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2.1.

1. A Szervezeti - és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2011. évi CXC. térvény
¢és a 20/2012. évi EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, osszefliggése-
it, szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a felelésséget a nevelés és
gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsé ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehaj-
tasara.

Az intézmény munkdjat az alapito okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves intézményi munkaterv, nevelési és oktatasi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alap-
dokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, az intézmény teriiletén
tartozkodokra.

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletben fog-
laltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan
mikodeés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedago-
gusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garan-
talasa.

2. Az SZMSZ idobeli, teriileti és személyi hatalya
Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az elfogadott Szervezeti €és Milkodési Szabalyzata kotelezd mellékleteivel egylitt az intézmény-
vezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore szol.
Feliilvizsgalata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

2.2.

2.3.

Az SZMSZ. teriileti hatalya:

a Piarista Iskola teriiletére (székhely intézményre)

az intézmény altal szervezett — a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo - in-
tézményen kiviili programokra

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira,

kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kkiterjed:

az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

az intézménybe jard gyermekekre,

az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, ill.
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban

a szlilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



3. Az intézmény kiadmanyozasi szabalyai

A kiadmanyozas rendje:

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadméanyozza:

- az intézmény mukodésével dsszefiiggo jelentéseket, beszdmolokat,

- a hataskorébe tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,

- a fenntartdoval, felsébb szintii egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, fel-
terjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

- A neveldtestiilet, munkakdzosségek, sziilok €s tanulok részére 0sszeallitott tajékoztatdo anyago-
kat,

- az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyvét,

- a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

- a sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivéve azo-
kat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

- az alkalmazasi okiratokat, és egyéb személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket.

Az ligyintézok kiadmanyozasi joga:

Az intézmény iligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadményozni az intézmény
miikodtetésével kapcsolatos tigyeket:

- A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,

- az ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendel-
kezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadméanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozdan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat- €s hatas-
korében eljarhat az intézményvezetd tartds
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatasa nem tiirt
halasztast

Intézményvezetd-helyettes (gimnaziumi intéz-
ményegység-vezetd)

Munkaltaté jogkorok gyakorldsa az SZMSZ-ben meghatarozott személyek (Intéz-
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben tor- | ményvezetd-helyettesek)
ténhet mas személy altal

4. A képviselet szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intéz-
mény képviseletében.

Az intézményvezetdt, akadalyoztatasa esetén helyetteseit €s a gazdasagi vezetot illeti meg, teveé-
kenységiikkel dsszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefliggd iigyekben az intézményvezetd egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges.
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A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az intézményvezetd és a gazda-
sagi vezeto joga, barmelyikiiket akadalyoztatasa esetén a kijeldlt igazgatohelyettes helyettesiti. A
koltségvetési  hitelek  igénybevétele csak az  igazgatdé engedélyével lehetséges.
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5. A nagykanizsai Piarista Iskola szervezeti felépitése (organogram)

intézményvezeto
i va ) . gimnaziumi . . pasztoralis
n . n Ital kol e . koll - n
gazdasagi vezeto ovodavezeto | . .. 4 t? anos |s’ otal . | Intézmeényegyseég- ° eglu”m vezeto
intézményegység-vezeto - vezeto
vezeto
altalanos iskolai gimnaziumi intéz-
(Y intézményegyseég-vezetd meényegyseg-
vezetd helyettese vezetd helyettese
munkakozosség-vezetok
. « . . o s sl kollégiumi
konyvel6 ovoda- osztalytanitok osztalyfénokok csoooft?/:zrglték
gondnok pedagogusok .- . . p’ —
ENZtAros napkozis/tanulészobai szaktanarok kollégiumi ne-
ajka anito velb
P dajkak tanitok 16k
Karbantartok | palvazatir gyogypedagdgusok, fejlesztépedagdgusok, ifjusagvédelmi felelbs, szabadidé szer-
paty vez0, mentalhigiénés szakember, pedagodgiai asszisztens, betegszobas apold
rtdsok : ny
faokaaris’;gk iskolatitkarok
gyerekek diakok
szulék szulok
miiszaki | gazdaséagi 6voda alsé felsé gimnéazium kollégium lelki elet

Intézmeényi szervezeti egysegek




6. Az intézmény szervezeti felépitése

6.1. Az intézmény szervezeti egységei és felépitése

A szervezeti egységek, €s a vezetdi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet érvényesit-
juk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelmények-
nek megfelelden, magas szinvonalon lassuk el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények €s igények figyelembevételével
torténjék.
(1) Az oktato-nevel6 munka szervezeti egységei (vezetdje a kinevezett intézményvezetd)
e Ovoda

o 4 vegyes csoporttal
e altalanos iskola

o also tagozat 2-2 parhuzamos osztaly minden évfolyamon

o felsd tagozat 5-6. évfolyamon 2-2 osztaly, 7-8. évfolyamon 1-1 osztaly
e gimnazium

o 6 évfolyamos gimnaziumi képzés minden évfolyamon 1-1 osztaly

o dramatagozat 4 évfolyamon 1-1 osztaly
e Kkollégium

o lednykollégium maximum 2 tanul6csoport

o fitkollégium maximum 2 tanuldcsoport
(2) A mikodtetésért felelds szervezeti egység (vezetdje a gazdasagi vezetd)
e gazdasagi iroda: pénziigyek tervezése, iranyitasa, élelmezései, karbantartasi, takaritasi

tevékenységek

(3) Az eltér6 tevékenységl szervezeti egységek munkajat az intézményvezet6 hangolja
Ossze.

6.2. A vezeto és a szervezet tagjainak kapcsolattartasi rendje

Az intézményvezetd Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.szam alatt tartozkodik, vezetdi és peda-
gogusi munkakorét is ezen helyszinen latja el.

Az intézmény Osszetettségébdl adoddan minden pedagdgussal és alkalmazottal lehetetlen
a napi kapcsolat kialakitasa. Ezt athidalvan a kozvetlen helyetteseivel igyekszik napi,
rendszeres kapcsolatot kialakitani, kapcsolatban maradni. fgy a vezetd a sziikséges szak-
mai €s egyéb informaciokat naprakészen tudja atadni, és fogadni. A vezetd-helyettesek
kozvetlen szakmai és emberi kapcsolatokat dpolnak a munkakozosség-vezetokkel, akik a
sziikséges aktualitasokat eljuttatjak a pedagogusok €s alkalmazottak kozosségének.

A neveldmunkat segit6 alkalmazottakkal az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt sze-
mély napi, vagy sziikség szerinti kapcsolatot tart.

A rendkiviili eseményeket az alkalmazottak minden esetben az intézményvezetdnek kote-
lesek jelenteni.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kdzds tinnepek, tanari lelkigyakorlatok, tanari
rekollekciok, egyhdzkozségi tinnepek, intézményi rendezvények.

Elektronikus kapcsolattartasi formak: intézményi facebook.com oldal, illetve levelezdlis-
tak mikodtetése (,,oktatas” lista= az oktatasra vonatkozo, elsésorban szakmai informaci-
0k, amelyet mindenki megkap/lat; ,,kozérdekii” lista= nem oktatasi témak, de mindenki-
nek sz6l16, amelyet mindenki megkap/lat; ,,munkak6zosségek”™ lista= a munkakozosség-
vezetdknek szol6 informéacidk, amelyet a munkak6zosség-vezetok kapnak meg/latnak)
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A nevelGtestiileten beliili rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint iiteme-
zett értekezleten, illetve szlikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete (munkatarsi értekezlet) biztositja a pedagdgusok,
valamint az intézmény tobbi dolgozdja kozotti egyiittmiikodést.

