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I. Bevezetés

A koznevelési  intézmény muikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti kozneveléstdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

e 2011. ¢évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és  az
informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLIL t6rvény a nemdohanyzok védelmérol

o  2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 229/2012. (VIIL. 28) Kormanyrendelet a nemzeti kozneveléstdl szolé  torvény
végrehajtasarol

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet

e a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjér6120/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 26/1997. IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

3. A SZMSZ hatalya

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

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény tertiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiillsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntarté Egri Féegyhazmegye jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szOl.



II. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény 6nallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott
igazgatd latja el.

Az intézmény egy tagintézménnyel (Arpad-hazi Szent Margit Katolikus Ovoda) rendelkezik.
Az Nkt. 4. 14.a. pontja alapjan:

- o6vodai nevelés

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- a tobbi gyermekkel, tanuléval egytitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényt gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Az Nkt. 4. §. 25. pontja rogziti, hogy ,,sajatos nevelési igényt gyermek, tanulé: az a kilonleges
banasmédot igényl6 gyermek, tanuld, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylttes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (stulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.”

Fentiekb6l a Nemzeti alaptanterv sajatos nevelési igényl gyermekekre vonatkozé iranyelve
alapjan az intézmény vallalhatja mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulok ellatasat.

Az Nkt 4.§ 3. pontja alapjan az Intézmény vallalhatja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulé ellatasat, vagyis olyan kilonleges banasmodot igénylé gyermek,
tanuld, aki a szakértSi bizottsag szakért6i véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentésen
alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd,
kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendenciakat
mutat, de nem mindsil sajatos nevelési igénytnek.

Alapfeladatok a székhely vonatkozasaban (altalanos iskola):

Az Nkt. 4§ 1. pontja értelmében dltalanos iskolai nevelés-oktatast és a tobbi tanuléval egytitt
nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt tanulok iskolai nevelését-oktatasat latja el.

Alaptevékenységek a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjérél sz616 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet alapjan:

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszerd nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszert nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatiasaval Osszefliggd
mukodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszert nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon



092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatisaval Osszefliged
mikodtetési feladatok

e Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

e Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

e Altalinos iskolai tanulészobai nevelés

e Sajatos nevelési igényd tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése

Egvéb feladatai:

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

855900 M.n.s. egyéb oktatas

0960 Oktatast kiegészité szolgaltatasok

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életminéségét javité programok
107080  Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és programok
0810 Szabadidés és sportszolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mtkodtetése és fejlesztése
081043  Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari alomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

0860 Egyéb szabadid6, kultura és vallas

Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Egyéb kulturalis szolgaltatasok

Alapfeladatok a tagintézmény vonatkozasaban (évoda):
Az Nkt. 4.§ 1.pontja értelmében ellatott alapfeladatok:

- 6vodai nevelés
- a tobbi gyermekkel egytitt nevelhets nevelési igényd gyermekek 6vodai nevelése

Alaptevékenységek a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjérél sz616 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet alapjan

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitas mikodtetési feladatai

Egovéb feladatai:

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben
041231 Rovid idGtartami kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamu kézfoglalkoztatas

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javité programok
107080 EsélyegyenlSség elGsegitését célzb tevékenységek és programok




ITI. Az intézmény gazdalkodasa

1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri F6egyhazmegye Ordinariusa altal megallapitott koltségvetés alapjan
6nall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a nemzeti kozneveléstdl szolé torvény és az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetoi
felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatgyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten belil 6nallé bérgazdalkodast
folytat, de a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat az Egri
Féegyhazmegye gyakorolja.

Az altalanos iskola leltara szerinti vagyon, targyi eszkozok, berendezések az Intézmény vagy
fenntarté tulajdonjoga alapjan hatarozatlan ideig az Intézmény rendelkezésére allnak. Az Egri
Féegyhiazmegye 1/1 aranyd tulajdonjoga alapjin hatirozatlan ideig az Intézmény rendelkezésére all
az altalanos iskola eclhelyezésére szolgalé, a satoraljaujhelyi 2807. helyrajzi szamon
nyilvantartott 2.826.-nm. alapteriiletii ingatlan.

Az intézmény o6vodai telephelyet képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Satoraljatijhely Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az Bgri Fdegyhizmegye és
Satoraljatjhely Varos Onkormanyzata kozott 1étrejott megallapodassal 1étrejétt hatarozatlan idejd
hasznalati jog alapjan az Intézmény rendelkezésére all az 6vodai intézményegység elhelyezésére
szolgal6 2073. satoraljatjhelyi helyrajzi szamon nyilvantartott, Satoraljatjhely, Esze T. u. 79. szam
alatti ingatlan.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos ¢és a Fenntart6é hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarél évente beszamolot
ad a Fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat6 az alaptevékenység sérelme
nélkil a Fenntart6 hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezet§ latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett — személyi juttatasok, munkaadokat
terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény
vezetjének dontése és a munkavallalok munkakoéri lefrasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi
UgyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dfjak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetSje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a
teljesitéséhez szitkséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény, melegité konyhat mikodtet. Az étkezési dijat — az élelmezési nyersanyagnorma alapul
vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogzitik. Az étkezési dij fizetésével kapcsolatos
kedvezményeket a  Gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvényben meghatarozott szerint biztositjuk.



IV. Szervezeti felépités

1. Az intézmény vezetbje

A kéznevelési intézmény vezetSje — a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény eldirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikédéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
muikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A kéznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kérében a helyetteseire, a tagintézmény-vezetdire, vagy
az intézmény mas munkavallal6jara atruhazhatja.

Kizarélagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithet6 jogkore: az intézmény
alkalmazottai munkaviszonyanak létesitése és megszuntetése, tovabba a tanuldi jogviszony
létesitése es megsziintetése.

Az intézményvezetd f6bb feladatai

— Szervezi, iranyitja és ellendrzi az iskola életét.

—  Frtékeli a nevelStestiilet tagjait és kézvetetten a tanulok munkajat.

— Gondoskodik az intézmény muikodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrol.

— Kialakitja az intézmény vezetd testiiletét.

— Gyakorolja a munkaltatéi jogokat (munkaviszony létrehozasa és megsziintetése, fegyelmi
felel6sségre vonas, tanuloi jogviszony létrehozasa stb.).

— PFPelelés az intézmény torvényes és szakszerd muakodéséért, az ésszerl, takarékos
gazdalkodasért.

Az intézmény cégszerdi alairasa az intézményvezeté alafrasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

1.1. Az intézményvezeto dltal dtadott feladat- és hatiskorck

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

e Az igazgatéhelyettes szamara az altalanos iskolai 6rarend készitésével, az 6vodai tagintézmény-
vezetd részére az 6vodapedagogusok beosztasaval kapcsolatos dontések jogat;

e a gazdasagi vezet6 szamara — a szObeli egyeztetést kovetben — az élelmiszerszallitasi
szerz6dések megkotését, a terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkotését;



e az igazgatOhelyettesnek az intézményi ellendrzési terv készitésének, megvaldsitasanak
folyamatait;

e az Onértékelési csoport vezetSjének az intézményi onértékelés (pedagogus, intézményvezetdi,
intézményi) tervezési és lebonyolitasi feladatait, illetve az Onértékelés megvalositasanak
feladatait az 6nértékelési csoport tagjainak;

e a gazdasagi vezet6 szamara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

1.2. Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét tavolléte esetén helyettesiti az igazgatOhelyettes, vagy eseti megbizas alapjan a
vezetGség tagjai kozil valaki. A helyettesités nem teljes kord, nem terjed ki az alapvetd
munkaltatoi jogokra, illetve a kiadmanyozasra.

A vezet6ség mas tagjainak helyettesitésére az igazgatd kéri fel a vezetéség valamely tagjat, a
helyettesitésnek megfelel6 hataskorrel és felel6sséggel, irasbeli megbizas alapjan.

Az igazgatOhelyettes hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
tagintézmény-vezetére, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

2. Az iskola vezetése

Az intézmény egyszemélyi felelSs vezetSje az igazgato.
A) A vezetésben segftik:

— az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd

— onértékelési csoport vezetdje,

— a mindenkori satoraljaujhelyi plébanos,

— a gazdasagi vezetd.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezet6 koézvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet§ kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A vezetbség tagjait az igazgaté bizza meg. Ilyen megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re sz6l. A vezetSség tagjainak feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertletekre kiterjed, amelyet munkakéri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetSk tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd
hataskorébe tartozik.



Feladataik kulonosen:

Mindenkori satoraljatjhelyi plébanos

e Pedagogusok, didkok hitéletének vezetése.
e Az iskola vezetése szamara minden fontos kérdésben tanacsot ad.

Igazgat6

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kéznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és
a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliged
feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:

1. Gyakorolja az Egri Féegyhazmegye altal az intézményvezetSre raruhazott jogkoroket

2. Els6 fokon dont azokban a tantgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas

jogszabalyok a hataskorébe utalnak

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és
modjait, az Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és
alafrasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

6. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését

7. Intézkedik rendkivili események bekovetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét az Egri
Féegyhazmegye altal meghatarozott esetekben

9. Dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd
felmentésérél

10. Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziltségének ellen6rzési modjat.

