja altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és az etikai kodex el6irasait maximalisan figyelembe
veszi.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfelel6 feladatokat, amellyel az intézmény igazgatoja
megbizza.

12. Az iskolatitkar munkakori leirasa

* Az intézményben az adminisztracidés és ligyviteli feladatok ellatasa: tanuldi adatbazisok
kezelése, pedagogus igazolvanyok, didkigazolvanyok, tovabbtanulassal kapcsolatos ligyintézés
segitése, beirasi naplék vezetése, gyiimdlcs-és tejprogram vezetése, adminisztralasa,
kompetenciaméréssel kapcsolatos adatok generaldsa, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adatkezelések, anyakonyvek kezelése.

» A beérkezd és kimend iratok el6készitése, iktatas, tovabbitasa. Irattarazas.
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Az oktatas segitését szolgalo gépeléseket, fénymasolasi teenddket végzi, ellatja a levelezési
feladatokat.

Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat.

Kiadja a didkigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi igazolasokat.

Az igazgatd és a helyettes elvi allasfoglalasa alapjan a tanuldk felvétele, esetleges
atjelentkezések és kizarasok végzése a KIR-en keresztiil.

Felel6s az érkezé és tavozo tanulok nyilvantartasaért.

Kozremikddik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyakdnyveket.

Az oktatas ligyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.

Utbaigazitast ad a tanuloknak, sziiléknek, segiti a tanarok munkajat.

Jegyzokonyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb gépelési munkak elvégzése.

Az igazgato ¢€s a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat.

Az igazgatdé utasitdsara a rendeletek, korozvények, a kiilonbozo hataridok betartdsarol
gondoskodik.

Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza azokat.

A gazdasagvezetd munkajat segiti, annak Utmutatasai alapjan adminisztracios feladatokat
végez.

Elvégzi a leltarozasi feladatokat, a leltarfelvételi iveket vezeti, és elkésziti a leltarkiértékelést
gépi program segitségével.

A hivatali titkot koteles megtartani. Az iskola adatkezelési szabalyzataban foglaltakat koteles a
mindenkori torvényi eldirdsoknak megfelelden modositasra felterjeszteni.

Az iskolabol semmiféle irasos, elektronikus, szoban elhangzott adatot, informaciot, tényt,
egyéb, az iskola mikodésére vonatkozo informdaciot sem sajat dolgozoénak, sem kiilsés
természetes vagy jogi személynek ki nem szolgaltathat.

Ugyel arra, hogy munkavégzése soran illetéktelen személyek az iskolai adatbazis kdzelében
nem tartozkodhatnak.

Onalléan iigyet nem intéz, csak igazgatoi utasitasra.

Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idében csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot.

Siirgds feladat €s szoros hataridd esetén szdmara az intézményvezetd vagy helyettese talmunkat
rendelhet el.

13. A konyhai Kisegité munkakori leirasa

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az iskola szellemiségét.

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, végzi, a HACCP el6irdsainak
megfelelden.
Munkajat a szakécs itmutatasai szerint végzi.

Allandé, mindennapos feladatai:
» FElbkésziti a fozési anyagokat, segit az ételkészitésben
» Hasznalja a konyhai gépeket, eszkdzoket.
* A gépeket az el6irasoknak megfeleléen elmosogatja.
* Segit a talalasban, ételeket adagol.
» Az ¢telhulladékot 0sszegytijti az arra kijelolt edénybe.
* Az evbeszkozoket az eléirasnak megfelelden (3 fazis) elmosogatja.
* Az edényeket kiméletesen kezeli.
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» Azeltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fiizetben feljegyzi.

» Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

* A konyha asztalait lesurolja, fertdtleniti.

* A konyha kovezetét felmossa, fertotleniti.

* Az étkezdt naponta kitakaritja.

* A szemetes edényt naponta kimossa, fertGtleniti

* A konyharuhakat naponta valtja, beaztatja, mossa.

* A teritdket, torolkdzoket, kotényeket sziikség szerint cseréli, mossa.

* A fert6tlenitd mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatokon, ajtok és ablakok
kilincsein.

* Az 0lt6z6t, mosdkonyhat hetenként fertotlenitéssel rendbe teszi.

»  Ablaktisztitast végez szezondlisan illetve sziikség szerint.

* A konyhan észlelt meghibasodésokat koteles az élelmezésvezetonek jelezni.

* A jelenléti ivet az eldirasoknak megfelelden koteles vezetni.

* A szakacsot — sziikség esetén, az ¢élelmezésvezetd iranyitasaval — tavollétében
helyettesiti, feladatai és feleldssége azonos a szakacséval.

*  Munkaid6 alatt csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat a konyhardl.

» Esetleges tavolmaradasat (betegség, egyéb ok) — lehetdség szerint el6z0 napon- az
intézményvezetdnek koteles jelezni!

* A balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani!

A munkakdri leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni, amellyel az

intézményvezeto, élelmezésvezetd megbizza.
Takaritasra vonatkozo altalanos eloirasok:

Csak engedélyezett tisztitd és fertotlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitasnak megfeleld modon és tdménységben.
A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve
fentr6l lefelé iranyban kell haladni.
Biztositani kell a takaritdeszkozok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, maradanddan
megjelolt eszkdzoket kell haszndlni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.
A takaritashoz hasznalt eszkdzoket rendszeresen, legalabb naponta, fertdtleniteni kell
ferttlenitoszerben vald aztatassal.

A takaritéeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.
A tisztito-és fertOtlenitGszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kozben is.

A takaritas f6 tipusai:

Munka kozbeni takaritas
A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiilonb6zo tisztasagi fokt miiveletek és miiszakok kozotti,
¢s a rendkiviili szennyezddés el6fordulasa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat szolgalja. E
takaritési tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni.

* Napi takaritas
A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkdzok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

= Heti takaritas
Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithatd berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshato falfeliiletek /csempék/ takaritasat is. Heti egy alkalommal /hétfé/zsiroldoval
a folyosot is fel kell strolni.
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Havi takaritas
* A havi takaritas magaban foglalja a csovezetékek, armatirak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat
is.
*  Eves takaritas
» Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden.