Naponta folyamatos szakmai informacidcsere az alkalmazottak kozott, mely kizarolag a
gyermek érdekében torténik.

Az egyes tagozatokkal torténd kapcsolattartast szolgalja a vezetdi csapat heti rendszeres-
séggel tervezett és megvalositott megbeszélései: kiilon stratégiai megbeszElés, kiilon ope-
rativ megbesz¢Elés.

6.3. Azintézmény vezetése
6.3.1. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

(1) Az intézményvezeté feladatait kozvetlen munkatarsai: intézményegység-vezetok és
intézményegység-vezetd helyettesek, a gazdasagi vezetd, a pasztoralis vezet kozremilko-
désével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munka-
kori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az intézményegység-vezetdi megbizasokat az intézményvezetd - a fenntartd egyetértésé-
vel - adja.

(2) Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezet6 kozvetlen
iranyitdsa mellett végzik. Intézményegység-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

(3) A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkez6é személy.

(4) Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tartds tavollétében® és akadalyoztatasa esetén, amikor nem tudja a munkajat ellatni (eb-
ben a sorrendben): a fenntart6 altal megnevezett személy, gimnaziumi intézményegység-
vezetd, altaldnos iskolai intézményegység-vezetd. A vezetdk hatadskore az intézményveze-
t0 helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehaj-
tasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tan-
testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
intézményegység-vezetdi felhatalmazasat.

A gimnaziumi intézményegység-vezetét az 4ltalanos iskolai intézményegység-
vezetd, az altalanos iskolai intézményegység-vezetét a gimnaziumi intézményegység-
vezetd helyettesiti. Mindkettd akadéalyoztatasa esetén a kollégiumvezetd, vagy az 6voda-
vezetd, vagy a vezetd csapat kijelolt tagja helyettesiti 6ket. A gazdasagi vezetot az iskola
pénztarosa helyettesiti.

6.3.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

(1) A gimnaziumi intézményegység-vezeto feladatai kiilondsen:

e Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az intézményvezetdt,

e irdnyitja az intézményegység egészségligyi ellatasat

e szervezi, 0sszesiti, €és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az isko-
lakban jelentkezd tulorakat és helyettesitéseket,

e szervezi ¢s ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

e szervezi ¢és lebonyolitja a kiilonb6zo tanulményi versenyeket,

! tartos tavollét: a minimum 1 egész napos tavollét a munkarendbél
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az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anya-
konyvek €s naplok vezetését,

ellendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességének, a munka-
fegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra, a tanéravédelem elvének érvényesiilé-
sére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszer(i hasznélatara, a ba-
lesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gimnaziumban a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

(2) Az altalanos iskolai intézményegység-vezeté feladatai kiilonosen:

Az intézményvezetd és a gimndziumi intézményegység-vezetd akadalyoztatisa ese-
tén helyettesiti az intézményvezetot,

iranyitja az intézményegység egészségiigyi ellatasat,

szervezi €s lebonyolitja a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyeket,

az igazgatoval egylitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatdé munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anya-
konyvek és naplok vezetését,

ellendrzi a munkakozdsségek €és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a munka-
fegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének érvényestilé-
sére, a szakmai munkakdzosségek felszereléseinek szabéalyszerti hasznélatara, a ba-
lesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, az altalanos iskola-
ban a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményegységet érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

(3) A kollégiumvezeto feladatai kiilonosen:

iranyitja a kollégiumi neveldtanarok munkajat,

elkésziti a kollégiumra vonatkoz6 éves munkatervet,

iranyitja, szervezi és ellendrzi a kollégium szakmai tevékenységét, szakmai ligyek-
ben képviseli a kollégiumot,

gondoskodik a kollégiumi program megvalosulasarol az eredményesség és a haté-
konysag tervszerli és rendszeres ellendrzésérol,

a jogszabalyoknak megfelelden végzi a kollégiumban a taniigy igazgatasi feladatait,
lebonyolitja a kollégiumba val6 jelentkezéseket,

az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anya-
konyvek és naplok vezetését,

ellenérzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatoi munka eredményességének, a munka-
fegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének érvényesiilé-
sére, a szakmai munkakdzosségek felszereléseinek szabalyszerti hasznélatara, a ba-
lesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a kollégiumban a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

(4) Az ovodavezeté feladatai kiilonosen:
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Az 6vodai neveld- oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

gondoskodik az 6vodai program megvalosulasardl az eredményesség és a hatékony-
sag tervszeri €s rendszeres ellendrzéséral,

gondoskodik az ¢vodai egyhdzi, nemzeti tinnepek méltd megszervezéséral,
gondoskodik a vallasos neveléssel kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési
feladatok ellatasarol,

felelds a sziilokkel és az érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikodésért,
elkésziti az 6vodara vonatkozd éves munkatervet,

irAnyitja, szervezi és ellendrzi az 6voda szakmai tevékenységét, szakmai tigyekben
képviseli az dvodat,

a jogszabalyoknak megfelelden végzi a taniigy igazgatasi feladatait,

gondoskodik a munkaerd- gazdalkodasi feladatok ellatasardl az intézmény vezetdjé-
vel torténd egyeztetésnek megfelelden,

dont a jogszabalyok altal a vezetéi hataskorébe utalt minden olyan kérdésben,
amelyben nincs egyeztetési kotelezettsége az intézmény igazgatdjaval,

képviseli az 6vodat a kiils6 szervek elott,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

(5) A gimnaziumi intézményegység-vezetoé helyettes feladatai kiilonosen:

a tandrok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az orarendet,
figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore
az adatszolgaltatasokat teljesiti,

felligyeli a torvény altal meghatarozott adatszolgaltatdsokat (KIR),

feliigyeli az intézmény elektronikus adminisztracioval kapcsolatos tevékenységét,
szervezi €s lebonyolitja a javitd, osztalyozod, év végi zard és érettségi vizsgakat,
szervezi €s lebonyolitja a kiilonb6zd tanulmanyi versenyeket,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tligyeleti rendjét,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a munka-
fegyelemnek vizsgélatdra, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének érvényesiilé-
sére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii hasznalatara,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

(6) Az altalanos iskolai intézményegység-vezeto helyettes feladatai kiilondsen:

az als6 tagozatban tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak helyettesi-
tésérol,

lebonyolitja az altalanos iskola elsd osztalyaba torténd jelentkezéseket,

szervezi €s lebonyolitja a kiilonb6zd tanulmanyi versenyeket az also tagozatban,

az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anya-
konyvek és naplok vezetését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a munka-
fegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének érvényesiilé-
sére,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

(7) Az intézmény lelki vezetéjének feladatai kiilonosen:

e Az intézmény lelki munkdjanak, feladatainak koordinalésa, segitése, tervezése, szer-

vezése, megvalositasa.

e Munkamegosztéassal a vezetdi feladatokban valo aktiv kozremiikodés.
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6.3.3. Gazdasagi vezeto feladatai kiilondsen:

(1) Az iskola gazdasagi vezetéjét az igazgato nevezi ki, 6 allapitja meg az illetményét,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az
iskola igazgatdjanak. Az iskola igazgatoja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egy-
ség pénzgazdalkodasa teriiletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak ¢€s a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

(2) A gazdasagi vezeto felelGssége:

felelés a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészité-
séért, sziikség szerinti modositasaért, betartasaért €s betartatasaért,

felelos az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelos az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatdsagnak eld-
iras szerinti kozléséért,

felelos a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelos a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészité-
séért.