Feladata:

e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

e Kapcsolatot tart a Plébanossal

e Feligyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését

e Gondoskodik az elSirt adatszolgaltatisok —elkészitésérél és  hataridére  torténd
tovabbitasarél

e Kidolgozza az iskolai nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét

e Iranyitja a tanfeligyelettel és a pedagégusok mindsitési rendszerével kapcsolatos
intézményi feladatokat

e Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segits, keresztény
elvekre éptlé emberi kapcsolatok erésitésérdl, a kitGzott pedagdgiai céloknak, a
keresztény elveknek megfelel6 tanar-diak viszony kialakitasardl és fenntartasarol

e Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerG ¢és folyamatos
tovabbképzésérdl

e Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellenbrzi azokat



e Biztositja a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok szerinti mikodést
e Gondoskodik a diakk6ézgyilés Gsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
e Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok mikodésének feltételeit

e Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, illetve szitkség esetén felel6sségre vonast
alkalmaz

e Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerd fejlesztését, a korszer(sité
és 1jito torekvések kibontakozasat

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola
és a tanulok csaladja (gondviseldje) kézotti kapesolatokat

e Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfé6nokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szil6i értekezlet, szuldi
fogadonapok, értekezletek stb.) megszervezését

e Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol
e Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket
e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

Igazgatohelyettes

e Az igazgatot tavolléte esetén helyettesiti.

e Iranyitja, segiti, ellen6rzi és évente értékeli az osztalyfénoki, a kozismereti
munkak6zosségek tevékenységét, javaslatot tesz — egyeztetve — a munkakozosségek
tantargyfelosztasara.

e Tigyelemmel kiséri a NAT, koznevelési jogszabalyok, a kbzismereti kerettantervek,
tantargyi valtozasokat, felhivja a munkakozosségek figyelmét, koordinalja ezzel
kapcsolatos munkajukat.

e Dontésre el6késziti a teljes tantargyfelosztast.

e Szervezi a beiratkozas rendjét.

e Segiti a tovabbtanulasra valé jelentkezést.

e Szervezi a tovabbképzéseken torténé részvételt.

e Gondoskodik a szilkséges taniigyi nyomtatvanyok rendelésérél az iskolatitkarral
egyuttmukodve.

e Utasitast ad a versenyeken val6 részvétel szervezésére, lebonyolitasara.

e A munkak6zosségek véleményének figyelembe vételével szervezi a helyettesitések rendjét,
gondoskodik azok elszamolasarol.

e Szervezi és iranyitja a tanari tigyeletet.
e Gondoskodik a munkaidé-nyilvantartas idébeliségérdl, esetleges talorak szamfejtésérdl.
e Flkésziti a tanév eleji statisztikat az érintett osztalyfénokok bevonasaval.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvosi szolgalattal, valamint a pedagogiai szakszolgalattal,
fejleszté pedagdgusokkal.

e Télévkor és tanév végén Osszesité kimutatast készit az iskolai tanulmanyi munkarol és az
egyéb sziikséges adatokrol.

e Gondoskodik az e-naplo frissitésérdl, adatfeltoltésérol, év végl nyomtatasi feladatok
végrehajtasarol.

e Gondoskodik a KIR személytigyi és tanuloi adatallomanyanak kezelésérél, aktualizalasarol



Félévkor és tanév végén Gsszesitd kimutatast készit az iskolai tanulmanyi munkardl és az
egyéb sziikséges adatokrol.

Elkésziti és ellen6rzi az iskola belsé ellendrzési tervét, illetve annak megvalositasat
(pedagdgusok tgyviteli, adminisztracios teendoi, gazdasagi, tigyviteli folyamatok)

Tagintézmény-vezets (6voda)

teljes felelésséggel biztositja az 6vodai tagintézmény szakszerd mikodtetését;

az igazgatoval egyeztetve szervezi és iranyitja az ott dolgozok munkajat;

biztositja az alapdokumentumok és valamennyi elfogadott, érvényben 1évé szabalyzat
megvalositasat;

kozvetlen felettese Altalanos Iskola és Ovoda igazgatdja vagy annak delegaltja;

hianyzasa esetén a megbizott alkalmazott helyettesiti;

heti munkaideje 40 6ra — kotelez6 oOraszama heti 24 6ra, melyben fejlesztépedagodiai
feladatokat lat el, a fennmarad6 id6ében az 6vodai nevelémunkaval Osszefiiggd egyéb
feladatokat, valamint vezet6i feladatokat lat el;

minden évben elkésziti az alkalmazottak munkarendjét, szabadsagolasi tervét;

havonta elkésziti a munkabdl val6 tavolmaradas és a helyettesitésekbdl ad6do jelentéseket;
elkésziti intézménye esemény- és rendezvénytervét;

iranyitja az intézmény jelz6 és észlelérendszerét;

a mennyiségi vagyon-nyilvantartast figyelemmel kiséri, és felel érte (leltar, selejtezés,
fogy6- és allbeszkoz ellenbrzés);

a gyermekek 6vodaba jarasat figyelemmel kiséri, igazolatlan mulasztis esetén a szikséges
intézkedéseket megteszi, jelenti az Altalanos Iskola és Ovoda igazgatoja felé;

az igazgatoval egyeztetve elkésziti az Ovodajara vonatkoz6 karbantartasi tervet, és
engedélyezés utan a lebonyolitast megszervezi;

javaslatot tesz a szitkséges felszerelési targyak, eszk6zok, anyagok beszerzésére;

iranyitja és kapcsolatot tart a helyi sziil61 munkakozsséggel;

az éves statisztika elkészitésében felel6sséggel vesz részt, az 6voda torzskonyvét évente 2
alkalommal vezeti;

az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az id6szert feladatok
végrehajtasarol, elSterjeszti javaslatait;

felel6s az intézményével kapcsolatos informaciok hiteles és id6ében t6rténd kozvetitéséért
az informacidéaramlas szabalyozasa szerint;

javaslatot tesz az tigyeleti rendre (nevelés nélkili munkanapok, nyari, téli, 6szi sziinetek);
biztositja az egészségligyi és balesetvédelmi el6irasok betartasat;

kapcsolatot tart, az 6voda orvosaval, védéndjével és a sziikséges intézkedéseket 6nalléan
megteszi;

ellenérzi a munkafegyelmet, és 6sztonzi a j6 munkahelyi légkor megteremtését;

az intézmény rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen részt
vesz;

figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz;

ellatja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat;

javaslatot tesz: az intézmény éves pedagodgiai munkatervéhez és pedagogiai programjahoz,
SZMSZ és a hazirend 6sszeallitisahoz, a koltségvetés tervezéséhez, a tovabbképzések
szervezéséhez, palyazatokon vald részvételre, szakirodalom vasarlasra, a munkafegyelem
megsértéinek felel6sségre vonasara, a helyl nevelési program folyamatos megvitatasara,



korrekcidjara, a nevelGtestileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkuli
munkanapok megszervezésére.

Szervezi az 6voda beiratkozasi rendjét.

Szervezi a tagintézményre vonatkozé tovabbképzéseken torténd részvételt.

Gondoskodik a szikséges tanitigyi nyomtatvanyok rendelésérél az iskolatitkarral
egyuttmukodve.

Gondoskodik a KIR gyermek adatallomanyanak kezelésérol, aktualizalasarol

Gazdasagi vezetd

Feladatai:

» Szetvezi és irdnyitja a szamviteli és pénzigyi feladatok elldtisat

» Felel a szamviteli, pénzigyi, adé- és tairsadalombiztositisi jogszabalyok betartisaért.

» Vezetl az iskola kettGs konyvvitelét, elkésziti a beszimoldt a felettes szerv elGirasai szerint.
Az adatokért szamszakilag felel.

» Gondoskodik a gazdasagi szabalyzatok elkészitésérol, atdolgozasirdl, szikség szerint
moédositasarol.

» Belsé ellendrzési és ellendrzési feladatokat lit el, betartja és betartatja a pénzugyi
fegyelmet. A pénztaros munkajat, a pénztarvezetés rendjét dekadonként ellen6rzi.

» Az intézmény teljes bér nyilvantartdsaért felel.

» El6késziti az intézmény koltségvetési tervezetét konzultilva az igazgatdval , a jévihagyott
koltségvetés alapjan gondoskodik a véglegesitésrol.

» Figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését, elkésziti a koltségvetési beszamoldkat.

» Az energiaval, fogyoeszkozokkel gazdilkodik, a takarékossigot az iskola minden
dolgozojatol megkoveteli.

» Szervezi és iranyitja az iskola eszkozeinek nyilvantartasat, leltdrozdsit, selejtezését, a
felesleges eszk6zok értékesitését.

» Gondoskodik a rendelés, a szillité és vevOnyilvantartas vezetésérdl, a kotelezettségek
id6beni teljesitésérdl és a kdvetelések idébeni behajtasarol.

» Megteszi a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedéseket. A rendezvények
lebonyolitasahoz, az oktatashoz szitkséges feltételeket- az intézmény adott lehetSsége
szerint biztositja.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi az iskola eszkozeinek allagmegdvasat, karbantartasat,
javitasat, szitkség esetén potlasat.

A munka- és tlzvédelmi megbizottal egyuttmikodve gondoskodik a sziikséges
vizsgalatok lefolytatasarol, azok dokumentalasarol.

» Az alapvetd munkdltatéi jogok kivételével irdnyitja a kozvetlenil hozzi beosztott

dolgozokat, ellenérzi a munkajukat, a szabadsagolasi rendet kialakitja ugy, hogy az a
zavartalan intézményi munkavégzést biztositsa.

Utasitasi jogkorok:

» pénztarosi feladatok, bérszamfejtési feladatok, konyvelési feladatok tekintetében
gazdasagi ugyintézét

» ugyviteli feladatok tekintetében rendszergazda

> étkeztetéssel kapesolatban az ezzel megbizott dolgozot

» takaritas és karbantartds, fltési rend tekintetében az ezzel megbizott dolgozdkat

Jogosult:
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» Az Intézmény teriiletén barmely id6pontban ellendrzést tartani.

»  Jogosult véleményezni a gazdasagi tevékenységet érint6 feladatok megvaldsitasat.

» Munkavédelem és tlizvédelem szempontjabdl az Intézmény minden dolgozéjit és
tanuldjat utasithatja.

4. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A gazdasagi szervezet tagjai:

— gazdasagi vezetd,

— gazdasagi tgyintézok.
Részletes munkakori feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
Az intézmény pénzigyi-gazdasagi tevékenységét a gazdasagi vezetd iranyitasaval a gazdasagi
szervezet végzi. A technikai dolgozok (portas, karbantarto, takarit6, konyhai dolgozd) munkajat a
gazdasagvezetd iranyitja.

A gazdasagvezet6 tavolléte esetén helyettesitése a kijelolt gazdasagi tgyintéz6 feladata. A
helyettesitést ellaté munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakéri lefrasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitend6 munkakérrel kapcesolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Szervezeti abra

Igazgatd Plébanos

Rendszergazda

Ovodai

Igazgatdhelyettes AR .
tagintézményvezetd

Gazdasagi vezet6

Ovodapedagdgusok és
pedagdgiai munkat
segit6k

Gazdasdgi és technikai
dolgozdk

Belsd ellen6rzési

Alsés munkakozdsség Fels6smunkak6z0sség oo
munkakozdsség
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5. Az intézményi bélyegz8k hasznalatanak joga

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezeté minden tgyben, a gazdasagvezetd, a
gazdasagi lgyintéz6 és az iskolatitkar a munkakori lefrasukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfénok
az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesits iratba
val6 befrasakor.
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V. Az intézmény munkarendje
1. A tanérak, foglalkozasok rendje

1. A tanév rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg az éves munkaterv részeként, a kézoktatasi
torvényben és a tanév rendjérdl szolo miniszteri rendeletben foglaltak alapjan.

2. Az iskola munkanapokon 6:40 — 19.30 6ra kozott tart nyitva. A helyiségek bérbeadasa,
kozosségl igénybevétele esetén ettdl az igazgatd engedélyezhet eltérést. Az altalanos iskolai
pedagdgusi feligyelet 7:00-16:30 6ra kozott.