14. A konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtar legfontosabb feladata, hogy segitse az oktatdé-neveld munkat, a keresztény nevelést, a
pedagogiai célok megvalosulasat, az irodalom megismertetését, megszerettetését. A kdnyvtar biztositja
a tanulok szamara a kotelezo és az ajanlott irodalmat, a nevelok részére pedig a sziikséges szakirodalmat.
A tanulok szabadidejének hasznos eltoltését segiti eld a konyvtar kdnyv- és folyoirat alloményéval,
irodalmi rendezvények, konyvtari foglalkozasok szervezésével.

A fentiek megvaldsités érdekében a konyvtaros konkrét feladatai:

Allomanygyarapitas:

A konyvtar koltségvetésében meghatarozott 0sszeget idGaranyosan hasznalja fel a gyiijtokor szerinti
allomanygyarapitasra. Ett6] indokolt eltérni a minden évben megismétlddo arleszallitasok alkalmaval,
vagy az 50 %-os kedvezményt nyujtd konyvraktarbol torténd beszerzések esetén. A munkakozosség-
vezetOkkel kozdsen igényfelmérést végez a szakkonyvek, kézikonyvek, lexikonok beszerzését illetden.
A tanulok kotelezo irodalmabol 40-40 példany sziikséges.

Kozremukodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitja a tankonyvfeleldssel
kozosen. Bevételezi majd kiosztja az ingyenesek tartdos tankonyveit, majd tanév végén Osszegytijti
ezeket.

A koltségvetési keret felhasznalasardl nyilvantartast vezet. A beérkezett kdnyveket egy héten beliil
nyilvantartasba veszi, a kiadvanyt katter szammal latja el, katalogizal.

A megrendelt és beérkezett folyoiratokrol nyilvantartast vezet. A megOrzésre szant Osszekotott
folyoiratokat nyilvantartasba veszi, bekotteti. Elkésziti, és folyamatosan vezeti a hanglemezek,
diafilmek, videokazettak elGiras szerinti nyilvantartasat.(Brostra nyilvantartas)

Nyilvantartast vezet az allomany gyarapodasarol, csokkenésérél, a meglévé allomany tényleges
értekeérol.

Kiilonleges feleldssége, feladata:

Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.

A dolgozok, tovabbtanuldk igénye szerint konyvtarkozi kdlcsonzést végez.
Alairasaval anyagi feleldsséget vallal az audiovizualis eszkdzokért is.
Folyamatosan ellendrzi a kdlcsonzési hataridoket.

JegyzOkonyvet ir ald a biztonsagi zar kulcsainak atvételérol, elhelyezésérol.
Felelds a konyvtari bélyegzok hasznalataért.

Torlés az allomanybdl:

A megrongalodott, elhasznalodott, elveszett és megtéritett, vagy behajthatatlan konyveket sziikség
szerint az allomanybol térdlni kell a torlési eldirasok betartasaval.

Az elveszett, de megtéritett konyvekért befizetett 6sszeget, valamint az elhasznéalodott konyvekért a
MEH-ben kapott sszeget a konyvtaros a Szent Piroska Gordgkatolikus Altaldnos Iskola gazdasagi
irod4jan keresztiil a konyvtar allomanyanak gyarapitasara forditja.

Alloményellendrzés, leltarozas:

Tételes ellendrzést két évenként kell tartani.

Az ellen6rzést a konyvtaros elokésziti, és az igazgato altal kijeldlt leltarozasi bizottsag segitségével
elvégzi.

A leltarozas ideje alatt felel az intézmény pecsétjéért.
Allomanyvédelem
Gondoskodik a megrongalt, de még javithatd konyvek javitasarol, esetleges kottetésérol.
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Az allomany feltarasa:

Folyamatosan boviti a meglévo katalogusokat, az alabbi katalogusokat kell folyamatosan szerkeszteni:
» raktari katalogus
» szerzOi betlirendes katalogus
» cimszerinti kataldgus
» szakkatalogus
A katalogizalas szamitdgépen torténik.
Raktarozas:
Az allomany elhelyezését a konyvtar helyiségében megtervezi.
Ennek megfelelden helyezi el a meglévo és a folyamatosan vasarolt, illetve az olvasok altal visszahozott
konyveket.
A konyvtar allomanyat raktari jelzetitknek megfelelden raktari rendben tartja.
Eligazito tablakkal felhivja a figyelmet a konyvtarra, a kdlcsonzés idopontjara, az uj konyvekre.
A konyvtarban torténo eligazodas eldsegitése érdekében szintén eligazito tablat készit.

KAPCSOLATOK
A konyvtarban elhelyezett tarloban kiallitast készit:

- uj konyvek

- kdotelezo és ajanlott irodalom

- tarsadalmi évfordulok, vallasi tinnepek

- egy-egy iro, kolto életének és miiveinek bemutatasa

- A munkak6zosségek altal szervezett vetélkedokbe az irodalom biztositdsaval és a konyvtari
helyiség vetélkedok céljaira valo biztositasaval kapcsolodik be.

- Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén.

- Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a diakujsag szerkesztdjével és segiti munkajat.

- Kapcsolatot teremt a Kdzségi Konyvtarral

- Kapcsolatot tart a szakmai munkakdzdsségekkel, az igényeknek megfeleléen aktivan részt vesz
a versenyek elokészitésében, lebonyolitasaban.

- Igény esetén letéti konyvtarat biztosit az iskolaotthonos csoportok, a tanulészoba, valamint a
szaktantermek részére.

15. A munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa

* altalanos vezetdi és koordindacios feladatai

» felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerii miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

* minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkak6zosség szdmara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irasban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

* minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzosségét, sajat
szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,

+ feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése €s végrehajtasa,

» évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

» évente marcius honapban attekinti a munkakdzosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak,

* részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakdzdsség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

+  kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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* azigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

* megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

» részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak.