(3) Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
iskola igazgat6janak,
a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrdl azonnal tajékoztatja
az iskola igazgatdjat,
figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat ¢és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,
gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idében torténd elkészi-
tésérdl, figyelemmel a TBK és SZJA eldirdsokra,
az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkoda-
saval kapcsolatos teenddket,
a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a f0kdnyvi és analitikus konyve-
1és vezetésérol,
a koltségvetés eévkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza €s jovahagydasra elo-
terjeszti az iskola igazgatojanak,
elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamolokat €s azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,
elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést erintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,
ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriilé pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kap-
csolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartdsat,
ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartdsat,
gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo el-
len6rzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,
elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyod
alairasa utan benyujtja az adohatdsaghoz,
gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjarol, igyeirdl vezetett nyil-
vantartasa naprakész vezettetésérol,
elkésziti és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési besza-
molojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és elfogadtata-
sarol.
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(4) A gazdasagi vezeté munkatarsai: élelmezés vezetd, miiszaki vezetd, munkatigyi el6-
ado, a pénztaros, az iskolatitkar, a technikai alkalmazottak, (a karbantarto, a portas stb.)
feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el.

6.4. Az intézmény vezetésége

6.4.1. Az igazgatotanacs (tovabbiakban IT)

A koz0s igazgatasu kozoktatdsi intézmény igazgatdtanacsa a 2011.évi Nkt. 25. §-dban
rogzitett modon miikodik.

6.4.2. Az igazgatétanacs tagjai:

Szavazati joggal rendelkez0 tagjai:
az intézményvezeto
az dévodai intézményegységbol 2 {6,
az altalanos iskola intézményegységbdl 2 {0,
a gimnazium intézményegységbol 2 0,
e akollégium intézményegységébdl 2 6.
Az igazgatdtanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet, kivéve a tagin-
tézmény vezetdjét, akit akadalyoztatas esetén az altala megbizott személy képvisel.
Az iilésekre tanacskozasi joggal meghivhatd: az intézményvezetés tagjai, a munkakdzos-
ségek vezetok, a didkdnkorményzat vezetdje/patronald pedagogusa.

6.4.3. Az igazgatotanacsi tagsag létesitése és megsziinése

Az Igazgatdtanacs intézményegységi képviseldit az érintett intézményegységek alkalma-
zottai titkos szavazassal, egyszerili szotobbséggel valasztjak meg.
Minden munkavallaléi jogviszonyban all6 munkatars javaslatot tehet és valaszthatd az
1gazgatotanacsi tagsagra.
A megvalasztashoz a valasztason részt vevok 50 %-anak +1 fOnek titkos szavazas soran
megszerzett szavazata sziikséges. Masodik forduloban csak a két legtobb szavazatot kapott
jelolt indulhat.
A megbizas kettd évre szol.
Az igazgatOtanacs tagjai kotelesek kapcsolatot tartani az intézmény- és szakmai egysé-
gekkel. Kotelesek atfogdan ismerni az intézmény egészét, annak mitkodését, a feladatella-
tassal kapcsolatos partneri igényeket és az intézmény egészében folyo tevékenységeket.
A tagsdg megsziinik:
a megbizas elteltével,
a tagsagrol vald lemondéssal,
a tagsagbol valo visszahivassal,

e az intézménynél fennall6 munkavallaloi jogviszony megsziinésével.
A lemondas irasban a tagintézmény vezetdjének tortént atadassal, a visszahivas az alkal-

mazottak 50 %-a + 1 £ javaslata alapjan, a megvalasztassal azonos javaslati és szavazasi
folyamat végén, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor az utolsé munkaban toltott
napon valik hatdlyossa.

A tagsag megsziinésekor az 01j tag megvalasztdsa megkezdhetd.

6.4.4. Az Igazgatétanacs miikodése
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Az Igazgatdtanacs évente legalabb két alkalommal iilésezik eldzetes iitemterv alapjan.
Rendkiviili iilést a tagok kétharmada kezdeményezhet az okok megjeldlésével.

Az Igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az intézményegység-vezetdi, az intézményegység-vezetd helyettesi megbizashoz, a meg-
bizas visszavonasahoz, a munkavallalok fegyelmi dontéséhez az igazgatotanacsi tagok
véleménye sziikséges.

Az IT tagjainak feladata a munkavallaldi kozosségeiket tdjékoztatni az IT napirendjérol,
el6terjesztéseirdl, allasfoglalasairol, dontéseirdl. Minden olyan esetben, amikor jogszabaly
vagy az IT sajat dontése meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van a tagoknak.

Az Igazgatotanacs feladata a munkavéllaloi értekezlet elokészitése. Ennek keretében dont
az értekezlet 6sszehivasanak idopontjarol és napirendjérdl. Az értekezlet elé keriild eldter-
jesztést el6zetesen véleményezi. Allasfoglalasat ismertetni kell.

Az Igazgatdtanacs késziti eld a munkavallaloi értekezletet akkor is, ha annak 0sszehivasat
a fenntart6 kezdeményezi.

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi munkavallaloja tehet az IT valasztott tagja-
in keresztiil. Az el6terjesztok kore kiegésziil a javaslattevOovel. A javaslattevok altal meg-
jelenitett alternativakat az IT valasztott tagjai képviselik.

Az Igazgatdtanacs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil. Az Igazgatotanacs személyi dontéseket
érint6 ligyekben, valamint sajat hataskorében zart tiléseket rendelhet el.

Dontési jogkore:

e Az intézményegységek feladatainak dsszehangolasarol.
e A pedagodgiai/nevelési programmal Gsszhangban allo szakmai fejlesztések-
0l €s az azt szolgalo személyi, targyi feltételekrol.
e Az intézmény belsd jutalmazasainak odaitélésérol.
e Sajat ligyrendjérdl.
Véleményezési jogkore:

e Az intézményegység-vezetdk és -helyettesek megbizasa.

A kibocsatasra keriild intézményi szintli szabalyzatok, az intézmény éves
beszamoldja.

A fejlesztési, beruhazasi és felyjitasi tervek.

Az intézményi koltségvetés belso keretei felosztasanak tervezete.

A fenntartohoz tovabbitand6 felujitasi igények.

Minden olyan kérdés, melyrdl az igazgatd véleményt kér.

6.4.5. Az Igazgatotanacs iigyrendje

A nagykanizsai Piarista Iskola Igazgatotanacsanak
UGYRENDIJE

1. Uléseit az intézmény éves munkatervében rogzitetteknek megfeleléen tartja.

2. Az id6pontrdl legalabb 1 héttel eldtte értesiteni kell a tagokat, a javasolt napirend és az
egyes pontokban késziilt eldterjesztések kozzétételével egyiitt.

3. A rendkiviili IT-iilések id6pontjardl a tagokat legalabb 2 nappal az értekezlet eldtt
tajékoztatni kell a napirend pontos kdzlésével, ellenkezd esetben az tilésen vald részvétel
nem kotelezd.
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4. Az IT iléseit az intézményvezetd, ill. az altala megbizott elndk vezeti.

5. Minden olyan napirendi ponthoz, mely igazgatdtanacsi dontést igényel, eldterjesztés
készitése kotelezo.

6. Az IT dontéseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet hitelesitve az intézmény veze-
tdje az lilés utan legfeljebb 1 héttel megkiildi valamennyi alkalmazotti kzosségének.

7. A napirendi pont elbterjesztéje az az IT-tag, aki a napirendi javaslatot tette.

8. Az IT hatarozatait egyszert szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos szava-
zassal dont. Tobb javaslat el6terjesztése vagy felvetése esetén tobblépcsds szavazast al-
kalmaz.

9. Az elnok feladatai és kotelességei:

A targyaland6 témak felvétele eldterjesztésre.