Az o6voda munkanapokon 6:00 — 18:00 6ra kozott tart nyitva. A helyiségek bérbeadasa,
kozosségl igénybevétele esetén ettél az igazgatd engedélyezhet eltérést. Ovodapedagogusi
telugyelet 6:30-17:00 6ra kozott.

3. A tanitasi orak rendje:

0. 6ra 7:00 - 7:40
oOra 7:45—8:30
.o6ra 8:40 —9:25
ora 9:40 —10:25
o6ra 10:35-11:20
o6ra 11:30 —12:15
.o6ra 12:25-13:10
7.6ra 13:15—-14:00
A délutani 6rak
8. 6ra 14:15-14:55
9. 6ra 15.00-15.40
10. 6ra 15.45-16.25
11. 6ra 16.30-17.10
12. 6ra 17.15-17.55
13. 6ra 18.00-18.40
14. 6ra 18.45-19.25

SICICNEEI I

4. A 3. pontban foglaltaktél kivételesen indokolt esetben, igazgatéi engedéllyel lehet csak
eltérni. Rendkivil indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

5. Az altalanos iskoliban a f6étkezést 11.30 és 14:30 kozott, az dvodaban a f6étkezést 11:30-
13:00 kozott kell lebonyolitani.

0. A tanitasi o6rak, foglalkozasok cl6zetes engedély nélkili latogatasara csak az intézmény
vezet6i és a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet.

7. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd altal
el6re engedélyezett id6pontban és médon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast,
foglalkozasok rendjét minél kevésbé zavarjak.

8. Az 6rakozi szunetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik, illetve a hetesek. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkdl is tarthatok.

9. A heti tanitas, nevelés rendjét az oérarend, napirend tartalmazza a kovetkezd
csoportositasokban: osztalyok, csoportok szerint, pedagdgusok szerint, termek szerint.
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10. A megtartott 6rakat a megfelel6 napléban, e-naploban vezeti a pedagogus.

11. A tanitasi 6rat, foglalkozast zavarni nem lehet. Annak védelme pedagogusnak és diaknak
egyarant kotelessége.

12. A tanul6knak a munkarenddel és egyéb nevelési-oktatasi célokkal kapcsolatos feladatait a
Hazirend tartalmazza.

2. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettese kozil egyikiknek a székhelyintézményben, a
tagintézmény-vezetdnek vagy az 6t helyettesité személynek tagintézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak ill. az intézmény gyermekeinek foglalkozasai tartanak.

3. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret els6 napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — a foglalkozasi rend, érarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.
Az értekezleteket altalaban cstutortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozé elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a heti programok kifiiggesztése, illetve
a helyben szokasos moédon kiftiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet
irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdogusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidG-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal sszefiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagégus-munkakérben dolgozék munkaideje tehat
két részre oszlik:

a.) kotott munkaidd (32 6ra)
e neveléssel, oktatassal lekotott munkaidd

e neveléssel, oktatissal le nem kotétt munkaidd
b.) nem kététt munkaidd

3.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatrok

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése,

4. heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezédésének segitésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerGen gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem minésil6 - feligyelete,

0. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiged feladatok végrehajtasa,
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8. eseti helyettesités,

9. a pedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo tgyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapesolattartas, szilsi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval sszefliggb tevékenység heti két rat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkako6z6sség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakoz6sség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kézremikodés,

17. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjdban meghatarozott tevékenység Osszesen heti négy o6ra
erejéig szamit be a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely
a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkozi,

@) tanulast, iskolai felkésztlést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

j) diakbnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségl fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgalé csoportos, a
tanulokkal valoé torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

1) tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban régzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, foglalkozasi
rend, a munkaterv és a kiftiggesztett heti programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja,
lehet6ség szerint figyelembe veszi.

4. Pedago6gusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato,
tagintézmény-vezetd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének,
foglalkozasi rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi 6ra elétt és 5 perccel az tgyelet megkezdése el6tt annak
helyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
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megjelenni. A pedagdégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, a tagintézmény-vezetSknek vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
el6rehaladast. (Ajanlott a tanmenetek iskolaban, tanari asztalon, asztalban valé elhelyezése, illetve
a munkakozosségi driven vald elhelyezés.) A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd
napjat kovet6 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato
engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja a
tagintézmény-vezetd, igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

5. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, foglalkozasi rend, a heti
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban régzitett. A kotott munkaidé tanitassal-neveléssel lekotott
részének nyilvantartasa pedagogusok esetében az e-napléban torténik, az évodapedagdgusok
esetében a nyilvantartasra rendszeresitett formanyomtatvanyon.

6. Az intézmény nem pedagdégus munkavallal6inak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgaté ¢és a gazdasagvezet6 kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és  pihendid6
tigyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozék esetében az intézményvezet6 vagy a gazdasagvezetdé szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

A nevel6i munkat segité és gazdasagi és adminisztrativ dolgozok (pedagdgiai asszisztensek,
adminisztratfv dolgozok), egyéb munkakorben dolgozék szamara az egyedi munkaidét a
munkakéri leirasuk tartalmazza.
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7. Munkakori leirasmintak
7.1. Pedagogusok munkakori leirdsa

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a koznevelésre vonatkozo torvények és azok végrehajtasi
rendeletei, az intézmény Pedagdgiai Programja és belsé szabalyzatai tartalmazzak.

A munkakéri lefrasra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozé jogszabalyok, az Egyhazi
Torvénykonyv és a Katolikus Egyhaz egyéb el6irasai és szabalyzatai iranyadoak. Munkavallalé tud
arrdl, hogy a fenntarté és a Munkaltaté egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozokban (pl.
szervezeti és mukodési  szabalyzat, pedagdgiai  program, munkaterv) is megnyilvanuld
tobbletk6vetelmények erednek. Munkavallalé feladatait a helyi szabalyozok, munkakori leirasa és a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitasai szerint koteles ellatni az Egyhazi Torvénykonyv (Codex
Turis Canonici - CIC) 793-8006. kanon és a Katolikus Pedagdgiai Intézet (KAPI) www.katped.hu
weboldalardl letoltheté Etikai Kodex alapjan. Munkavallalé tudomasul veszi, hogy munkéjat a
hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, és
munkahelyén kivil sem tanusit egyhazi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sérté
magatartast. Kotelezettséget vallal arra, hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas
informaciokat titokként kezeli, azokat sem a munkaviszony fennallasa, sem azt kovetéen harmadik
személy tudomasara nem hozza.

A munkavallal6 pedagoégus részletes feladatai:

— adiakok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, készségeik fejlesztése

— torekedni az egészséges életmodnak megfelel6 szokasok, kévetelmények megismertetésére,
gyakoroltatasara

— a tanul6k - az életkornak megfelel$ - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az
iskola pedagogiai programjanak szellemében

— tanoéraira és tanoran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziilni, nagy gondot forditva a
didkok életkori sajatossagainak, képességeinek, megtelels, azokat fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara

— tanitasi tevékenységét jovahagyott tanmenet alapjan végezni

— tandérai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialtan
szervezni, gondot forditva a tehetséges tanulok megfelel§ foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencialason kivil szakkorokre valé javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités
formajaban is megtehet.

— gondoskodni arrdl, hogy lehetéleg minden tanuld - ha kilénb6z6 Gtemben is -megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatarozott készségeket, a képességeinek megfelel§ ismereteket

— rendszeresen ellendrizni és értékelni a diakok tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés
motival6 hatasu legyen. Az értékelésnél alkalmazza a bels6 szabalyzatok el6irasait

— tanitasaban kiemelten kezelni az frasbeli és szébeli kommunikativ képességek fejlesztését

— a tanuldk személyiség fejlesztését a tanulads-tanitas folyamataban tervszerlen végezni. Ennek
érdekében feladata a tanulék minél alaposabb megismerése

— biztositani tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, de egyidejlleg igényes
kornyezetben fejlédjenek

— a tanuldk szamara a tanulas, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetése,
spontan érdeklédésiik fenntartasa

— gondoskodni a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetd és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, a felmertlt problémakat idejében jelezni az osztalyfénokoknek, illetve az
ifjusagvédelmi felel6snek

— asajatos nevelési igényd didkok specialis oktato-neveld formainak személyre szabott alkalmazasa
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adminisztrativ tevékenységet végez:

" naplok vezetése

" atanulék elémenetelének rendszeres érdemjeggyel és mas formaban torténé értékelése
" felkérésre statisztikak készitése az altala ellatott feladatokkal kapcsolatban

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk ellatasa,
az iskola rendezvényein, innepségein valé megjelenés.

A pedagdgus joga, hogy:

a tanitashoz maga valassza meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket, azonban
valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkédjaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében kapcesolatot tart és konzultal a szakmai
munkak6zosség vezetdjével is.

a felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanar megismerje a rendelkezésre allo tanitasi
programokat és eszkozoket, folyamatos 6nképzéssel tajékozodjon az 1j szakmai torekvésekrdl.
iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat

mindsitse a tanulok tudasat

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

a nevelbtestilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagoégiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban

szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkajaban

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék

Egyéb rendelkezések:

A pedagbégus, mint a nevelStestilet tagja, részt vesz a nevelGtestilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, k6z0s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

A pedagdgus munkavégzése soran koteles betartani az iskolai szabalyzatokban (pl.: SZMSZ)
ra, mint munkavallaléra vonatkozé eléirasokat.

Naponta 15 perccel az els6é tanitasi o6raja, 5 perccel tgyelete megkezdése el6tt koteles
munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a leheté legrévidebb id6n beldl, de
legkésébb az adott munkanapon 7:20-ig koteles értesiteni a munkaltatdjat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertségéhez.

Fves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére heti pihené és szabadnapon  is
berendelhet6. Munkaideje kétetlen, de 7:45-16:00 kozott oktatassal kapcesolatos feladatok
ellatasara  kotelezhet6. Az iskolaban munkakori  feladatainak —teljesitéséhez  sziikséges
id6tartamban kételes tartézkodni.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol a
munkak6zosségében.