* pedagogustarsait tAmogatd szakmai és vezetdi feladatai

+ figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkdjat, koordindlja, sziikség esetén
segiti azt,

» javaslatot tesz a munkakdzdsségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egylittmiikddését,

* atanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segit6 szakmai tevékenységét,

» feleldsséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

» elOkésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakdzosségét érinté hazi tanulmanyi
versenyeit,

» kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezetd kollégaval,

* legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

* minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

» ¢évente legalabb egy alkalommal o6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

» ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak,

»  kiilonleges feleléssége

» felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

* Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

+ kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

* bizalmasan kezeli az ellen6rzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

» a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

16. A napkozis és tanulészobas nevel6 munkakéri leirasa

* A napkdzis és tanuldszobas csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének
célszer(i, hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal
vald kitoltése, melyben a szabadidé hasznos eltoltése €s az egészséges éEletvitelre valo nevelés
is hangsulyos szerepet jatszik.

* Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

» Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

* Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrol,
hogy a tanulok a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellendrzi a tanulasi iddben. A
nehezebben halad6 tanulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetilja vagy segitésiiket
tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.

* Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjdban tanito kollégaival, valamint az osztalyfonokokkel.

* A napkdzis és tanul6szobai munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo
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kitoltése.

* Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédlo,
a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem €s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

* QGondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megorzésérol.

» Sziikség szerint részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziil6i értekezletein, fogadoodrain, az
osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszinti megbeszéléseken.

* A tanulok munkéjanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések
eredményérdl sziikkség esetén tdjékoztatja az osztalyfonokat és a sziildket.

* A csoportjaba tartozo tanulok magatartds és szorgalom osztalyzataira javaslatot tesz az
osztalyfénoknek.

* Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

*  Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

* Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délel6tti iskolan kiviili programokra, illetve
osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

*  Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit, és az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszertiségéhez.

* Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat el, illetve
mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

*  Munkaideje a tanorak befejezésétol 16 oraig tart.

* Felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetben is.

* Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznélja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket.

*  Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

* Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

17. Az osztalyf6nok munkakori leirasa

» Az osztalyfondk a keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait. Célzatosan
Osszehangolja osztalyaban a nevelési tényezoket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo kozosséggeé
valjon, amelyben minden tanuld jol érzi magat. Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének
megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos a csalddlatogatds, az intézmény nevelési
céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva formaljak személyiségiiket, segitik Onismeretiik,
hivatastudatuk fejlodését.

» Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat, segitenek
kikiisz6bolni azokat.

* Keresi a nehéz csaladi koriillmények kozott €16 tanuldkon valo segités maodjait.

» Gondoskodik a hivalkodo 61t6zkddés, viselkedés elkeriilésérél.

» Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai ¢€s pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési feladataira.

* Fels6ben a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg.

* Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein.

* Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, bizonyitvany.

* Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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* Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kirandulasi tervet.
* Kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkakdzdsséggel.

* Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, és az iskola lelki vezetojével.

» Az osztalyoz6 konferenciat megel6zden bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére
vonatkozdan.

« Evente legalabb két sziili értekezletet tart, arrl jelenléti ivet vezet.

* Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak legfontosabb el6irasaira.

falitijsag tartalmanak rendszeres frissitéseérol.

* Minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos és halmozottan
hatrdnyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, és az ezzel kapcsolatos
adatokat bejegyzi a digitalis napldba.

* A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényli, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 tanulok, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagogiai programban leirt
elvek szerint végzi.

* Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat.

* A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

* Gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

* Sajat osztalyaban az iskolai és egyhdzi programokon, miséken tanuloi kiséretet ¢és feliigyeletet 1t el.

Az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

* November, janudr és aprilis hénap 5. napjdig osztdlya tanuldit érintéen ellendrzi a digitalis naplo
osztalyozo részének allapotat.

* Figyelemmel kiséri a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 6t tanitasi napon belill igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

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

« Ertesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

« Ertesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulé bukasra all, valamint a 250 orat
meghalado éves hianyzas esetén.

» Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége

* FelelOs a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
» Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.
* A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, vagy a igazgatohelyettesnek.

18. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
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* A pedagogus munkdjanak segitése, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az
egészséges ¢életmodnak megfelelo szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidé szervezése. A
nevel6-oktatd munkaban hasznalatos eszk6zok, felszerelések elokészitése.

» Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni, és segiti az ebédeltetés zavartalan rendjének biztositasat.

«  Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

* A tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron a tanitas sziineteiben. Sziikség esetén egyéb
ligyeletet is ellat.

»  Kozremiikodik ¢€s feliigyel a tanulok szervezett, vagy szabad foglalkozasainak megtartasaban.

* A tanulasi id6 alatt a pedagogussal kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

* A gybgypedagdgus, fejlesztd pedagodgus, szaktanar altal eldirt gyakorld feladatok elvégzését
kiscsoportos keretekben feliigyeli.

* A tandrak alatt a pedagogus kérésének megfelelden elldtja az SNI, BTM-es gyerekek
differencialt faladat megoldasanak tamogatasat, ellenérzését.

» Segédkezik a HH, HHH tanulok étkezés-nyilvantartasanak vezetésénél.

* Az iskola Hazirendjében, Pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ben foglaltak betartasa és
betartatasa kotelez6 feladata.

* Részt vesz az intézmény dekoralasaban, rendezvények lebonyolitasaban.

» Igény szerint részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

* Megbizhaté az iskolai helyettesités soran a tanuldi csoportok, egyéb foglalkozasok nem
szaktanart igénylo részének feliigyeletével.

» A fentieken tl kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

19. A portas munkakori leirasa

* Legfontosabb feladata a személy- és vagyonvédelem. A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a
be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket, targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak at a
portan.

* Ha szolgalata soran, az altaldnos iskola teriiletén, esetleg kozvetlen kozelében rendbontast
észlel, és szobeli felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kdzvetlen vezet6jét. Sziikség
esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel az
altalanos iskola épiiletébe.

* A munkaidejérdl, tavolléteirdl jelenléti ivet kdteles vezetni.

* Intézmény nyitasaval zarasaval kapcsolatos teenddk elvégzése .