A targyaland6 témak felvétele a vitdhoz az IT iilésen.

Az eldterjesztések és témak sorrendjének meghatarozasa.
A napirend vitara bocsatasa.

A hatarozatképesség megallapitasa.

A témak megyvitatdsara szant idohatar megszavaztatasa.

Az llés vezetése.

A sz6 megadasa.

A szavazas elrendelése.

A szavazas eredményének megallapitasa.

A hatarozat kimondésa.

A hozzaszolasok idétartamanak elrendelése sziikség esetén.
Sziinet elrendelése.

Az iilés berekesztése.

Az iilés rendjének fenntartasa.

Az IT tagjakeént az elnok is szavaz.

Dontés elott, a dontéshez kdteles valamennyi javaslatot szavazasra feltenni.
Ugyrendi kérdésekben soron kiviil ad szot.

6.4.6. Vezetdi csapat

Egyes vezet6i feladatok ellatasanak szakmai iranyitasara és segitésére 1étrehozott plénum,
- ahol az egyes intézményegységek szakmai érdekképviseletének nagyobb érdek-
érvényesitésére van lehetdség,

- ahol intézményi operativ feladatok ellatdsara van lehetdség,

- ahol intézményi stratégiai feladatok ellatasara van lehetdség,

- ahol az intézményi feladatok elosztasanal érvényesiil a munkamegosztas,

- ahol érvényesiil a kollektiv tervezés — szervezés — dontés — eldkészités - visszacsatolas,
ellendrzés ciklusa.

Tagjait az intézményvezetd bizza meg.

6.4.7. A vezetéi csapat allandé tagjai

(1) Az intézményvezetd, az 6vodavezetd, az altalanos iskolai intézményegység-vezetd, az
altalanos iskolai intézményegység-vezeto helyettes, gimnaziumi intézményegység-vezeto,
a gimnaziumi intézményegység-vezetd helyettes, a kollégiumvezetd, a pasztoralis vezeto,
a gazdasagi vezeto.
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(2) Az iskolai vezet6i csapat, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevo jog-
gal rendelkezik. Feladata az intézmény miikddése soran felmeriilt kérdések, feladatok don-
tés-elokészitése, a végrehajtas megvitatasa, a tanari testiilet munkdjanak 6sszehangolasa, a
meghatarozott feladatok megvaldsitasara. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

(3) A vezetdi csapat heti rendszerességgel tart megbeszéléseket, melyrdl irdsban emlékez-
tetd feljegyzés késziil. Ezeken az egyeztetéseken az iskola egészét érintd operativ pedago-
giai feladatokkal foglalkoznak, megbesz¢lik a stratégiai ligyeket, egyeztetnek a intéz-
ményegységek, illetve a miiszaki, gazdasagi részlegek kozott. A vezetdi csapat elokésziti
az intézményi stratégiai dontések megtargyalésat.

(4) A vezetdi csapat egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel. Az
intézményen beliil a feladatok meghatarozasat €s végrehajtasat szabalyzatok és melléklete-
ik, igazgatoi utasitasok, igazgatdi tajékoztatasok tartalmazzak.

(5) Az igazgato6i hirdetéseket sorszamozni sziikséges.
(6) Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkar végzi.

(7) Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult, akadalyoztatasa
esetén az intézményegység-vezetok.

6.4.8. Kibdovitett vezetoi csapat

A vezet0i csapat kibovitett {ilésére elsdsorban a kdvetkezok hivhatok: szakmai munkako-
z0sségek vezetdi, aktualis témaknal a sziikséges szakember(ek). Gazdasagi iigyeket érintd
kérdésekhez a gazdasagi vezetét mindenképpen meg kell hivni.

A vezetd6i csapat feladatai, hataskdorei, feleldssége az egyes vezetdi munkakori leiras-
mintakban megtalalhatoak.

/. Az intézmény munkarendje

7.1.  Miikodés rendje, ezen beliil a tanulék fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az
alkalmazottak és a vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartoz-
kodasanak rendje

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- asziinetek idOtartamat,

- anemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkrozd, nemzeti maltunk martirjainak emlékét,
példajat 6rz0, igy kiilondsen az aradi vértantk (oktdber 6.), a kommunista €s egyéb
diktatarak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nem-
zeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyai édpoldsa érdekében meghonositott
egyéb emléknapok, megemlékezések idopontjat,

- aziskolai élethez kapcsolodoé tinnepek megiinneplésének idépontjat,

- azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
1d6-pontjat.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigye-

letérdl.

7.1.1. A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)
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Az intézmény szorgalmi id6ében — tanitasi napokon reggel 6.00 6ratol a tanorak, tandran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezésig, de legkésébb 19.30 oraig
van nyitva.

Az intézmény elobb szabalyozott iddponttol valo eltérd nyitva tartasara - elézetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

7.1.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- amunkaszerz6désiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szamara is nyitva allé intézményi rendezvények id6tartamara tar-
tozkodhatnak benn az intézményben.

7.1.3. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek koziil egy fének minden hétkoznap bent kell tartozkod-
nia az iskolaban 8.00 — 16.00 ora kozott (pénteken 8.00 — 14.00 6ra kozott).

7.2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje

7.2.1. A belso ellenorzés elvei

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja a tevékenység hatékonysaganak, eredmé-
nyességének mérése, a mindség fejlesztéséhez sziikséges dontések eldkészitéséhez infor-
macid gylijtése.

Az igazgat6 és helyettesei éves ellendrzési litemterv szerint végzik az ellendrzést, ami az
iskola éves munkatervének része. Ettdl fiiggetleniil, ha sziikséges, egyéb ellenérzéseket is
lehet tartani.

Az ellendrzést elsdsorban az igazgatd ¢és a helyettesei végzik, de az igazgatd jogosult ma-
sokat is ellenérzési feladatokkal megbizni.

Az ellendrzés soran tett érdemi megallapitasokrol minden esetben téjékoztatni kell az elle-
n6érzott munkatarsat.

7.2.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészet,

- segitse el6 valamennyi pedagodgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- atantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
el-latasat,

- asziil8i kozosség és a tanuld kozosség (SZK, DOK) észrevételei kapesan elfogu-
latlan ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld peda-
gbgiai médszer megtalalasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
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- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes vég-
rehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megeldz6 szerepe.

7.2.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményegység-vezetdk és -helyettesek,

c) kiils6 szakért6 az a) - b) pontban meghatarozottak felkérésére.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésébe bevonhatok a szakmai munkakdzosségek.
A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intéz-
mény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

7.2.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szbbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabb tanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- versenyeredmények,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezeto a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet ké-
szithet.

7.2.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

Az intézményi ellendrzési folyamatok, azon beliil a szakmai (pedagdgiai munka) ellendr-
zése, illetve az értékelési folyamatok kozvetleniil kapcsolhatok a pedagdgiai munka szin-
vonalahoz.
A mindségcélok gyakran kozvetlen 6sszefiiggésben vannak a szakmai munkéval, ezért
nagy hangsulyt fektetiink az iskolankban a pedagdgiai munka értékelésére.
Az értékelés sordn a pedagdgiai munka ellendrzésre keriil:

- adolgozdi teljesitményértékelés, valamint

- ateljes kor G intézményi onértékelés soran is.
A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtorténik értelemszertien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztast pedagdgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsité-
si szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.
Az intézményi onértékelés rendszerében a pedagodgiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatok a pedagdgiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkozé Onértékelési szabalyzat/-program tartalmazza.