Munkavégzés soran az utasitasi jogkoér és az ellenérzési jogkor gyakorldjanak szervezeti
megjelolése: igazgato, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetd. Az utasitasi jogkor gyakorloja
jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori feladatokon talmenden, a munkakor
jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

Kulon dijazas ellenében ellathaté feladatait azok képezhetik, melyek a tanuldkkal
Osszefiiggbk, és a tantargyfelosztasban nem szerepelnek. Ilyenek pl: iskolan belili
tanulmanyi verseny szervezése, munkaidén kiviili tanulmany kirandulas.
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Ovodapedagogus

Ezzel 6sszefiggésben kotelessége:

nevelStevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megovasarol,
erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és
tObboldaltan kozvetitse;

nevel6tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének ttemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
nemzetiségét, segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve segitse
barmilyen oknal fogva a hatranyos helyzetben [év6 gyermekek felzarkoztatasat
gyermektarsaihoz;

a gyermekek részére egészségik, testi épségliik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ennck elsajatitisar6l meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennck veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye;
kozremikodjon a jelzé és észlel6rendszeri feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését
veszélyeztet korilmények megel6zésében, feltarasaban, megszintetésében;

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait, torekedjék azok betartasara;

a szul6ket és a gyermekeket, az Oket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a
szil6ket figyelmeztesse, ha a gyermek jogainak megovasa, vagy fejlédésének el6segitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban mikoédjon
egyutt a szil6kkel, a gyermekk6zosség kialakitasa, fejlesztése soran mikodjon egyiitt a
szil6k k6zosségével;

a szul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

a gyermekek, szill6k, munkatarsak emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja;

hétévente a jogszabalyban meghatarozottak szerint tovabbképzésen részt vegyen, fejlessze
szakmai és altalanos miveltségét, hasznalja, és adja tovabb az 6nképzésen és a szervezett
tovabbképzéseken tanultakat;

az érvényben 1év6 alapdokumentumok el6irasai és ajanlasai szerint késziiljon a tervszerd
nevelémunkara, alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat, lassa el szakmai munkajaval kapcsolatos tgyviteli,
adminisztracios teenddit;

folyamatosan ¢és naprakészen tervezze, szervezze, ellendrizze, értékelje, mérje és
dokumentalja a gyermekek nevelését, fejlesztését, teljesitményét az intézményi
alapdokumentumok alapjan

az oOvodaban és csoportjaban teremtsen a nevelési program el6irasainak megfelel6
kornyezetet;

alkalmazza és szervezze meg a szulSi tajékoztatas formait — csaladlatogatas, negyedéves
informacié-atadas, egyéni beszélgetés, sziléi értekezletek, nyilt napok, programok,
rendezvények;

apolja és szervezze az é6voda hagyomanyait, innepeit, rendezvényeit;

vegye figyelembe a sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai nevelésének iranyelveit;
hatékonyan mikédjon egytitt az dvoda kozvetett és kozvetlen partnereivel;

érvényesitse munkaja soran a gyermeki jogokat, a gyermek mindenek felett all6 érdekét;
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7.2. Munkakri leirds kiegészités osztalyfonokok szamadra

A pedagogus osztalyfénoki megbizatasabol eredd feladatai:

Osztalya k6zosségének felelSs vezetdie.

A pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tdlmenden az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint nevelni
osztalyanak tanul6it a személyiségfejlodés tényezbit is figyelembe véve. Segiti az
osztalyk6zosség kialakulasat.

Egytuttmikodik az osztalyban tanité pedagoégusokkal, szitkség szerint segiti munkajukat,
latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait
oktato, neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetd tanuldk segitésére.

Ertékeli, mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Szil6i értekezletet tart, szitkség esetén csaladot latogat.

Az ellenbérzé fiizet utjan rendszeresen tajékoztatja a szilSket a tanulok magatartasardl,
tanulmanyi elémenetelérél. Az ellenérzé konyvben havonta ellenérzi a kapott érdemjegyek
bejegyzését.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (osztalynapléd vezetése, félévi és év végi
statisztikak, tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel kapcsolatos tennivalok, stb.).

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremikodik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kituntetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve)
Részt vesz az osztalyfénoki kbzosség munkajaban.

Javaslataival ¢és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a  kozosség
tevékenységének eredményességét.

A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciéjat, azok személyiségének ismeretében.

7.3. Munkakdri leirds kiegészités munkakozosség-vezetok szimadra

A pedagogus munkako6zosség-vezetdi megbizatasabol eredd feladatai:

Osszeallitia — az iskola pedagogiai programia és éves munkaterve alapjan, a munkakézosség
tagjainak bevonasaval — a munkak6zosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkak6zOsség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét.

Ellenérzi és Osszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas el6tt — a munkakozosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, tgyelve a tantervi kévetelmények megvaldsitasara, a
koévetelmények, titemezések megtartasara.

A félévi és a tanévzaré nevelGtestileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelGtestiilet
szamara munkakozosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagbégusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek ttemezésére, részt vesz a
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helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egylitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehetséges
tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Javaslatot tesz sziikség szerint a targycsoportot tanitok tovabbképzésére, jutalmazasara, értékelésére,
Részt vesz a targycsoporthoz tartozé palyazatok el6készitésében, kidolgozasaban

Részt vesz a targycsoportba tartozo targyak oralatogatasain - sajat itemtervének megfelel6en -,
az oralatogatasokrol feljegyzést készit, melyet a vezetés rendelkezésére bocsat,

iranyitja az iskolai nevelési-oktatasi programok vonatkozé részeinek kidolgozasat,
javaslatot tesz a targycsoport orainak tantargyfelosztasara,

jelzi a vezet6ségnek az oktatds soran felmerils targyi-személyi és tartalmi problémadkat,
lehet6ség szerint javaslatot tesz azok megoldasara,

Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzéstukben, értékeléstikben, az ezekbdl kovetkezs feladat-meghatarozasban.
Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktaté-nevelé munkahoz kapcsolodo
intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyé szakmai tevékenység
korszerGsitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkak6zosségl tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves titemterv id6éaranyos megvalosuldsat, segiti az

o intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében,

o kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol ad6dé nagyrendezvények, illetve

o munkak6zosségét szakmailag érint6 feladatok esetében.

7.4. Munkakéri leirds ifjusagvédelmi felelGs szamara

A pedagogus ifjasagvédelmi felel6si megbizatasabodl ered6 feladatai:

A hatranyos és halmozottan hatranyos, ill. veszélyeztetett tanuldk felmérése, egytittmikodve
az osztalyfénokokkel.

Az iskolai statisztikahoz sziikséges adatok Osszegyujtésében és nyilvantartasaban torténd
kézremikodés.

Fogadoora tartasa a diakok szamara.

Folyamatos kapcsolat tartisa a csaladvédelmi szolgalattal, a nevelési tandcsadoval, az
iskolaorvossal.

Sziikség szerint, de a jogszabalyokban meghatarozott esetekben kapcsolatfelvétel az illetékes
szervekkel.
Figyelemmel kiséri a koltségvetésen kiviili fenti célokat szolgal6 palyazati lehet6ségeket.
Iranyitja az iskola drog- és binézés megelSzési tevékenységét.
Részt vesz a tarsszervek, az Onkormanyzati szervek altal ifjasdgvédelmi témaban rendezett
értekezleteken, tovabbképzéséken, tajékoztatast nyujt az érintetteknek.
Egytuttmikodve az osztalyfénokokkel, részt vesz csaladlatogatasokon, elsésorban a hatranyos,
ill. veszélyeztetett helyzetben levé tanuloknal.
Tajékoztatja a tanulokat problémaik megoldasi lehet&ségeirdl, ezek helyeirdl.

o Az osztalyfénokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett —

o kezdeményezi az illetékes hatésagoknal az anyagi tamogatast, vagy a szitkséges

o eljarasok meginditasat (tankotelezettség megsértése, igazolatlan hianyzasok stb.).

Sziikség esetén személyes elbeszélgetéssel tajékozodik a tanuldk hattérproblémairdl, ezek
ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a sziikséges intézkedéseket.
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— Munkégjat éves munkaterv alapjan végzi, melyet a tanév elején készit el. A tanévzard
nevelGtestileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan —
beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelStestiilet szamara a munkaterv
végrehajtasarol.

— Segiti az iskola diakjainak egészségi allapot felméré vizsgalatainak szervezését, kapcsolatot tart
az egészséglgyi szakszolgalattal

— Nyilvantartja a sajatos nevelést igényl6 tanulok szakértéi véleményét, gondoskodik az
osztalyfénok, szaktanarok tajékoztatasarol, figyelemmel kiséri a tanulok fejlédését az igazgatod
helyettessel egytittmtkodve.

Konyvtaros iskolatitkar, évodatitkar, munkarendje, munkakéri lefrasar?r?
Rendszergazda? DOK segit6?

8. A belépés és bent-tartézkodas rendje

Azok koézil, akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval, 6vodaval, a tanuldk, gyermekek
sziilei, hozzatartozéi a hivatalos Ugyintézésre megallapitott idében, valamint a szamukra
szervezett rendezvényeken (fogaddora, sziloi értekezlet, nyilt napok stb. vagy a pedagégusokkal
val6 el6zetes megbeszélés alapjan megallapitott idépontokban) Iéphetnek be és tartézkodhatnak
az iskola éptletében. A tanuldkra az el6térben, Olt6z8ben vagy a porta elbtti folyosérészen
varakozhatnak.

Azok a tovabbi személyek, akik nincsenek jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel
léphetnek be és tartdzkodhatnak az éptiletben.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1. Az intézmény vezet6ségének feladata — az illetékesek bevonasaval — gondoskodni arrél, hogy
az iskola létesitményei az egészségugyl, nevelési és tanulmanyi koévetelményeknek
megfeleljenek. Az intézmény rendjének és tisztasaganak koézvetlen felel6se a gazdasagi vezeto,
ovodai tagintézmény-vezeto.

Az intézmény minden munkavallal6ja és tanuldja felel6s:
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

2. Az intézmény helyiségei elsésorban az iskola tanuldinak, az &vodaban elhelyezett
gyermekeknek a céljait szolgaljak.

3. A tantermek, szaktantermek, csoportszobak az intézmény szellemének megfelels izléssel
dekoralhatok.

4. A szaktantermekben csak a munkarendben meghatarozott foglalkozasok tarthatok. A tanulék
— tanitasi idén kivil is — csak szakember feligyelete mellett tartézkodhatnak bent.
Munkavégzésiik a géptermi rendnek megfelel6en térténhet.

5. A szertarakat az éves munkatervben megbizott tanarok kezelik.

6. Az iskola helyiségeinek tanulok altal torténé nem oktatasi célu felhasznalasat a
didkénkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi. Felnétt feligyeletrdl a
szervezének kell gondoskodnia.
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7. Az iskola helyiségeinek hasznalatat — oktatasi idén tdl — atengedheti kézérdekd célra kilon
megallapodas, vagy intézkedés alapjan.

8. Hasznositasi céllal torténé atengedéshez az Uzemi Tandcs véleményét kell kikérni. Egyetértés
esetén is csak az iskola szamara anyagilag elényGs szerzédés kothets. A hasznositas tényét a
fenntart6 szamara az igazgat6 koteles jelenteni.

9. Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol és az
egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti illetve  kulturalis
tevékenységgel, keresztény hitélettel figg Ossze. Az éptletekben plakatok elhelyezésére az
el6térben és az aulaban elhelyezett hirdeté tablakon, esetenként a falakon van lehetdség.
Barmely szervezet, csoport csak az igazgatd, tagintézmény-vezeté engedélyével helyezhet el
plakatokat.

10. A didkonkormanyzat altal szervezett rendezvények céljara az iskola helyiségei felnétt feliigyelete
mellett igénybe vehetdk.

11. A studi6 eszkozeiért, miikodtetéséért és a berendezések megovasaért a didkmozgalom és a
didkénkormanyzatot segité tanar a felel6s.

12. A konyvtar gyajtékorét az uj mellékletként belépd Gytijt6kori Szabalyzat tartalmazza.

13. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

14. Vagyonvédelmi okok miatt a szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a technikai dolgozok
feladata.

15. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéval valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

10. Az osztalyozo6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
a) az igazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon val részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 6rindl tobbet mulasztott, és a nevelGtestilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetSségét,
d) ha a tanul6é hidnyzdsa egy adott tantirgybol az évi tanitisi 6rak 30%-4t meghaladta és a
nevel6testilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet&ségét,
e) 4tvételnél az iskola igazgatdja elbitja,

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a sziil6 kérésére jon létre akkor a tanuld koteles az osztalyozé vizsga
kitGzott idSpontja elbtt legalabb 10 nappal az igazgatéhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga
idejét és helyét.

11. A dohanyzassal, élvezeti szerekkel kapcsolatos el6irasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a

tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos
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élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolé 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi
felelése.

rrr

12. Intézményi védd, 6vo eldirasok
12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtis rendje

1. Az intézmény dolgozdi és tanuldi kilon jogszabalyokban meghatirozott egészséglgyi
vizsgalatokon vesznek részt.

2. Az iskolaorvos, 6évodaorvos és segitéi munkajukat kilon jogszabaly alapjan, az igazgat6val
egyeztetett id6beli Utemezés szerint végzik, amely az éves munkaterv részét képezi. Az
iskolaorvosi, 6vodaorvos, védénéi ellatas segitdje, szervezdje az iskola ifjasagvédelmi felelGse.

12.2 A dolgozdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelizésében és baleset esetén

1. Az intézmény dolgozdi és tanuldi részére munka és tizvédelmi oktatast kell tartani. Tanulék
részére az altalanos oktatast az osztalyfénok, az egyes szaktermekre, szertarakra vonatkozé
sajatossagokrol a szaktanarok tartjak. Az oktatasrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a
gazdasagl vezetd Oriz. (Az oktatas ideje az elsé osztalyfénoki oOra, illetve szaktantermi ora.
Késébbi beiratkozas esetén az elsé iskolaban toltétt nap.)

2. Mentédoboz talalhat6 az intézmény neveldi szobajaban és a tornateremben.

3. A munka- ¢és thzvédelemmel kapcsolatos részletes tennivalokat kilon szabalyzatok
tartalmazzak.

4. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diadkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas,...stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

5. A tanuldbalesetek, gyermekbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara
kotelez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan, foglalkozasan tértént balesetet, mulasztast
kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

6. A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tdz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelGs
megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

7. A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki szitkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz Orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkil hasznalhatok.
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12.3 Rendkiviili esemeény, bombariadd stb. esetén sziikséges teendik

A rendkivilli események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez§ intézkedéseket 1éptetjiik
¢életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetSje, a tagintézmény-vezets és az
iskolatitkdr esetenként, az intézmény takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles
ellendrizni, hogy az éplletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté vezetSjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

2. A bombariadé elrendelése a tdzriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

3. Az intézmény éptletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlzriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — az iskola el6tti utcaszakasz, illetve az iskolai udvar. A feligyel
pedagégusok kotelesek az osztalyokat, csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzoé
tanuldkat, gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a tanuldk, gyermekek kiséretét
és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gytilekezé helyen tartézkodni.

4. A bombariadét elrendel6 személy a riadé elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendSrségnek. A renddrség megérkezéséig az éptletben
tartozkodni tilos!

5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefdjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

12.4 Katasztrifa-, tiz- és polgdri védelmi tevékenység sgerveeti és végrehajtisi rendje

Ezen teenddket az iskola egyéb szabélyzatai tartalmazzak.

14. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényel, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesel rogzitik a tanéran kivili érarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkak6zosség-vezetSk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkérdket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mukodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységre. A diakkérok szakmai iranyitasat a tanuldk
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kils6é szakemberek végzik az
intézményvezet6 engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az tunnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SZMSZ és a szoébeli utasitasoknak megfelelé o6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetés versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyl munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelGsek.

A diakok aranytalan terhelése nem engedheté meg. A szikséges koordinalasért a
tagintézményvezetd és az igazgatohelyettesek felel6sok

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

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprobak
meghatarozott idében — a rendkivili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez
idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatdé wvagy helyettesének kilon engedélyével
szervezhetok.

e Szervezett kiulfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélytlhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran koézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az FEurépai Unié orszagairél és a katolikus egyhaz altal
mikodtetett oktatasi intézményekrol. Kalfoldi utazasok az igazgaté engedélyével és pedagdgus
vezetésével, a szil6k hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

e A didkénkormanyzat programokat az iskolai munkatervvel egyeztetett sajat terve alapjan
szervezi. Az altala szervezett rendezvényekért felel6s. Munkéjat tanar segiti, akinek feladatait
munkakéri leirasa tartalmazza.

Az iskola didkjai részére — mas iskolak tanuléival kézosen is -, igazgatoi engedéllyel 6nkoltséges
tanfolyamok szervezhet6k. Ezen tanfolyamok inditasa kilsé szerv altal is kezdeményezhetd,
illetve bonyolithat6. A katolikus egyhaz nézetével ellentétes tartalmu, szervezést tanfolyam nem
szervezhetd.

Egyéb, az iskola altal szervezett eseti foglalkozasok pedagogus felugyeletével szervezhetok.
Munkavégzés, tanulmanyi kirandulas esetén kilon jogszabaly szerint kell felnétt kisérSt
biztositani.

Sportrendezvények szervezésénél, bonyolitasanal a szakagi el6irasokat, illetve ajanlasokat
figyelembe kell venni.
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VI. Az intézmény nevelGtestiilete és szakmai munkak6zosségei

1. Az intézmény nevelGtestiilete

1. A nevel6testiilet — a nemzeti kbznevelésrél szolo torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6é és hatarozathozé szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat
kozvetlentl segité egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben a nemzeti kéznevelésrdl szo6l6 térvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

3. Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar koézremikodésével kolesénzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz szikséges konyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint a szaktargyukat kiemelkedd szinten hasznositd, jelentSs iskolai fejlesztd
munkat végz8 pedagégusok laptopot kaphatnak. Ezeket a szamitogépeket a pedagdgus
otthonaban és az iskolaban hasznalhatja, miutan szobeli igazgatdi engedélyt kapott, és a gazdasagi
vezetd elStt {rasos atvételi elismervényt allitott ki. Szobeli igazgatdi engedély sziikséges a tanari
laptopok és mas informatikai eszkézok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis mdsorban torténé hasznalatakor.

2. A neveldGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
e félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajckoztat6 és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelGtestilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A nevelGtestilet dontést igényld
értekezletein jegyzékonyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezets személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1évé személyek (hitelesit6k) ir ala.

3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.
A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet szitkség szerint, az osztalyfénokok megitélése
alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

4. A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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5. Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre kertl sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé koz6sség képviseldit is.

A nevel6testileti értekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

3. Pedagégusok kozosségei

1. Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mikodnek:
— felsGs,
— alsés,
- hittan,
—  6vodai,

— Onértékelési csoport.

2. A fenticken tdlmenden kell6 szamu pedagogus tovabbi munkakozosség létrehozasat
kezdeményezheti.

3. Olyan targyakat tanitok, ahol a munkako6zosség-alapitashoz szikséges létszam nem
biztosithato, részt vehetnek teriileti, kdrzeti munkak6z6sségek munkajaban.

4. Atruhazott feladatok:

A.) A nevel6testiilet véleményezési jogkorébol:
a.) a munkakozosség tagjainak erkolcsi elismerése,
b.) iskolai versenyek, vetélkedSk kifrasanak kezdeményezése,
c.) szaktantermek kialakitasa.

B.) A nevel6testiilet dontési jogk6rébdl:
a.) a tantargyfelosztas elveinek kidolgozasa,
b.) tovabbképzés kezdeményezése,
c.) tehetséggondozé csoportok, szakkorok vezetSinek megbizasa.

5. A munkako6zOsségek feladata a jogszabalyban foglaltakon tilmenden:
A.) Eves munkatervében gondoskodik a feladatok lehetéleg aranyos megosztasarol.
B.) Kézremkodik — elsGsorban szakmai javaslatokkal:
— a hazilag kivitelezhet6 szemléltetd eszkozok, tananyag-kiegészitések, tantargyi
segédletek tervezésében és készitésében.
— a taneszk6z-bévités, -korszerlsités, fejlesztés feladataiban
— a szaktantermek fejlesztésében és mikodési feltételeik biztositasaban,
— a szertarak fejlesztésében,
— anem szertarhoz tartozé szemléltets eszkozok fejlesztésében.
C.) Feltarja
— a tantargyak kozotti koncentracié lehetéségét,
— a targyak nevelési-oktatasi lehet6ségeit.

6. A munkak6z6sség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgato
jogkore. A munkak6zosség-vezetSk feladatait a munkakori leiras szabalyozza.
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VII. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

1. Az intézményi k6z6sség

Az intézményi kozosség az intézmény tanuldinak, gyermekeinek azok sziileinek, valamint az
intézményben foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

2. A munkavallalo6i k6z6sség

Az iskola nevelStestiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.

Az igazgaté — a megbizott vezeték és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e szil6i munkakozosség,

e diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

3. A sziil6i munkak6zosség

Az intézményben mukoédd szuldi szervezet a Szil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Intézményegységenként szul6i munkakozosség mikodik. Munkdjukat sajat szervezeti és mikodési
szabalyzatuk szerint végzik.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sztléi munkakozosség  elnoke,
tisztségvisel6i),

e a szil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkajat az intézményi tevékenységével az SzM patronaldé tanara (osztalyfénoki
munkak6zosség vezetSje), illetve az 6voda vezetSje koordinalja. A SzM vezetSségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelss.