* Reggeli 6rakban kiadja a tantermek kulcsait.

» Figyelemmel kiséri az elkésett tanulok beirasat.

» A jelenléti ivek beirdsa céljabol rendelkezése bocsatja a jelenléti ivek dossziét.

«  Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrdl.

» Feliigyeli, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.

* A sziil6ket hivatalos idOben eligazitja az igazgatdhoz illetve az iskolatitkarhoz.

+ Egyéb esetekben a varohelyiségbe kiséri a vendégeket és a hazi telefonrendszeren keresztiil
hivja le a keresett személyt.

» Tanuldt az intézménybdl tanitasi id6 alatt csak a pedagdgus irasos engedélyével engedi ki.

» Az iskola épiiletébe tanitasi idében csak csengetés itjan lehet bejonni. Gondoskodik arr6l hogy
az épiilet minden bejarata zarva legyen.

» Sziil6i értekezlet, ballagas, évnyitd, évzard alkalmaval tigyeletet tart.

* Az intézmény mikodésével Osszefiiggd barmilyen problémat észlel azonnal értesiti az
intézmény igazgatojat.
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20. A rendszergazda munkakori leirasa

* Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatési allapot fenntartasa.

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtijabb vivmanyait, és lehet0ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését. Intézményvezetdi jovahagyassal.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az allandé mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen
indokolt esetben munkaidoén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat
napléba kell jegyeznie.

Tevékenység naplot vezet a jelenléti iv mellett.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Hardver

Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében.
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer izemeltetdivel.

Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitisok megorzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
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Az ISZ-ban régzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.
Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott f6bb lehetdségeket.
- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mikodésérol.
- Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.
- A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben.

Idoszakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idopontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

21. A szakacs munkakori leirasa

+ Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével €s beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyajt, képviseli az iskola szellemiségét.

*  Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, az élelmezésvezetd iranyitasa
¢s ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden:

» étlap, menii, Osszeallitdsa az élelmezésvezetovel

* anyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

» ¢ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

+ segédszemélyzet munkajanak iranyitdsa, 6sszehangolasa

» rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technologiai folyamatokat

* clvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

» figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,
javitas sziikségességét.

» tavozaskor ellendrzi hogy az ajtok €s ablakok be vannak-e zarva

* akonyhai berendezések rendeltetésszerii mikddtetése

* aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

+ vezeti a HCCP altala kitdltend6 adatlapjait

» az élelmezésvezetdvel egyiittmitkddve iranyitja a konyhai dolgozok munkajat

+ felelés az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitds idejének
betartasaért.
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22.

* Az ¢lelmezésvezetdvel egyiitt az €lelmiszerraktar felelos kezeldje

« felelés - az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen — a konyha tisztasigaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért.

» felelds az ételminta szabalyos eltevéséért €s megorzéséért.

+ felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

» felel6s a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, a berendezések és az
épiilet allaganak megdvasaért

» felelds higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

» Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el engedély nélkiil.

» Koteles a munkabol valod tavolmaradast a legrovidebb idon beliil az intézmény vezetéjével
kozolni!

 Koteles a balesetvédelmi és tuzvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

» A katolikus hittel ellentétes nézeteket ne terjesszen, az egyhaz tanitasara nyitott legyen

* A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait!

A takarito munkakori leirasa

* A intézmény tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

» Feladatait részben 6ndll6 munkéval, részben vezetdi iranymutatés alapjan végzi.

* Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

» Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

»  Napi takaritasi feladatok:

* munkateriiletének, az intézmény kijelolt helyiségeinek felseprése, felmosasa tisztitoszeres

vizzel,

* munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

* aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

+ labtorlok, szOnyegek tisztantartasa.

» Jelzi az iskola titkdrnak, ha a tanulok szemetet hagynak a padokban, nem végzik el a
hazirendben megfogalmazott kotelességeiket.

o [Idoszakonkent jelentkezo takaritasi feladatok:

* az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartasa,

* az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

» villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

» fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

» fltGtestek tisztitasa,

o FEoyes helyisegekhez kapcsolodo feladatok:

» amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

* koteles minden tanitdsi ora alatt a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol,
o a WC papir potlésa,

» ahelyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

* amosdokat naponta tobbszor vegyszeresen tisztitja,
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az ebédlo takaritasa, rendben tartasa.
Alkalmankent jelentkezo takaritdsi feladatok:
az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet

soron kivili takaritasat,

alkalmanként besegit az udvar €s az utca takaritasaba,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Eoyéb feladatok:
udvar és az iskola el6tti teriilet rendben tartasa az évszaknak megfeleléen

a viragok egyéb novények gondozasa

koteles elore jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségleteit,

felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetdek,

kdteles értesiteni az intézményvezetot, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,
feleloséget vallal az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkatertiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

Munkavégzés soran koteles a munka és védofelszerelést haszndlni.

A tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitdsokat, hasznalatuk alkalmaval szigorian be kell
tartani.

Az elveszett, elhagyott holmikat a portara koteles leadni.

nagytakaritast.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti eldirasokat.
Koteles a tisztito szereket a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen tarolni.

Az épiilet elhagyasakor koteles meggy6zkodni arrdl , hogy minden villany le van-e kapcsolva.
Az iskola fokapujanak bezarasa utan az iskolaba illetéktelen személyt nem engedhet be.
Sziikség esetén a postai kiildemények atvétele és a titkarsagra vald leadésa.

Magatartasaval , beszédével a keresztény iskola 6 hirét kdteles megérizni.

Az esetleges tudomasra juto hivatali titkokat koteles megtartani.

Munkavégzésre alkalmas allapotban, munkakezdés el6tt 15 perccel a munkahelyén jelenjen
meg.

Napi 2 oraban portaszolgalatra beoszthato.

23. A tanar /tanité/pedagogus munkakori leirasa

A pedagogusok feladatait a CXC tv. 62§(1), 401/2023. (VIII1.30.) Korm. rendelet, valamint a katolikus
egyhaz etikai kodexe és a helyi sajatossagok alapjan hatarozzuk meg.