7.2.6. A belsé pedagogiai ellenorzés részletes szabalyozasa
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A bels6 pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

7.2.7. Onértékelések (pedagogus, vezet6i, intézményi)

Az Oktatasi Hivatal altal 6sszedllitott szakmai anyagbol az intézményi onértékelési cso-
port egy Onértékelési szabélyzatot2 allit 6ssze, amelynek segitségével kell elvégezni a
szakmai dgazat altal kidolgozott és elfogadott egyes onértékeléseket.
Az intézményi atfogod onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intéz-
ményre vonatkozod intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és
a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonat-
kozdan meghatarozza a kiemelkedo €s a fejleszthetd tertileteket, majd erre épitve fejlesz-
téseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni
tanulési, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Gjabb onértékelés keretében
vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.
1. Iranymutatds az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez.
2. Az intézmény / vezetd / pedagogus felkésziilésének tdmogatasa a tanfeliigye-
leti ellenOrzésre, értékelésre.
3. A pedagogusok felkésziilésének tamogatasa a mindsitésre.
4. A fejlédés, az elérehaladds mérése a sajat intézményi célokhoz, elvardsokhoz
mérten.
A cél megvalositasaval kapcsolatos feladatokat az Onértékelési csoport latja el, de részt
vesz benne az intézmény valamennyi pedagogusa az Eves onértékelési terveknek megfele-
18en.

7.2.8. Onértékelést tAmogaté csoport (OTM)

Az onértekelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy onérté-
kelési csoport iranyitja, melynek tagjait az intézményvezet6 jeloli ki, illetve onkéntes val-
lalas alapjan kapcsolodhatnak a munkakba.

A csoport létszama 4 f6.

A munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd megbizza.

Vezetdje: Kanizsainé Rezsek Maria — gimnaziumi tagozat

Tagjai: Sifter Jozsefné - 6voda

Skoda Maria — altalanos iskola

Metzné Bolla Zita — altalanos iskola.

7.2.9. Az onértékelést tamogatéo munkacsoport feladatai:

* A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az dnértékelés elokészitésében és megtervezé-
sében, a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatdsaban, valamint az 6t évre sz0l6 onértéke-
1ési program és az éves onértékelési terv elkészitésében.

* Az intézményi onértékelés soran tobbféle adatgyilijtd eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszeriiség és az idégazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek mddjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa az onértékelést tamogatdé munka-
csoport feladata, noha az adatgytijtést vagy az értékelést alapesetben nem az onértékelést
tdmogato csoporttagok végzik.

* Az értékelésben részt vevo pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informati-
kai tdmogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az
értékeltek megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az onértékelést

2 Jelen SZMSZ elfogadasakor az Onértékelési szabalyzat még kidolgozasra var. Ennek beterjesztéséért az
Onértékelést tiamogaté munkacsoport a felelds.
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tamogatd munkacsoport a feliileten és a valdosagban is nyomon koveti a folyamatot, gon-
doskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.
Az OTM feladata tehat, hogy kdzremukodik:

. az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

. az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban;

. az éves terv €s az otéves program elkészitésében;

. az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban;

. az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
. az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

. ¢és az intézményi Onértékelési munkaban.

7.2.10. Az intézményi 6nértékelés alapjan a miikodés javitasanak és folyamatos fej-
lesztésének rendszere

Az eljaras célja, hogy az iskolank miikodése soran keletkezd problémajelzések, valamint
az intézményt érint6 kiils6 €s belsé mérések, belsé értékelések eredményei alapjan észlelt
hianyossagok, hibak, nem-megfeleldségek megsziinjenek, a sziikséges javitd, fejleszto,
megel6z6 tevékenységek megtorténjenek. Valamint a felszinre keriilt erésségek tudatosul-
janak, tovabb erdsodjenek, intézményiink értékét folyamatosan noveljék.

Az eljaras hatdlya kiterjed az intézmény teljes miitkddésére. Fejlesztd javaslat adasa min-
den dolgozo6 joga, feladata. Célja, hogy a munkatarsak javaslataikkal hozzajarulhassanak
az iskolai miikodés hatékonysagéanak fejlesztéséhez.

Az onértékelési csoport feladata - az iskolavezetéssel egyeztetve - a megfeleld javito, fej-
leszt6 tevékenységek elinditasa.

7.3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betarta-
saval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az intézményvezetd €és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A tor-
vényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javasla-
tot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hata-
rozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és tech-
nikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

7.4, Munkakori leiras-mintak

Intézménylinkben minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakdri
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasa-
val igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakari leirasat kiilon készit-
jiik el az osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasa-
nak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal maodo-
sitanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

7.4.1. Tanar/tanité munkakoéri leiras-minta

A munkakor megnevezése: tanar/ tanito

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdanak folya-
matos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
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A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pe-
dagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast feljegyzi a
tanmenetében/tematikus tervében,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1éphe-
ti tal,

legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt kote-
les a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy az eKréta naplo szabalyzataban rogzitett idérendet betartva, be-
jegyzi a digitalis napldt, nyilvantartja az 6rarol hidnyzo6 vagy késé tanulokat,
rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, fél évente legalabb a heti draszam + 2 osztaly-
zatot ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgoza-
tokat, a témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldoba,

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgaté altal kijelolt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikkséges szemléltet eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznala-
tat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozoé és kiilon-
bozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladé hianyzasa
el6tt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazga-
tohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
éplet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, kony-
vek stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval, versenyezte-
tésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e akonferenciat megeldzden legaldbb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha atanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kara-
ra, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az elté-
rés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdandulason, sziikség esetén ellatja a tanu-
16k versenyre valo kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.

Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢s az iskolaval kapcsolatos infor-
maciokat,
e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga
e amunkaszerz0dés eldirasai szerint meghatarozott munkabér

7.4.2. Testnevel6 munkakori leiras-minta
A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasdanak fo-
lyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra tor-

téna sikeres felkészitésiik.
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudédsa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pe-
dagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

e a munkako6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket be-
tartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra léphe-
ti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt kote-
les a munkahelyén tartozkodni

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyisé-
gekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudéasat, fél évente legalabb a heti draszam + 2 osztaly-
zatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato
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tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

é¢vente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgat6 altal kijelolt idopontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznala-
tat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilon-
bozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa el6tti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az
épiilet kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezte-
tésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanulo kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziik-
ség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

Jarandosaga

a munkaszerz6dés eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

7.4.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-minta

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezen-

doé.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pe-
dagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, Szerve-

z¢ési stb. feladataira,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfondoki tevékenységet ennek alap-

jan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
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elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, kdnyvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az
osztaly didk-Onkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormdnyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkdzgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitod tanarokkal,

a konferenciat megel6z6éen bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom
jegyere,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgato-
valasztasi misoranak stb. elokészité munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak ¢€s a szilikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti 0sz-
talya tanulonak a fels6fokt tanulményokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatra-
nyos ¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd valtozasokat
a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoz-
tatot, az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, januar ¢s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyet-
tesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazol-
ja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziildket a tanul6d gyenge vagy ha-
nyatl6 tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulo bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjéan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulod
kérara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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e a hataskorét meghaladoé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

7.4.4. A szakmai munkakozosség-vezet6k munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: szakmai munkakézosség -vezeto
Kozvetlen felettese: az adott szakteriilet intézményegység-vezetdje

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

- koordindlja a munkak6zosség munkéjat,

- a munkakozosség tagjai felé képviseli az iskola egészének szempontjait,

- az iskola vezetése fel¢ képviseli a munkakozosség szempontjait, kozvetiti javaslatait,

- a munkak6zosség részvételével dsszeallitja a munkakozdsség éves programjat,

- oralatogatasokat végeznek, részt vesznek a pedagogusok teljesitményének értékelésében,
- javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatban,

- figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

- a munkatervben el6iranyzott idoben beszamolnak a munkak6zosség munkajarol,

- egylittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban,

- javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

Tanitési orakkal le nem kotott egyeb feladatok: minden olyan munkakori leirdsban nem
szabalyozott, oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel
munkaltatdja kozvetleniil vagy kdzvetve megbizza. A pedagégussal szemben tdmasztott
etikai el6irasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének erdsitésére.
Munkakdrével és az intézmény miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

7.4.5. A napkézis/tanulészobai nevel6 munkakori leiras-minta

Munkakori besoroldsa: napkozis nevelo
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

- A pedagdgus elsOsorban sajat ¢élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.
- A pedagdgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja.