4. A diakénkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A muakodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a szervezet szamara.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.
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A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és
a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diakénkormanyzati vezetS illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkGzosség javaslatira — az igazgaté biz meg hatarozott, otéves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
id6ében — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkénkormanyzat vezet§je kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény bels6 muikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében {irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e 2 hazirend elfogadasa elGtt
A vélemények {rdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felels. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg

olyan tigyeket, amelyekben a dontés elStt kotelez6 kikérni a diakénkormanyzat
véleményét.

5. Az osztalyk6zosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetS csoportja.
Doéntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyf6nok.

Az osztalyt6nokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjianak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e FBoyittmkddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokoz6sség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szilé1 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.

e Sziléi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket: digitalis napld vezetése, ellenSrzése, télévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kéveti osztalya kételez6 orvosi vizsgalatat.
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e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére.. Részt vesz az osztalyfénoki kézosség
munkéjaban, segiti a k6z6s feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

6. A sziill6k, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai
6.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja, illetve az 6vodai csoportok sziiléi
értekezletét a csoport 6vodapedagogusai tartjak. Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi
értekezletet tart. Ezen tdl a felmertilé problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az osztalyfénok,
csoportnevel§ vagy a sziléi munkakézosség elnoke rendkivili sziléi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat éssze.

6.2. Tanari fogadoorik

Az iskola valamennyi pedagdgusa minden héten a nyomtatott 6rarendben, s az iskola honlapjan
kozzétett id6ben fogaddorat tart, ahova elézetes bejelentkezés alapjan varja a sziiléket. Ezen kiviil
a szul6i értekezletek napjan minden pedagogus fogadoorat tart a kdzzétett termekben.
Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

6.3. A sziil6k irasbeli tidjékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az ellendrzé és a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplé révén kuldott elektronikus levéllel, ellen6rz6 konyvon keresztil torténhet.

Az osztalyténok az ellenérzé konyv, a digitalis naploba tett bejegyzés tizenetkildé funkcidjaval
vagy elektronikus, postai levél utjan értesiti a sztldket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az ellenérzé konyv, a digitalis
napl6 atjan tajékoztatja a sziil6ket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idépontjarél és mas fontos
eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6itt.

Az 6vodaban a sziil6k tajékoztatasa a hirdetStablara kitett hirdetmények segitségével torténik.

6.4. A tanulok tdjékoztatdsa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkészultét kévetd
kovetkez6 tanitasi oran (de legkésébb 2 héten belil), szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabodl félévente minden targybol a koévetkezd
jegyszam kotelezd:

— aheti 1-1,5 6rasnal legalabb 3 jegy,
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— aheti 2-3 6ras targynal legalabb 4 jegy,

— aheti 4-5 6ras targynal legalabb 5 jegy,

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak id6pontjarl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet
iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom {rasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Toért osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szimonkérések, dolgozatok
javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyf6nokétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozodjatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagyilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

6.5. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapité okirat,
e pedagbgiai program,
e ¢6vodai nevelési program
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hizirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a székhely intézmény konyvtaraban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az intézmény honlapjan. A hatalyos alapité okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast.

A hazirend kivonatat minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.

7. A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
7.1. A vezetbk és az alkalmazotti k6zosségek kézotti kapcsolattartds formai és rendje

A.) Vezetbség-nevel6testiilet
1. A nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok a munkaterv részeként keriilnek elfogadasra.
2. Havi munkaértekezleten torténik
— az id6aranyos feladatok,
— belép6 4j feladatok ismertetése.
3. A vezetGség évente legalabb 2 alkalommal beszamol a nevel6testiletnek.

B.) Vezet6ség-munkak6zosségek
1. Folyamatos kapcsolat az igazgatdé és az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd
valamint a  munkakozOsségek  kozott. Az igazgato, igazgatdhelyettes,
tagintézmény-vezetd részt vesznek a munkakézosségek programjain,
megbeszélésein.
2. Az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeté és a munkakozosség-vezetSk félévente
értékelik a nevelGtestilet el6tt a munkakodzosségek, illetve a nevel6testillet munkajat.
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7.2. A szakmai munkakozosségek kézotti egyiittmiikédés és kapcsolattartds

A szakmai munkakozosségek tevékenységliket a tanév elején meghatarozott vallalasaikat és az
vezetés altal megfogalmazott feladataikat tartalmazé munkaterv szerint, az abban foglalt
utemezésnek megfelel6en végzik. A vezetés és a szakmai munkak6zosségek a munkatervben
meghatarozott feladatok és vallalasok megfogalmazasakor tekintettel vannak a szakmai
munkak6zosségek tagjai altal tanitott tantargyakhoz kapcsolodd pedagdgiai és  szakmai
teladatokra, az intézmény szellemiségébdl és értékrendjébdl fakado elvarasokra, az intézmény altal
biztositott, az oktaté-nevel6 munkahoz sziikséges feltételekre és a pedagdgus kozosség altal az
adott tanévben kiemelt feladatként meghatarozott célkitlizések megvaldsitasara. Mindebbdl
kovetkezik, hogy a szakmai munkako6zosségek nem elszigetelten, hanem teljes mértékben
egymasra utalva és egyuttmikoddve tudjak csak megvaldsitani vallaldsaikat, csak egymas
munkéjanak kovetésével és megismerésével végezhetik el feladataikat.

A vezetés alkalmanként meghivja a szakmai munkak6zosségek vezet6it tajékoztatd, tajékozodo
megbeszélésre, melynek témakéreit elre egyezteti a résztvevékkel.

Minden nevelGtestileti értekezleten lehet6sége van barmely munkakézosség-vezetének — és
természetesen barmely kolléganak is — szot kérni a munkakoézosségét vagy az iskolat érintd
oktato-nevel6 munkajat atfogdan érinté kérdések, kérések, javaslatok, észrevételek eléadasara.

7.3. A didak-onkormadnyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezet6k
kozottl kapcsolattartds formai és rendje

1. A didkénkormanyzat vezet6i meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezet&ségi és
nevel6testileti tlések tanuldkat érinté napirendi pontjainak targyalasain.

2. Képvisel6jiik minden esetben tagja a fegyelmi bizottsagnak.

3. El6készitik az iskolai férumokat és tapasztalataikat megtargyaljak az igazgatéval, illetve a
didkmozgalmat segitS tanarral.

4. A tanulok tajékoztatasa az osztalyfénokokon keresztil szoban vagy irasban, illetve az
iskolaradion és a falivjsagokon keresztul torténik.

5. A tanuldi véleménynyilvanitas férumai:

= valasztott képvisel6k utjan torténd kozlések és bejelentések

*  osztalyf6noki 6rak

= iskolagyilés.
A diakénkormanyzat muikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési  tamogatas) biztositasarél a  didkonkormanyzat szervezeti ¢és mukodési
szabalyzataban rogzitett.

7.4. A vezetdk, a pedagogusok és az intézményi sziiloi szervezet kézotti kapcsolattartds

1. Szil6i munkak6zGsség: sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Folyamatos
kapcsolatot az osztalyfénoki k6zosség vezetbje, az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezets és
az igazgato6 biztosit.

2. A szil6i munkak6zosség elnoke, vagy tagja meghivas alapjan részt vehet a nevel6testileti
értekezleteken.

3. Egyéb formak:
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— szuldi értekezletek

B osztaly-szul6i értekezletek

B csoport szul6i értekezletek

— fogadoorak

— intézményi rendezvények

— 6vodai hirdet6tabla illetve napi személyes kapcsolattartas
— ellen6rz6konyvon keresztil,

— elektronikus naplon keresztil.

7.5. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zbekben emlitett szervezeteken kivil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok, gyermekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast Satoraljadjhely Varos Polgarmesteri Hivatalanak timogatasaval a fenntarté biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal
végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e a7z iskolaotrvosok,

e 37 iskolai védéndk.

1. Az igazgaté és az iskolaorvos, 6vodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti kozneveléstél szolo torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatastdl szolé 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos, 6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola és évoda
tanuldinak, gyermekeinek rendszeres egészséguigyi felugyeletét és ellatasat (a nemzeti kéznevelésrol
520616 torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost, 6vodaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a tagintézmény-vezetd, kozvetlen segité munkat az ifjusagvédelmi felel6s
végzi.

Az iskolaorvos, 6vodaorvos munkajanak ttemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A diakok, gyermekek szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kiftiggeszti a
tanari szobaban.

2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészséglgyi felugyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirévizsgalata (a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint
a 25.§ (5) bek. el6irja a diakok rendszeres egészségiigyi ellenérzését).

o A vizsgalatkor talalt kéros elviltozisok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl sz6l6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a

s »

vizsgalat oka késébb kévetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kilsé sportegyesiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat.
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e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodé dokumentumok vezetésérol, a
védéné kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A szitkséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a didkoknak.

e Az osztalyok szlrését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevel6vel, velik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanul6knal tapasztalt rendellenességekre.

3. Az iskolai véd6né feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkéjat, a sziikséges szlrévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenéstiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlrévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével, tagintézmény-
vezet6vel.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytttmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyl témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

4. A tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk, gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az észlel6 és jelzérendszer muikodtetése az
intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvets feladata. Ezen feladatok megvaldsitasara az intézmény
vezetSje els6sorban az osztalyfénokok és a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s szamara ir el6
feladatokat. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

6.Egyéb kiils6 kapcsolati szabalyok

» Iskolank kiilsé kapcsolatrendszerét ugy alakitjuk ki, hogy els6sorban a diakok érdekeit
szolgalja.

* A kornyék altalanos iskolaival kapcsolatunk rendszeres. Részt veszink palyavalasztasi
tajékoztatékon, tajékoztatjuk Sket volt didkjaik kozépiskolai elémenetelérdl, versenyt
szervezink diakjaik szamara.

* A katolikus k6zépiskolaval heti szinten tartunk kapcsolatot.

" Az egészségnevelési feladatokat ifjusagi orvos és ifjasagi védénd végzi. Ezen feladatok
koordinalasa a igazgatohelyettessel, a gyermek —és ifjasagvédelmi felel6ssel torténik.

» Torekszunk arra, hogy kulfoldi partneriskolai kapcsolatokat alakitsunk ki.

" A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az ifjusagvédelmi felelés tartja, aki megtett
intézkedéseirdl szukség szerint, de legalabb havonta beszamol a igazgatéhelyettesnek.
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VIII. A tanulok tigyeivel kapcsolatos szabalyok

1. A tanulo6i mulasztas és késés igazolasa

A tanul6 a tanitasi 6rakrél, unnepélyekrol, tanitasi napokrol, csak betegség miatt vagy el6zetesen
kapott engedéllyel, hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt hidnyozhat. A hianyzas els6
napjan a szilé telefonon koteles értesiteni az iskolat vagy az osztalyfénokot.