A tanarokkal kapcsolatos elvarasok valamint a tevékenységiiket meghatarozo feladatok:

Altalanos elvérasok, kotelességek

« A Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Hazirendjét betartja, a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamint a Pedagogiai program alapjan végezi munkajat.

» Tevékenységét a Magyar Katolikus Egyhaz pedagogusokra vonatkozo etikai kodex eldirasaival és

ajanldsaival 6sszhangban végezi.
» Példamutatasaval eldsegiti a kozdsség tagjainak személyiségfejlodését és hitbeli ndvekedését.
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* Rendszeres 6nképzéssel €s a tovabbképzési kotelezettségnek eleget téve fejleszti szakmai, modszertani
ismereteit. Tovabbképzési kotelezettségének hataridon beliil eleget tesz.

* A kotelezé mindsitési eljarasban a mindenkori jogszabalyi eldirasok szerint részt vesz.

* Az intézmény pedagdgiai, szakmai munkéjaban, az intézményi innovacidban alkotd6 modon részt vall.
* A tantargyfelosztas és a mindenkori drarend és terembeosztas szerint megtartja az Oratervi 6rdit illetve
egyéb foglalkozasait.

* A tanitassal le nem kotott munkaidejében a jogszabalyban eldirt modon, az igazgatd altal
meghatarozott tevékenységeket végez.

* Eleget tesz helyettesitési feladatainak.

* Vezeti a taniigyi dokumentumokat, felelosséget vallal azok helyességéért.

* A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi adminisztrativ feladatat maradéktalanul
teljesiti.

* Pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai tinnepségeken
¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

* A hivatali titkot megbrzi.

* Az intézményben a rabizott vagyontargyakért felelés, amennyiben hibaztathat6 az esetleges karért,
anyagi felelosséggel tartozik.

* Beszamol féléves és éves munkajarol.

* Beszéde, megnyilatkozasa a szép, kulturdlt magyar beszéd kovetelményein alapul.

A nevel6- oktaté munkéaval kapcsolatos feladatok

» Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetiti, oktatd munkajat éves
¢és tandrai szinten, tanuldcsoportokhoz igazitva szakszerlien megtervezve végzi, iranyitja a tanuldok
tevékenységét.

* A tandrai és egyéb foglalkozasokra folyamatosan felkésziil, azokat a tanuldk egyéni sajatossagainak
figyelembevételével megtartja.

* Részt vesz az éves munkaterv dsszeallitasaban és végrehajtasaban.

» A kiilonos figyelmet igényld tanulokat egyéni sajatossagaiknak megfeleléen tanitja és értékeli
(tehetséges tanulok, SNI, BTM tanulok). Sziikség esetén egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik és
értékel.

* Szaktargyi és tanulmanyi versenyekre készit fel.

* Részt vesz a munkakodzdsségek munkajaban, feladatot vallal.

* A munkatervi rendezvények feleloseként elkésziti a vallalt program el6késziileti, lebonyolitasi és
lezarasi feladatait, a dokumentaciot.

* [gyekszik minden elfogadhat6 eszkdzzel tanitvanyait 0sztondzni a kdtelességiik teljesitésére.

* Rendszeresen és aranyosan ad fel hazi feladatot. Hétvégére nem ad tobb hazi feladat, mint amennyi a
kovetkezd tandrara valo felkésziiléshez sziikséges.

* A témazard dolgozatot egy héttel korabban bejelenti.

* A témazard dolgozatot két héten beliil kijavitja.

» A kerettantervben és a pedagdgiai programban, valamint a vizsgaszabalyzatban meghatarozottak
szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazodoan értékeli a tanulok
munkdjat. Havonta a heti 1-2 6raszamban tartott tantargyakbol legalabb egy érdemjegyet, a 3 vagy attol
tobb oraszam esetén legalabb két érdemjegyet ad - figyelembe véve a sziinetek rendjét és a tanulod
hianyzasainak szamat. Torekszik arra, hogy a tanitdsi évben az értékelések soran keletkezett
érdemjegyek a legrovidebb id6n beliil rogzitésre keriiljenek a KRETA naploban. A pedagogus, az adott
honapban elért érdemjegyeket legkésébb a kdvetkez6 honap 15. napjaig rogziti a Kréta tanulmanyi
rendszerben.

* A pedagogus a pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd otodik év
szeptember honap elsé munkanapjatol 6t éves ciklusokban részt vesz a pedagdgus-tovabbképzésben. A
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pedagogus, a pedagdgus-tovabbképzést az igazgatd altal kijeldlt szakmai — tanarok esetén szaktargyi,
tartalmi ismereteket — megujitdo képzések, valamint a pedagogus altal valaszthatd képzés elvégzésével
teljesiti.

» Elsodleges célja és kotelessége elérni, hogy a tanulok a tananyagot megértsék, bevéssék és
alkalmazzak.

» Félévente legalabb egyszer a tanuldk irdsbeli 6rai munkdjat a vazlatfiizetek, munkafiizetek
ellendérzésével értékeli.

* A tanulok neveltségi szintjének, tanulmanyi eredményességének novelése érdekében egyiittmiikodik
a sziilokkel, torvényes képviselovel.

» Tanuléi rendkiviili agressziv magatartasrol-verckedés, lopas, egyéb torvénysértd magatartas-
feljegyzést, esetleirast készit és arrol az igazgatot tajékoztatja.

* Minden tanulo6t figyelmeztet helytelen magaviselet esetén. Joga és kdtelessége a tanulok fegyelmi
biintetése- szaktanari, osztalyfonoki figyelmeztetés, egyéb neveld célzath feladat kiszabéasa. Kiilonosen
figyel arra, hogy a tiszteletlen, tragar, emberi méltdsagot sértd beszédet a tanuldok kdrében visszaszoritsa.
* Elismeri a tanulok értékeit, eredményeit, teljesitményét.

* Tlz -, baleset- és munkavédelmi eldirasokat betartja és betartatja.

* A tanulok feliigyeletét ellatja az ligyeleti beosztas szerint.