- A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfele-
16en neveli tanitvanyait. Célzatosan dsszehangolja osztalyaban a nevelési tényezoket,
mindent megtesz azért, hogy osztalya jo kozosségge valjon, amelyben minden tanul6 ott-
hon van.

- Elete példajaval és a tantargya biztositotta lehetdségekkel élve oktat és nevel.

- Tanitvanyai csaladi hatterének €és személyiségének alapos megismerésére torekszik,
aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas.

- Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja
személyiségliket, segiti dnismeretiik alakuldsat.

- Megkiilonbdztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az oko-
kat és segit kikiiszobdlni 6ket. Keresi a szegényebb tanulokon valo segités modjait, gon-
doskodik a hivalkodé 61t6zkodés, viselkedés elkeriilésérol.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében egyiitt-
miukodik a vele egy osztalyban tanito kollégakkal, fejleszto-, gyogypedagogussal.

- Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval valo torodését
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(évfolyammiséken, egyéb k6zds programokon valo részvételével).

- Tanulmanyi kirdndulasok, iskolai rendezvények és linnepélyek szervezésében részt vesz,
illetve jelen van azokon.

- Az osztalyfonokkel egyiitt évente legaldbb két sziildi értekezletet, fogadoorat tart, szoros
kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkak6zosségével. Tajékoztatja a sziiloket a tan-
targyi kovetelményekrol, a tanév aktualis feladatair6l, az osztaly aktualis tanulmanyi telje-
sitményérol.

- Ev elején éves foglalkozasi és id6tervet készit a délutani programokrol. Napi és heti ren-
det alakit ki a napkozis csoportban.

- A tanorén kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan
megtartja. Munkajat felelosséggel és onalloan, a tantervi kdvetelmények szerint végzi.

- A napkozis foglalkozas idGtartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-
oktatja.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyuj-
tas.

- Az étkeztetések soran gondoskodik a kulturalt étkezési szokasok kialakitasarol, az ebéd-
16 rendjének megtartasarol.

- A félévi és év végi magatartas és szorgalom mindsitések kialakitasaban egyiittmiikodik
az osztalyfénokkel.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési
rendjében felmeriilé foglalkoztatasokat /ligyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja. Elvégzi az
osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket. (elektronikus naplo vezetése).

- Rendszeres 6nképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti szakmai és peda-
gogiai miiveltségét. Torekszik a hitben és szeretetben vald novekedésre.

- Az iskola tanul6itol - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével - ajan-
dékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogad el.

- A munkéja sordn tudomasara jut6 hivatali titkot megorzi.

- A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet tart, a leltarozasban részt vesz.
Gondoskodik a tanuldk életkoranak és az tinnepeknek, évszaknak megfeleld dekoraciorol.
- Iskolai bemutat6 ordkat tart, a nyilt napokon kdzremiikodik, illetve az osztalyadban nyilt
napokat szervez.

- A szakmai fejlédés segitése érdekében hospital kollégai orain.

- A napkdzis tanit6 felettese a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat altal meghatarozottak
szerint €s mértékben a munkak6zdsség vezetod, a tagozatvezetd, az igazgatohelyettesek és
az igazgato.

- Egyiittmiikddik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

A pedagoégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatol haszna-
latra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informati-
kai eszkozoket.

7.4.6. Fejleszto- és gyogypedagogiai feladatok ellaitisanak munkakori leirds-mintiaja

Munkakéri besoroldsa: fejlesztopedagogus,; gyogypedagogus
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:
31



- A pedagdgus elsésorban sajat élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.
- A pedagbgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja.
- A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfele-
16en neveli tanitvanyait. Célzatosan 0sszehangolja osztalyaban a nevelési tényezdket,
mindent megtesz azért, hogy osztalya jo k6zosséggé valjon, amelyben minden tanul6 ott-
hon van.
- Elete példajaval és a tantargya biztositotta lehetéségekkel élve oktat és nevel.
- Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja
személyiségiiket, segiti dnismeretiik alakulasat.
- Tanulmanyi kirdndulasok, iskolai rendezvények és tinnepélyek szervezésében részt vesz,
illetve jelen van azokon.
- Végzi az integracios fejlesztésben részt vevo tanulok fejlesztését és figyelemmel kiséri a
tanulok fejlodését.
- Munkadja sordn kapcsolatot tart fenn, egyiittmiikodik a fejleszté pedagdgiai ellatasban
részesiilo tanulo sziileivel. Rendszeresen tajékoztatja dket a tanulo fejlédésérdl.
- Kapcsolatot tart fenn a tanul6 pedagogusaival, valamint az oktatasi intézményben miiko-
do kiils6 szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanuldt a tandrakon és/vagy konzulta-
cioval segiti a pedagdgust.
- Ev elején, ill. 4j szakvélemény esetén a megadottak alapjan egyéni fejlesztési tervet ké-
szit és vezeti a fejlesztési naplot (egyéni fejlodési lap betétiveit). Az egyéni fejlesztési terv
alapjan kezeli a tanulasi problémat.
- Az év folyaman elkésziilt vizsgalatokrol, azok eredményeirdl tanév végén, (ill. sziikség
szerint év kdozben) beszamolot készit.
- Az els6 osztalyokban segitséget ad az osztalyfonokoknek az osztalyokkal végzett beme-
neti képességméréshez. Az osztalyfonokokkel egyiittmiikddve a tanév soran részt vesz a
tanulok nyomon kdvetésében, sziikség esetén tovabbi vizsgalatot végez.
- Barmely osztalyban — az osztalyfonok/szaktanar javaslatara - vizsgalhatja a tanul6 tanu-
lasi nehézségeit, magatartasi €s/vagy beilleszkedési problémait. A sziilokkel beszélgetve
feltarja a tanulo el6torténetének azon tényezdit, amelyek a tanuld fejlédésére kihatottak,
vagy kihatnak.
- A vizsgalatokrol részletes jegyzetet készit, melynek eredményei alapjan kezdeményezhe-
ti a tanuld vizsgalatat a sziil6 beleegyezésével az illetékes nevelési tanacsado vagy szakér-
t01 bizottsag felé. Javaslatot tehet logopédiai vagy orvosi vizsgélatra, illetve mozgésterapia
végzésére.
- A tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan
megtartja. Munkajat felelosséggel €s onalldan, a tantervi kdvetelmények szerint végzi.
- A félévi és év végi magatartas €s szorgalom mindsitések kialakitdsaban egytittmiikodik
az osztalyfonokkel.
- Elvégzi a csoportjaival kapcsolatos adminisztracids teenddket. (elektronikus naplé veze-
tése, szakértdi vizsgalathoz kérelem stb.).
- Rendszeres onképzéssel €s tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti szakmai és peda-
gogiai miveltségét. Torekszik a hitben és szeretetben vald novekedésre.
- Az iskola tanul6itol - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével - ajan-
dékot, kdlesont, jogtalan eldnyt nem fogad el.
- A munkéja sordn tudomasara jutd hivatali titkot megorzi.
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- Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mikodési
rendjében felmeriil foglalkoztatasokat /ligyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja.