Igazolt mulasztas
e Betegség esetén, ha a tanulé legkésébb a hianyzast kévetd elsé osztalyfénoki 6ran az
ellen6rzébe bevezetett hazi orvosi igazolast és szil6i alairast bemutatja az
osztalyténoknek.
o Kikérés esetén, a tanuld sziléjének kérésére, egyesileti kérésre, vagy indokolt esetben a
tanul6 sajat kérésére akkor, ha:
- aszaktanar sajat 6rajarol engedélyt adott a tavolmaradasra
- az osztalyfé6nok — évente legfeljebb 3 alkalommal, maximum egy-egy napra —
engedélyt adott a tavolmaradasra (feltéve, hogy a szilé el6zetesen az ellenérzé
konyvbe kérte az engedélyezést)
- ennél hosszabb idére csak az iskola igazgat6ja adhat engedélyt.

Mulasztasrdl szOl6 igazolast a tanuld a felépulését kévetd elsé tanitasi naptol tartsa maganal
(ellenérzében!), az osztalyfonokének haladéktalanul mutassa be, de legkésébb hét tanitasi napon
beltil igazolja mulasztasat. A tanul6 orai igazolatlannak mindstilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem
igazolja tavolmaradasat. Utdlagos igazolas nem fogadhato el.

Ha a tanul6 az 6ra megkezdése utan érkezik, késének szamit. Amennyiben a tanulé elkésik a
tanitasi orardl, az orat tartd nevel§ a késés tényét, a késés idejét, valamint azt, hogy a késés
igazoltnak vagy igazolatlannak minésiil, az osztalynaploba bejegyzi. T6bb igazolatlan késés esetén
a késések idejét Ossze kell adni, és amennyiben az eléri a negyvenot percet, egy tanitasi 6rarél
torténd igazolatlan hianyzasnak minésul.

A szilének az orvosi igazolas esetén is igazolni kell a hianyzas tényét az ellen6rzében, indokolt
esetben az orvosi igazolast lattamoznia kell.

Ha a tavolmaradast nem, vagy nem megfelel6en igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az igazolatlan mulasztas esetén kovetendd eljarasrendet az osztalyfénokok év eleji utasitasa és a
Hazirend tartalmazza. Ugyancsak e két dokumentum tartalmazza az igazolt és igazolatlan
mulasztas egylittes szamanak nagysaga esetén szitkséges teenddket.

2. Kedvezmények nyelvvizsgara, egyéb esetekre

Nyelvvizsgara vizsgara torténé intenziv felkésztlés céljabol a tanulé harom tanitasi napot vehet
igénybe. Feltétele: a tanuldénak be kell mutatnia az irasbeli és szébeli vizsga idépontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanulé hianyzasanak okat be kell jegyezni az e-napld
megfelel6 rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Ha a
nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanulé uUjabb két napot kaphat a
felkészulésre. Az ujabb {rasbeli és szoébeli vizsgan vald részvételét az elézetesen leirt médon
engedélyezi és rogziti az osztalyf6nok.

Megyei versenyek dontdje elStt — a verseny napjain kiviil —egy, orszagos versenyek el6tt két
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyf6nokot a
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felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny idétartamarol. A megyei és
orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar (délutin megrendezett
versenyek esetében a délelétti tanérakon nem kell a didknak megjelenni), a kedvezményekre
vonatkozoéan a kévetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddék iranyadénak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevl tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevé tanulé a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék nevérdl,
és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa utan —
az igazgatd dont. A dontést kovetSen a szaktanar és az osztalyfénok az elézéekben leirt modon jar el.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két intézményben vehet részt.
Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az igazgatohelyettes
dontése alapjan. A nyilt napon val6é részvételt régziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

3. A tanul6 altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A nemzeti kéznevelésrol szolo torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltéré6 megallapodds hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé
allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén szuldje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dfjazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a szil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
llletben nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotodra.

4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovets 30 napon
beltl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasardl az érintett tanulot és szulSt {rasban értesitjuk.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestilet nem jogosult a
bizottsag elnckének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
taz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testilettel. A jegyzOkonyv ismertetését  kévetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkévets tanuld, szilGje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv készil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szul6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetGen az elséfoka hatarozat meghozatalat célzé nevel6testileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kittizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen belili sorszamat.

5. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditasat megeléz6en személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban térténé megallapodas hataridejét

az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a szil6t
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdija
tazi ki, az egyeztetS eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és {rasban értesiti az érintett feleket
az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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az intézmény vezetGje az egyezteté eljaras lebonyolitasara {rasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeléléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése szikséges

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

az egyezteté személy az egyeztetS eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztets eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két £él k6zotti nézetktlonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv  vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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IX. Az Giinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

1. A hagyomanyok apolasa segitse el6 a kozosségformalast és az iskolahoz, varoshoz, régidhoz

valé kotédést, illetve tikrozze az iskola keresztény elkGtelezettségét.

2. A tanulok életével Gsszefiigeé hagyomanyok
A.) Iskolai iinnepélyek:
Veni Sancte,
Te Deum,
Ballagas.
B.) Iskolai rendezvények:
Szent Margit Nap
iskola/alapitvanyi bal,
Adventi gyertyagyujto innepség
Karacsonyi innepség
Rekollekcid karacsonykor, husvétkor
C.) IDB altal szervezett:
Mikulas
Farsang
Diaknap,

D.) Osztalyok altal szervezett:
klubdélutan,
kirandulas,
muzeum, szinhaz, mozi-latogatas,
osztalytalalkozok.

3. Ovodai tnnepek

Az 8sz jeles napjai:
Szuret

A tél jeles napjai:
Advent
Mikulas
Karacsony
Farsang

A tavasz jeles napjai:
Marcius tizenotodike, nemzeti innepiink
Husvét
Szent Gyorgy nap
Majus elseje
Plinkosd

A nyar jeles napjai:
Péter — Pal nap
Szent Istvan nap
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4. Iskola-el6készité foglalkozasok tartasa.

5. Nyilt hét az érdekl6d6 sziil6k szamara.

6. A hagyomanyapolas kils6 megjelenési formai:
Unnepi viselet:
e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér galléros bliz, iskolasal, kit(iz6
e Tiuknak: s6tét 6ltony, fehér ing, iskolai nyakkendd, kitGzé

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fidk szamara: tornacipd, polo, fekete
révidnadrag, melegito.
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X. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
atfogd ellenérzése, az esetlegesen felmertild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony makodtetéséért
az intézmény vezetdje felelSs.
Az ellendrzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettes
¢és a munkak6zosség vezet6k. Az osztalyf6nokok ellendrzési jogkoére az osztalyukban folyo
oktat6- nevelé munkara terjed ki.
Minden tanévben ellenérzoétt teriiletek:
e A tanitasi oOrak, foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettes,
tagintézmény-vezeté a munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok
végzik Ora- és foglalkozas latogatassal.

e A munkakézosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett ttemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd tantestiilet el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az tigyeletes vezet6 rendszeresen
ellenérzi, az igazgato alkalomszerten.

e Az clektronikus napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-vezeté havonta kisérik figyelemmel a
rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

e DPedagdgiai adminisztracié ellenbrzése: beirasi napld, toérzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti Ezek ellenérzését az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-vezetdk,
végzik, az igazgato az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellenrzést.

e A szul6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenbrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, a nevelési igazgatOhelyettes havonta ellenérzi digitalis napld
ellenérzése soran.

Az igazgaté rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivilli ellenérzés megtartasat a
szakmai munkak6z6sség, a sziiléi k6zosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak6zosség-vezetével, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kiktszobolésére, potlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolédik. Az altalanosithat6 tapasztalatok Osszegzésére nevelGStestiileti, vagy munkak&zosségl
értekezleten kertl sor.
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XI. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankényvtamogatas

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 17/2014.(I11.12.) EMMI rendelet ecl6irasai alapjan a
tankonyvellatassal, a tanuldk tankonyvtamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvellatas az iskolaban
bonyolitandé le.

Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kélesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankdnyv koélcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tdal sérul, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a kiskord tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja
meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kozzé.

2. A tankoényvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait a Konyvtarellatoval kotott szerzédés alapjan latja el az
iskola

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatoé a felelés. Az
igazgaté minden tanévben januar 25-ig kijel6li a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankdényvfelelSs), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellitasban valé koézremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem. A szamlaadasi kotelezettségét a
Konyvtarellaté a tanuldk részére legkésébb a tankonyvek tanulok részére torténé atadasaval
teljesiti.

5. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvftelel6s a hatalyos tankonyvjegyzék alapjan az e-naplon keresztiil bekéri a tanulok egyéni
tankonyvrendelési adatait, s ez alapjan elkésziti a tankonyvrendelését, majd jévahagyatja a
fenntartoval. A tankOnyvrendelés Konyvtarellatbhoz torténé leadasi hatarideje aprilis utolsd
munkanapja. A tankényvrendelés modositasainak és a normativ kedvezményben részesilSk
feltuntetésének hatarideje junius 30. A normativ kedvezményben részestlSk statusmodositasanak
hatarideje oktober 1.
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A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztilyok tanuléinak varhato, becsilt létszamat is
figyelembe kell venni. A tankOnyvrendelés elvégzéséért dfjazas jar, melynek Osszege a
Tankonyvellatoval kotott szerz6dés alapjan kertil meghatarozasra.

A tankoényvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a tankényvkolesonzés
az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehet6ségét.

Az iskolanak majus 31-ig — a hirdet6tablan val6 kifuiggesztéssel vagy az iskola honlapjan — kozzé
kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbdl a tanulék kikélesondzhetnek.

Az iskola igazgatéja gondoskodik arrél, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, pedagégus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, a
tanév feladataihoz az érintettek rendelkezésére bocsassak. A tankonyveket a pedagogus, a tanuld
koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

45



rr oy

XII. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézménytunkben hasznalatos digitalis naplé elektronikusan uton eléallitott dokumentumokat
készit (20/2012 EMMI rendelet 87. § (1) d) pontja). Az elektronikus napléba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelGs alkalmazottak. Az adatok
tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldékkal kapcsolatos adatokat, osztalyzatokat, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szulok értesitését.