* A tantermekben, szertarakban, tornateremben a rendet megtartatja, a leltarozasban részt vesz.

* Segiti a DOK munk4jat.

A kollégéakkal valo kapcsolattartas terén

« Oralatogatasokkal, szakmai konzultaciokkal segiti kollégait. Tevékenységét dokumentalja.

* Szakmailag egyiittmiikodik, tapasztalatat, tudasat megosztja kollégaival az intézményi szakmai
fejlodés, meghjulas érdekében.

» Konfliktusait szemt6l-szembe, keresztény pedagdgushoz méltdé médon rendezi. Sziikség esetén
lelkipasztori segitséget, tanacsot kér.

* A nem pedagdgus munkakdrben dolgoz6 munkatarsakkal kollegialis kapcsolatot tart fenn.

A pedagogustol elvarhatoé magatartas az egyhdzhoz valo viszonyaban

* A katolikus intézmény egysége és jo légkore érdekében kivanatos, hogy a nevelok hitben €16,
aldozatkész tagjai legyenek egyhazuknak.

* A kiilonb6zo felekezetli neveldk kozott a kolesonds megbecsiilés €s bizalom kivanatos.

* A katolikus hitet valamilyen okbdl nem gyakorld nevel6tél az iskola elvarja, hogy az egyhaz tanitasaira
nyitott legyen, az iskola keresztény értékrendjét, szokasait és gyakorlatait ismerje meg és azokkal
ellentétes nézetek ne terjesszen. A vasarnapi pihendnapra, a szentmisék idejére mas programot
tanitvanyainak ne szervezzen.

» A fentieken tul az intézmény igazgatdja altal meghatarozott és a munkaterv végrehajtidsa soran
felmeriil6 egyéb id6szerti feladatok ellatasa.

24. A tankonyvfelelos munkakori leirasa

- Kozremiikodik a szerzodéskotésben a Kello —val.

- Felméri a sziil6i igényeket a normativat illetden.

- Felmérést végez a sziilok korében a meglévo tankonyvekrol.

- Felméri a meglévo és hasznalhato tartos tankdnyveket.

- Kapcsolatot tart a konyvkiadok teriileti képviseldivel.

- Részt vesz a Kello altal szervezett tovabbképzéseken és a kiadok tankonyvbemutatoin.
- Tankdnyvbemutatot szervez a konyvtarban a kollégak szamara.
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- A munkakozosségek véleményének kikérése utan dsszeéllitja a tankdnyvrendelést.
- Feltolti a tanulok adatait a www.iskola.kello.hu oldal tankonyvrendelési feliiletére és

megrendeli a tankonyveket.

- Indokolt esetben modositja, kiegésziti a rendelést.

- Folyamatosan ellenérzi a valtozasokat.

- Atveszi a tankdnyveket és kiosztja a sziiléknek.

- Atvételi elismervényt irat ala az ingyenes sziilékkel, hogy anyagi felelésséget vallalnak a kapott
konyvekert.

- Osszeallitja és elkiildi a visszaarut.

- Elkésziti a potrenelést és fogadja azt.

Osszesitett dokumentaciot készit az egész folyamatrol.

4.szamu Melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

1. Panaszkezelési rend:

. Az intézménybe jaro tanuldkat, a gyermekek sziileit/gondvisel6it, valamint az
intézmény munkavallaléit panasztételi jog illeti meg.

. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve
jogosult intézkedésre.

. A panasz jogossagat, és az azzal kapcsolatos koriilményeket az igazgatd vizsgalja ki.

. Jogossag esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedik.

. A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az intézménybe 1épéskor a hazirenddel egyiitt

minden 1j sziil6t, és minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

I.1. A panaszkezelés lépcséfokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatoéhoz fordul,
3. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

L.2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

. személyesen

. telefonon (52 206 007)

. irasban: (4262 Nyiracsad, Szatmari u. 8.)

. elektronikusan (szentpiroska.nyiracsad@outlook.com)

A panaszok kezelése —a panasz targyatol fliggéen —az osztalyfénok vagy az igazgatd hataskorébe
tartozik.
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1.3. Panaszkezelés tanulo esetében

1. szint

. A panaszos problémdjaval az érintett pedagdgushoz, ill. az osztalyféndkhoz fordul.

. Az osztalyfonok aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

. jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

2. szint

. Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgaté felé.

. Az igazgaté 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utan az
érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

3. szint

. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarto felé.
. Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgalja a panaszt,

koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

. A fenntartd egyeztet a panaszos képviselojével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazd4ja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az
éves értékeléshez.

L.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmertild
problémakat, vitadkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

1. szint:
. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az igazgatohoz.
. Az igazgatd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor tisztazzék az iigyet.
. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgaté 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
. Ezt kdvetOen az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat.

Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézosen értékeli a panaszos és az igazgato a bevalast.

2. szint:

. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd kozremiikddésével, akkor

a fenntarto felé kell jelezni.

. 15 munkanapon belill az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban.

. Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 szlikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékelik a bevalast. Ha

ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

3. szint:

. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birébsaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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. A folyamat gazdaja az igazgatd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél és elkésziti a beszamolojat az
éves értékeléshez.

L.5. Panaszkezelés sziil6, gondviseld, neveldsziilé esetében

1 szint:
* A panaszos problémajaval az érintett pedagogushoz, ill. az osztalyfénokhoz fordul.
» Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
2. szint:
*  Abban az esetben, ha az osztalyféonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.
*  Azigazgato 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Abban az esetben, ha a sziil6 (panaszos) irdsban keresi meg az igazgatot, akkor az igazgatd 15

munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt és irasban valaszol a sziil6i megkeresésre.

»  Azegyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
*  Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.
3. szint:
* Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
*  Azigazgato a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6z0s
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
+ A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek.
4. szint:
* A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
*  Azlgy végig vitele utan még a birosagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok
hatarozzak meg.
» A folyamat gazdaja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az
éves értékeléshez.