- A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet tart, a leltarozasban részt vesz.

- Gondoskodik a tanulok ¢€letkoranak és az tinnepeknek, évszaknak megfeleld dekoracio-
rol.

- Iskolai bemutat6 orakat tart, a nyilt napokon kdzremiikodik.

- A szakmai fejlodés segitése érdekében hospital kollégai orain.

- A gyogy- és fejlesztopedagogus felettese a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altal
meghatarozottak szerint és mértékben a munkakdzosség vezetd, az intézményegység-
vezetd, a helyettesek.

- Egyiittmiikddik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

Tanitési orakkal le nem kotott egyéb feladatok: minden olyan munkakdri leirasban nem
szabalyozott, oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel
munkaltatdja kdzvetleniil vagy kozvetve megbizza. A pedagdgussal szemben tdmasztott
etikai el6irasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének erdsitésére.
Munkakorével és az intézmény miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatdl haszna-
latra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informati-
kai eszkozoket.

7.4.7. Kollégiumi nevelétanar munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: nevelotanar

Kozvetlen felettese: a kollégiumi intézményegység-vezeto

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

- megfeleld felkésziiltséggel, felelosséggel és onallosaggal céltudatosan valasztja ki és
hasznalja fel a kollégiumi élet 4ltal biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket a fiatalok
személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben torténd kibontakoztatasa érdekében,

- tegyen meg mindent a kollégium tanuldinak lelki elore haladasaért, erkolesi fejlodéséért,
tanulmanyi munkajaért, miivelddéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért,

- felel a napirend és a hazirend pontos betartasaért,

- ismerkedjen meg a tanulok csaladi koriilményeivel, tartson kapcsolatot a sziilokkel, illet-
ve gondviseldkkel,

- torekedjék az dszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére,

- tartson rendszeres kapcsolatot a tanulok iskolai osztalyfénokével, szaktanaraival, és kol-
légiumi tapasztalatair6l adjon tajékoztatast a tantestiilet tagjainak,

- munkajat a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint végzi, a foglalkoza-
sokra felkésziil, és elvégzi a munkdjdhoz tartozo adminisztraciot,

- rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, a diakok
apoltsagat és a tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat,

- gondoskodik a betegszobaban torténd elhelyezésérdl, az orvos eldirdsainak betartasarol,
betegszobai magatartasukat ellendrzi,

- a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztés szerint pihend- és munkasziineti napo-
kon szolgélatot teljesit,

- ha munkajat valamely oknal fogva a beosztas szerinti idoben nem tudja elkezdeni, kote-

les jelezni ezt a kollégium vezet6jének,
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- a nevelOtanar feleldsséggel tartozik a gondozasara bizott eszkozok és felszerelések épsé-
géért, a rd bizott targyak szabalyos kezeléséért.

- Segiti és tamogatja a Didkonkormanyzat munkajat, az érdekvédelmi feladatok végrehaj-
tasat.

- A tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, észrevételeit az
intézményben szokasos forméaban ugy rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak
alapjan konkrét tajékoztatast tudjon adni a tanulérol.

- Kézremukodik a kollégium éves munkatervében szerepld rendezvényeken, neveldtestii-
leti értekezleten, egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken.

- Egyiittmiikddik az intézmény mindségfejlesztési munkéjaban.

Egyéb feladatok: minden olyan munkakori leirasban nem szabalyozott, oktat6-neveld
munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel munkaltatoja kdzvetleniil vagy
kozvetve megbizza. A pedagdgussal szemben tdmasztott etikai eldirasokat koteles betarta-
ni. Torekednie kell az intézmény jo hirének erdsitésére. Munkakorével €s az intézmény
mukodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

Munkakéorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatol hasznalatra megkapja
a munkdjahoz sziikséges tanari segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

7.4.8. Ovodapedagégus munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus
Kozvetlen felettese: az ovodavezeto

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:
- A gyermek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

- Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok (a 2011.évi CXC Kdiznevelési torvény eldirdsai alapjdan)
e A pedagogiai szakmai feladatait a jogszabalyoknak megfelelden latja el.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddok

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja. A Helyi Pedagdgiai Program és az éves munkaterv elkészitésében, eset-
leges modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magéara nézve kotelezonek tekinti.

e A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat betartja, €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel €s
azok sziileivel.

e Az intézmény minéségiranyitasi feladatait ismeri és teljesiti, a mindségi munka fej-
lesztésében aktivan részt vesz.

e Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulds, a mivelt-
ség béli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

o Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

e Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Azigazolatlan hidnyzasrol, mulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja a sziilot, a gyer-
mekvédelmi feleldst, majd az intézmény vezetojét.

e Hatosagi irdsos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado,
szakért6i vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szadmara; gyermekelhelyezés ligyében).

e Nyilvantartja és kezeli a gyerekek kotelezo egészségiigyi dokumentumait, segitséget
nyujt az iskolaorvos €s a védond sziirdvizsgalatainak elvégzéséhez.
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Az érintettekkel (neveldtars, sziil6, 6vodavezetd, fejlesztopedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

Naprakészen vezeti az intézmény kotelezé dokumentumait, ellendrzésre, hataridére
atadja az ellendrzést végzo személynek.

A pedagdogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges elvardasok

7.4.9.

A katolikus intézményben dolgoz6 pedagdgusok mindenkor kotelesek elfogadni,
betartani a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal kiadott Etikai Kodex eléirasait, el-
varasait. Munkéjukat ennek tiikrében kell végezniiik.

A gyerekeket felnott felligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
1d6sebb személyre bizni 6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd en-
gedélyével lehet. Amennyiben a kotott munkaido alatt barmilyen baleset torténik
az 6vono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
személy, szild, ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

Dajka munkakéri leiras-minta

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos
ovodai ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje:

Heti 40 6ra, 6.00-14.00-ig, 10.00-18.00 oraig, a havi munkarendi kimutatasban le-
irtak szerint.

Dajka munkakdori leirdasa
A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa Az 6vodaskoru gyerekek gondoza-
sanak segitése 0vondi irdnyitassal.

A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCEP eldirasainak megfelelden.

A dajka felelossége:

Személyekert:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakita-
saban.

A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézményben 1évo berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Megtartja és meg0rzi az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket.

Bizalmas informaciok:

Az intézmény belso életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként meg-
Orizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala esd informa-
cidkkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, irat-
kezelési eljarasrendet.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Magatartasat, viselkedését az Etikai Kodexben leirtak hatarozzak meg.

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagod-
giai célkitlizéseit.
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Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének ki-
alakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikaci-
oval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdz-
tetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, ci-
pok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasz-
nalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott, az 6vondvel egyeztetve, sziikség szerint a gyerekcsoportban tartézkodik
(torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozéasok, kiran-
duldsok ideje alatt. Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gon-
doskodik az alapos szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziil6 meg nem érkezik.

A héanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiilonitve adja 4t a
szliloknek.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapesolatos feladatok:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a cso-
portszoba és a hozz4 tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalani-
tasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, eldtér, személyzeti iroda, fejlesztdszoba,
feln6tt we, konyha) munkarendje szerint tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, de-
cemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, ja-
tékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemoséasat. Amennyiben indokolt, a kiilon-
boz0 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyak-
rabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalédsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggényok, to-
rilk6zok, teritok, babaruhak).