A tanév végén (junius 30.), az elektronikus naplébol PDF formatumban el kell menteni minden
osztaly osztalynaplojat 2 db, egyszer irhaté adattarolora (CD, DVD). Az adattarolokat a tanév
végétdl szamitott 5 évig meg kell Sriznil A tanév végén az osztalynaplokat papir alapon is ki kell
nyomtatni (junius 30.), s hitelesitett formaban be kell fizni 6ket. A kinyomtatott osztalynaplokat a
tanév végétdl szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

Az elektronikus naplé altal elektronikus tuton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok akkor
tekinthet6ek hitelesnek, ha a kovetkezd feltételeknek megfelelnek:
e Minden oldalon megtalalhat6 az iskola emblémaja, vizjeles formaban. A vizjel elhagyhato,
ha a papir, amire nyomtatunk, nyomdai aton eléallitott, egyedi azonositéval rendelkezik.
e A megjelolt helyeken a pedagdégus vagy az osztalyfénok vagy az igazgatd eredeti
alafrasaval ellatott.
e A megjelolt helyeken (P.H.) az iskola hivatalos korbélyegzdjével ellatott.
e Minden oldal oldalszammal ellatott a kovetkezé formatumban: oldalszam/6sszes oldal
e Az elektronikus napléba csak és kizardlag egyedi azonositas utjan lehet minden adatot
régziteni, igy a nyomtatvanyokon megjelend tanarok nevei, az adott pedagdgus alairasaval
egyenértékiek.

Alairas nélkuli dokumentum nem tekinthetd hitelesnek!

Az elektronikus naplé altal elektronikus uton eléallitott, majd hitelesitett papiralapt
nyomtatvanyok az alapjai a torzskonyv kiallitasanak.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratokat iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony megsziinésének esetében.

XIII. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

” s

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehet&ség)
kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintd jogok
beallitasai az intézményvezet6i mestetjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. TObb felhasznaldra azonos felhasznalonéy
nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az okozott
karért az intézményvezeté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo
személyesen felel.
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Elektronikus uton térténd digitalis alairast kizarélagosan az intézményvezet6 jogosult hasznalni,
ennek hasznalataért kizarolagos felel6sséggel tartozik.
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XIV. Mellékletek

1. szamii melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése Magyarorszag eurdpai  unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylnkben foly6é adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:
— az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXI1. torvény
— a Nemzeti kéznevelésrol szol6 2011, évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése, azon személyes és
kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabilyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmd és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az

adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadisa, jovihagydsa, megtekintése

Az Arpad-hazi Szent Margit Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda miikédésére vonatkozoé
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utan a nevel6testilet 2020.
augusztus 30-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kbvetSen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Szilé1 Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, az Egri Féegyhazmegye hagyta jova az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzatanak részeként.
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Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, szil6k megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint a
székhely intézmény konyvtarszobaban. Tartalmarol és el6irasairdl a tanuldkat és a sziilSket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatilya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallal6jara és
tanuldjara nézve kotelezé érvényt.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re
szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kéveté datummal létesitett tanuldi, 6vodai jogviszony
esetén a tanulé — a kiskoru tanulé szildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuld és a szt az iskola honlapjan tajékoztatni kell. A
tanuldi adatkezelés id6tartama a kézépiskolaba vald jelentkezéstdl kezdédden legteljebb a tanuldi
jogviszony megszinését kéveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezheté torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoéan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallalé kételes tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint készult {rasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megérzendé dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezben nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1. Az intézmény nyilvintartja és kezeli a munkavillalok alabbi adatait

1. Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informaciés Rendszerében (KIR) nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a

e) diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

f) munkakore megnevezését,

2) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

h) munkavégzésének helyét,

1) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

) vezet6i beosztasat,

k) besorolasat,

) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

m) munkaidejének mértékét,
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)
o)

tartos tavollétének idétartamat.
o6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

2)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

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

TA]J szama, adbazonosito jele

a munkavallalék bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sztletési ideje

alland¢6 lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozoé adatok, igy kiilonosen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkaban toltott idé, munkaviszonyba beszamithat6é id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszinés modja és id6pontja,

— a pedagogus tovabbképzésben valoé részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

— a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

— a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

— a buniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

— az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

— alkalmazott altal kapott kitintetések, dfjak és mas elismerések, cimek,

— munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra térténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés,4

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

— a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A gyermekek, tanulok nyilvintartott és kezelt adatai

1. Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanul6i adatokat

2)
b)
)
d)
e)
f)
g
h)
i)
j)
k)

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakoéhelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
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o) diakigazolvanyanak szamat,

p) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

q) jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogeimét és idejét,

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

s) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

t) nevelésének, oktatasanak helyét,

u) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

v) évfolyamat.

2. Kezeli tovabba az évodai és tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanul6 allampolgarsaga,
b) allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama;
d) szil6 neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e) az 6vodai, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
— felvételivel kapcsolatos adatok,
— a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel Osszefiiggé mentességek,
— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére
vonatkozé adatok,
— hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozoé adatok,
@) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,
h) t6bbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

1. A pedagoégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetShelynek, birdsagnak, rend6rségnek, tgyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A tanulék adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és 6vodankban,
iskolankban leggyakoribb eseteit k6z6ljiik az alabbiakban:
A gyermek, tanul6k adatai tovabbithatok:
a) fenntarté, birésag, rendérség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
€) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belil, a nevelStestileten beltl, a szilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 4j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének,
d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészséglgyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

@) a csaladvédelemmel foglalkoz6é  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  és
ifjusagvédelemmel foglalkozé — szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldk 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasihoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetSk, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tgyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, a gazdasigvezetSt és az iskolatitkart
hatalmazza meg,.

A nem szabalyozott tertileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

— a2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a 2.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
— a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

— a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcesolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzbjének, a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Tagintézmény-vezetSk, igazgatohelyettesek:

— a munkakori lefrasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

— a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplS adattovabbitas.

Gazdasagvezetd:

— beosztottainak az érvényes munkakori lefrasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az alabbi kérben,

— a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozoé Gsszes
adat kezelése,

— a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

— kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkarok és 6vodai tagintézmény-vezetd:

— tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

— a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint,

— a pedagoégusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezet 1 a) b) és c) szakaszai szerint,
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— a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

— a pedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1. fejezet 2 @) szakasza szerint,

— adatok tovabbitasa a 2.2. fejezet 2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

— a 2.2. fejezet 2. e) szakaszaban szerepl6k kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon belil, a nevel6testiileten belil, a sztilének,

— a 2.2. fejezet 2.f) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelSs:

— a2.2. fejezet 2. e) szakaszaban szerepld adatok,

— a2.2. fejezet 2. d) szakaszaban szereplé adattovabbitas.
Munkavédelmi felelSs:

— a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eléirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés dltalinos mdodszerei

Az intézményinkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kovetkezé lehet:

— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— az iskola weblapjan, k6z6sségi média oldalain elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetSk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus moédszert kételezGen is elrendelheti.

5.2. Az munkavaillalok személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor,
llletve azt kovetben keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok koére az alabbi:

— a munkavallal6 személyi anyaga,
— a munkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat.

— a munkavallal6i jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

— a munkavallal6 bankszamlajanak szama

— a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

— a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

— a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

— birdsag vagy mas hatésag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az intézmény vezetdje és helyettesei,
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— az intézmény gazdasagi vezetSje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
— az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

— avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

— sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

— az intézmény igazgatoja

— az intézmény gazdasagvezetdje, illetve gazdasagi tigyintézo

— az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyl iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkildés utan a hal6zatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéstik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyjtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyl anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd.
A szamitoégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

— a munkaviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor

— a munkaviszony megszinésekor

— ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekévetkez6 valtozasokrél 8 napon belil koételes téjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beltl kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetSje a felel6s.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd
és az iskolatitkar végzik.
5.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

1. A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

— az intézmény igazgatodja

— tagintézmény-vezetdk, az igazgatohelyettesek

— az osztalyfénok, 6vodai csoporttelel6s

— gazdasagvezet6

— az iskolatitkarok.
Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a
halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.
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2. A gyermek és a tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

Az 6vodai és tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek és a
tanulok személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A gyermek és a didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat osztalyonként, o6vodai csoportonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e tOrzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e Dbeirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

3. Az 6sszesitett gyermek és tanul6i nyilvantartas
Célja az intézményben tanulé gyermekek és didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
szitkséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett gyermek és tanuloi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

— agyermek és tanulé neve, osztalya, csoportja

— agyermek és a tanul6 azonosité szama, diakigazolvanyanak szama,

— sziletési helye és ideje, anyja neve,

— allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

— a tanul6 altalanos iskolajanak megnevezése.
Ezen adatokat a digitalis naplo, illetve az évodai csoportnaplé tartalmazza, mely lehet6séget ad
kilonb6z6 szempontok szerinti lekérdezésre, adatnyilvantartasra.
A tanulé és szil6je a tanulé adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az 6évodapedagdgusok,
iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellaté munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A gyermekek, tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely
mas jellegl (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitasa
szigoraan tilos.

5.5. Az adatnyilvintartisban érintett munkavallalok, tanulok és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel
jogszabalyt is.

A munkavallals, a tanulé vagy gondviselGje, a gyermek gondvisel6je tdjékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 illetve gyermek
gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy tOrlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gyermek gondvisel§je kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefiiggs tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbodl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beltl irasban, k6zértheté 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) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koételes a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belil, de legteljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitist is -
megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

3. A birésagi jogérvényesités lehet6sége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az tgyben soron kiviil jar el.

6. Zaradékok

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet moédosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabdlyzatban jelzett koézosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi
dolgozojara kételezd.

Adatkezelési szabalyzat elGirasait a jovahagyast kévetd datummal létesitett alkalmazotti
jogviszony eseten is koteles a dolgoz6 tudomasul venni.

Az igazgat6 altal kijelolt felelés vezetének folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az intézményvezet6 felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak
z6kkenSmentes megvalositasaért es az adatvédelmi kévetelmények kozzétételéért.
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Jelen adatkezelési szabalyzat es kapcsolodé dokumentumai minden érdekl6dé iskolahasznalod
szamara megtekinthetd az intézmény titkarsagan es a honlapon.
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Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kiulon kotetben csatolva.

2. szamu melléklet
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XV. Zaro6 rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember hé 1. napjan, a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

2. Az SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor kertl jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a diakonkormanyzat, az intézmény dolgozodinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moddositast az iskola

igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak
szabalyaival.

Kelt: Satoraljadjhely, 2020. szeptember hoé 1. nap

Fabrikné Kiraly Klara Krisztina

igazgato

P.H.
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Az intézményben miik6dé egyeztets forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata ......... EV et hé
......... napjan tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a diakonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mlikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

didkénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2020. év
augusztus hé 31. napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairaisommal tantsitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

szulbi szervezet képviselGje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevel6testileti tag
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tébbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések

fenntart6 képviselGje
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