II. Dokumentacios eloirasok:

A panaszokrol az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:
A panasz tételének idopontja
A panasztevd neve
A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgéaldsdnak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve
A panasztev0 tajékoztatasanak idopontja

NN =

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
10. firasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat elfogadia,
illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

107



11. Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teenddrol.

III. Dokumentumok, jogszabalyok:

. SZMSZ

*  Munkakori leirdsok

»  Iratkezelési szabalyzat

* 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet

*  2011. évi CXIL torvény az énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

IV.  Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel Panasztevo neve:
idépontja:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:
Panasz fogado - — -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasanak
idopontja:

Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara, a sziilok kdzosségére.
Jelen szabalyzat 2024. év majus ho 2. napjan Iép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa
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A szabalyzat tartalmat az igazgato koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara
a tanari szobaban és a honlapon.
A Panaszkezelési Szabalyzatot a Szent Piroska Gorogkatolikus Altalanos Iskola nevelbtestiilete
elfogadta.
Nyiracsad, 2024. éprilis 23.
P.H.
Garda Laszlo
igazgato

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet megismerte, véleményezte és elfogadta.
Nyiracsad, 2024. aprilis 25.

Sziil6i Szervezet képviseloje

5. szamu Melléklet

Elektronikus térfigyelo rendszermiikodési és adatkezelési szabalyzat

I. Bevezetés
A Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola (tovébbiakban: Intézmény)
teriiletén, elektronikus megfigyelérendszert iizemeltet az alabbi térvények alapjan:
e a Munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 9.§(2) bekezdése,
a 11. §-ban foglaltak alapjan,
e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 4. § (1)-(2) bekezdésében foglaltakra tekintettel,
Az Intézmény az elektronikus megfigyel6rendszer szabalyszerti mitkodtetése érdekében megalkotta
jelen Elektronikus térfigyelé rendszer miikddési ¢€s adatkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban
szabalyzat).
A rendszer kialakitasa, miikodésbe helyezése megtortént.
I1. A szabalyzat célja, hatalya
1.) A kezelt adatok kore

A Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola az épiileten beliili, illetve az
épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban:
kamerakkal) torténik, mely soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A
kamerarendszert az iskola miikodteti.

2.) A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy biztositsa az Intézmény teriiletén a telepitett kiilso és belsé kamerak altal
rogzitett (kezelt) személyes és egyéb adatok vonatkozasaban az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényestilését. Megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és
jogosulatlan nyilvdnossagra hozataldt, a személyes adatok jogosulatlan kezelését. A
megfigyelésnek és aképfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodd személyek
¢letének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartdzkodo személyek, tovabba az iskola altal
hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a prevencio, a jogsértések észlelése, az
elkoveto tettenérése, e jogsértd cselekmények megelézése tovabba, hogy ezekkel dsszefiiggésben
bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3.) Az adatkezelés jogalapja
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Az iskola alkalmazottai, vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuloi jogviszonyban allo személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett adatkezelésrol
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz az alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban nem all6 személyek hozzajarulasa 6nkéntes,
rdutald magatartassal torténik. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazéasarol a teriileten
megjelenni kivané harmadik személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tajékozodast
elésegitd modon ismertetdt kell kihelyezni. Az ismertetd szovegét a szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.

4.) Az adatkezelés idotartama

Az elektronikus kamerarendszer intézményiinkben 0-24 o6raig mikddik. A képfelvételeket az
iskolaban 1év6 kozponti felvevd egységen 7-14 munkanapig taroljuk. (Kivétel: hatosagi
megkeresés.)

5.) Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizarolag a szabalyzat

2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolasra kertilt felvételeket kizarolag a szabalyzat 3. mellékletében
felsorolt személyek nézhetik vissza.

A kamerdk altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrdl mentést kizarolag a szabalyzat 4.
mellékletében felsorolt személyek készithetnek.

Amennyiben betekintésre vagy mentésre keriil sor, akkor a mellékletekben meghatarozott
személyek koziil legalabb két fonek jelen kell lennie a részlehajlas elkeriilése végett.

6.) Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1.) A képfelvételek megtekintésére €s visszanézésére szolgalé monitor ugy keriil elhelyezésre,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil més személy ne lathassa.
6.2.) A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmények
kisz{irése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol figyelhetik.
A kamerék altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevd egységen kiviil mas eszkozzel felvételt
késziteni nem lehet.

6.3.) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként tdrténhet,
hogy az adatkezelé személye azonosithaté legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrol készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokénak megsziinése esetén
a tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4.) A rogzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer és a rogzitésre
keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

6.5.) Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgaltatasarol kiilon nyilvantartast az adatvédelmi szabalyzat 5. melléklete szerinti
formanyomtatvanyon kell vezetni.

III. Az érintettek jogai

1.) Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithatdo természetes személy (az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény 3. § 1. pont).

2.) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rdgzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil
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joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem
keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve
tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benyujtani.

3.) Az érintett kérelmezheti az iskolanal
a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

¢) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

4.) Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén;

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozveélemény kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik; valamint

¢) térvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 5
napon belill az intézményvetetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében
dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja.

5.) Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birosag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet megismerte és elfogadta.
A szabalyzat elérhet6 az igazgatoi irodaban.

A szabalyzat 2025. szeptember 01-jén 1ép hatalyba.
Nyiracsad, 2025. szeptember 01.
Garda Laszlo

igazgato
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Elektronikus terfigyel6 rendszer miikodési és adatkezelési szabalyzata 1. melléklet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

Tajékoztaté adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziildket, hogy a Szent Piroska Gérogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola (tovabbiakban: iskola) teriiletén az épiileten beliili, illetve az épiileten kiviili mozgast
elektronikus megfigyelé rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, mely soran személyes
adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkod6 személyek,
tovabba az iskola hasznalatdban allo vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél aprevencio, a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények megeldzése,tovabba, hogy
ezekkel 0sszefliggésben bizonyitekként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

Az iskola épiiletén beliil 12 darab, az iskola fobejaratanal 1 darab, a gazdasagi udvar feldli kijaratnal 2
darab, valamint a az udvaron 4 darab kamera van elhelyezve.

A kamerak pontos elhelyezésérol, és az altaluk megfigyelt tertiletrdl az adatkezelési szabalyzatbol
informalodhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kodzvetve —
azonosithato természetes személy kérelmezheti

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.
A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani.
Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az igazgatoi irodaban.

Nyiracsad, 2025. szeptember O1.

Garda Laszl6
igazgato
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Elektronikus térfigyelo rendszer miikodési és adatkezelési szabalyzata 2. melléklet

A kamerékkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:
Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettesek

Informatikus (rendszergazda)

Iskolatitkar

Erintett tanulo pedagogusa

Elektronikus terfigyel6 rendszer miikodesi és adatkezelési szabalyzata 3. melléklet

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:
Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettesek

Informatikus (rendszergazda)

Iskolatitkar

Erintett tanuld pedagdgusa

Elektronikus térfigyelo rendszer mitkodeési és adatkezelési szabalyzata 4. melléklet
A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekrol mentés készitésére jogosultak kore:
Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek
Informatikus (rendszergazda)
Iskolatitkar
Erintett tanulo pedagdgusa

Elektronikus térfigy Elektronikus térfigyeld rendszer miikédeési és adatkezelési szabalyzata 5. melléklet

Sorszam ADATSZOLGALTATASINYILVANTARTAS

Adatszolgaltatast igénylo megnevezése
Adatszolgaltatas ideje

Adatszolgaltatds modja
Adatszolgaltatas célja, jogalapja
Szolgaltatott adatok kore
Adatszolgaltaté neve
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Elektronikus térfigyeld rendszer mitkodeési és adatkezelési szabalyzata 6. melléklet

Epiileten beliil és kiviil 1évé kamerak elhelyezésével kapcsolatos informaciok

Kamerak Ak 1k elhelvezésének céli Teriilet, berendezés,
elhelyezése amerak efhelyezesenek celja amelyrea kamera latoszoge
iranyul
1-2. Utcafront, bejarat,  |az épiiletbe belépd, onnan tdvozo a fObejarati ajtd és annak az
biciklitarold személyekmozgasanak megfigyelése iskola  tulajdonaban 1évo
kozvetlen kornyezete
3-6. Foldszinti folyoso a folyoson torténd mozgéas figyelése afoldszinti folyososzakasz és
kozvetlen kérnyezete
7. Porta a bejarati ajto, porta és folyoso
8-9. Ebédlo az ebédloben torténé mozgast figyeli az ebédlo
10-11. | I. emeleti folyoso a folyoson torténd mozgéast figyeli a folyososzakasz és kozvetlen
kornyezete
12-13. | II. emeleti folyosé  |a folyoson torténd mozgast figyeli a folyososzakasz és kozvetlen
kdrnyezete
14-15. | a gazdasagi az épililetbe belépd, ill. onnan tavozo a hatso bejarat, a parkolo
udvar feldli személyek kornyezete
kijarat, parkold mozgasanak megfigyelése; a parkolo
kornyékén torténo mozgas figyelése
16-17. | els6 udvar az udvaron torténd mozgast figyeli az udvar és kozvetlen
lkornyezete
18-19. | hats6 udvar az udvaron torténd mozgast figyeli az udvar és kozvetlen
Tkérnyezete
Nyilatkozatok:
1. Megismerési és hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

(a munkavallalé szamara)

Kijelentem, hogy tdjékoztatast kaptam arr6l, hogy a Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Altalanos Iskola elektronikus térfigyel6 rendszer keriil kiépitésre.
A Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Elektronikus térfigyelési rendszer

mikddési és adatkezelési szabalyzatat megismertem és az abban foglaltakat tudomasul vettem. A
fentiek ismeretében az épiiletben és az udvaron clhelyezett kamerak altal  készitett  felvételekre
vonatkoz6 adatkezeléshez jelen nyilatkozat alairasaval hozzajarulok.
Nyiracsad, ................ €V evennnn, ho .......... nap

Név Beosztas Kelt Alairas
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2. Megismerési és hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

(a sziilok szamara)
Nyilatkozom, hogy t4jékoztatast kaptam arrol, hogy a Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola elektronikus térfigyeld rendszer keriil kiépitésre.
A Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitisi Nyelvii Altaldnos Iskola Elektronikus térfigyelési rendszer
mikodési és adatkezelési szabalyzatat megismertem €s az abban foglaltakat tudomasul vettem.
A fentiek ismeretében az épiiletben és az udvaron elhelyezett kamerak altal készitett felvételekre vonatkozo
adatkezeléshez jelen nyilatkozat alairdsaval hozzajarulok.

Nyiracsad, ................ €V e, ho .......... nap

Tanul6 neve Sziilo/ torvényes képvisel6/ alairasa

Hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Az adatszolgdltatas onkéntes.

Alulirott ......coooiiiiii 0T anyja neve,

Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Elektronikus térfigyelé rendszer
mikodési és adatkezelési szabalyzatat megismertem.

A fentiek ismeretében az épiiletben és az udvaron elhelyezett kamerak altal képmasomrol készitett
felvételekre vonatkozo adatkezeléshez jelen nyilatkozat aldirdsaval hozzéjarulok.

Nyiracsad, ................ €Voirrinn... ho ........... nap

alairas
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NYILATKOZAT

A Szent Piroska Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Sziiléi Szervezetének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy az iskola altal mukodtetett
elektronikus térfigyeld rendszer miikodési és adatkezelési szabdlyzatit megtargyaltuk, azzal
egyetértiink, s azt elfogadasra javasoljuk.

Nyiracsad, 2025. szeptember O1.

Harangi Ibolya

Sziil6i Szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

A Szent Piroska Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Didkonkormanyzatanak
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy az iskola 4&ltal
miukodtetett elektronikus térfigyeld rendszer milkddési ¢és adatkezelési szabalyzatat
megtargyaltuk, azzal egyetértiink, s azt elfogadasra javasoljuk.

Nyiracsad, 2025. szeptember 01.

Czentye Aniko
DOK segit6 pedagogus
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