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtuza-
sarol. Jarvanyos iddszakban, tetiivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére
gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy min-
den gyerek kizarolag a sajat dgyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, ferttleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6zott az 6voda udvaranak ta-
karitasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat
az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.
Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott fe-
ligyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.
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A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén)
csak a vezetd engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kdotelezo jelleggel je-
lezni kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany
percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az in-
tézmény mukodésével dsszefiiggd belso problémak, az 6voda szempontjabodl beliigy-
nek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhat-
ja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos feladatok:

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat €s az ebédet. Ezutan elle-
ndrzi az ételek mindséget €s a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betar-
tasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek, és az elkésziilt jegyz6konyvet tana-
ként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és koz-
vetleniil az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény).

Az ételmintés iivegeket, tarolot feldatumozva, 72 6ran at, az erre a célra rendszere-
sitett hlitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertétlenitd hatasu
kifzésrol.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanu-
sitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak dltal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi,
a higiéniai eldirasok szerint:

A fehér edények mosogatasa az eldtisztitas utan: fertdtlenités, oblités, szaritas.

A fekete edényeket kiilon kell elmosni.

A zoldségek, gyiimolcsok lemosésa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kisurolja, ferttleniti. A mosogatashoz hasznalt eszk6zoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertStleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mik-
rohullama siit6, hiitégépek és a tlizhely tisztasagara (havonta 2-Szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiitét, su-
rolassal elvégezi az evoeszkozok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai tivegfal, ajtok, cs6vezetékek, fiitdtest lemo-
sasat is elvégezi.

Az ebédeltetéssel kapcsolatos teenddit 14.00 orara elvégezi, majd takaritja a kony-
ha és egyéb helyiségeket. (heti munkarend szerint)

7.4.10. Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-minta

Munkakére: gazdasagi iigyintézé
Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

A gazdasagi iigyintézo munkakori feladatainak osszefoglaldasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,

igazgatOhelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart hetente ellendrzi, lezarja,

szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
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szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt

valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizony-

latolasarol.

Ho végét kovetden legkésobb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat

megkiildi konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij

stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszam-

lajara attol fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tart6s tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzddéseket az igazgatoval torténd egyezte-
tést kovetden,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot iddben megkapjon a biztositotti bejelentés-
hez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tdvollét adatokrol, Osszegytijti a tappénzes doku-
mentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartdsat,

o az igazgatOhelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret stb. elszamo-
last tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszdmfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozésaban, selejtezésének, hulladék hasznosi-

tasanak lebonyolitasdban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.

A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetdt, feladatait ellatja.

Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér.

7.4.11. Takarité6 munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglalasa

az gazdasagvezetO kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalatai-
ban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat fel-
mossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket
gazdasagvezetOi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziik-
ség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat
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e mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykap-
csolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitogépek billen-
tylizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edényzet rend-
szeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat

e nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének si-
rolésat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk strolasat

e anagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kdozosen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritdsok alkalméval — az gazdasagvezetd utasitasa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek

Jarandosag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett vé-
ddeszkozok.

7.4.12. Porta-szolgalat munkakori leiras-minta

A portaszolgalatot az arra kijelolt helyen, kozvetleniil a Kiralyi Pal utcai bejarat mellett
kell kialakitani.

A portaszolgélatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.

A portaszolgalatot a kovetkezd személyek végezhetik: portasok, technikai dolgozok.

A portaszolgalat alapvetd cé€lja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat,
az intézmény tanuldinak és dolgozdinak személyi és targyi biztonsagat, a bejarat elle-
norzését, az épiilet €s a benne 1€vo eszkozok, gépek, €s a butorzat megovasat, valamint
az intézménybe érkezd vendégek fogadasat.

A portas koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség kozelében tartozkodni, amennyi-
ben el kell hagynia a helyiséget, akkor intézményi dolgozonak kell helyettesitenie.

A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartézkodhat.

A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- az érkez0 személyek udvarias fogadasa,

- az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tadvozas idopontjanak, valamint az
érkezés okanak feltlintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,

- a keresett intézményi dolgozo telefonon torténd értesitése,

- annak feliigyelete, hogy a tanuldk 8:00 6ra és 16:00 perc kozott az intézményt irdsos
engedély nélkiil ne hagyhassak el (6rarendi elfoglaltsaguk fiiggvényében),

- a tanulot vard személy beengedése a gimnazium foldszintjére (tandri folyosora), és
felkérése, hogy ott varakozzon,
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- a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok gazdasagi irodéba torténo kiséré-
Se,
- postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas
pénziigyi ligyintéz6hoz torténd kisérése,
- az épiilet zarasa eldtt az intézmény végig jarasa ellendrzés céljabol,
- a talalt targyak megdrzése, és jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.
A portaszolgalat kiilonosen fontos felelosségteljes feladata az intézmény kulcsainak
kezelése az alabbiak szerint:
- reggel, érkezés utan kinyitja az intézményvezetd altal kijelolt helyiségeket, termeket,
- napkdzben kimutatast vezet az altala kiadott kulcsokrdl, €s az erre rendszeresitett fii-
zetben nyilvantartast vezet rola,
- feliigyeli, hogy a kulcsot atvevd az alairasaval igazolja, hogy atvette és visszavitte a
kulcsot,
- intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,
- este zarja az épiileteket, a kaput.

7.4.13. Pedagégiai asszisztens munkakori leiras minta

A munkakor célja:

A csaladi nevelés és a pedagogiai, gondozoi, segitd fejlesztomunka kiegészitése. Az 6vo-
das/iskolaskort gyermekek testi — szellemi - lelki gondozasa, feliigyelete, segitése. A hi-
anyz6 alkalmazottak helyettesitése nem pedagogusok esetében munkakori leiras szerint,
pedagdgusok esetében pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsdgarol valod gon-
doskodas az érintett csoportban és munkateriileten a vezetd, illetve az 6vodapedagogus
kérése szerint

Pedagogiai-szakmai, segitd, fejleszto legfontosabb feladatai:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasa-
r6l, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Munkavégzésében alapvetd szempont az intézmény hazirendjének, 6vodaban a csoportok
heti és napirendjének betartédsa, figyelemmel kisérése.

Foglalkozasokon pedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba/tanterem atrendezésében, a gyermekek eszkozei-
nek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak tevékenykedni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban. Az udvari le-
vegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartdsaban,
jatékot kezdeményez.

Ellendrzi, figyelemmel kiséri az egészséges életmadd, higiénids eldirasok betartasat.
Sétanal, intézményen kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus itmutatasa szerint segit a szervezett foglalkoza-
sok elokészitésében, levezetésében.
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Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tart-
Ja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. Baleset esetén az
SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumen-
tumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa szerint végzi.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot, amellyel
korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltosagat. A gyerek személyiségi jogainak meg-
sértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror, a megszégyenités, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, csoportszobabdl vald
kikiildés, elkiilonités, a jatékido lerdviditése bilintetésbol.

A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél id6-
sebb személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével
lehet.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ebbe a korbe tartoznak az intéz-
mény miikodésével dsszefliggd belsd problémak, az intézmény szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekinthet6 kérdésekben (gyermek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatos probléma-
ja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

8. Az 6voda miikodési szabalyai

8.1. Az ovoda vallasi élete

Az ,,ovis” mise. A nagykanizsai Jézus Szive Plébanian minden honap masodik és
negyedik vasarnapjan van ugynevezett ,,ovis” mise, mely igyekszik a szent liturgiat e
korosztaly nyelvén megszolaltatni. Ugyanakkor természetes, hogy minden csalad a sa-
jat plébaniajan, illetve felekezetének megfelelé templomban vegyen részt vasarnap és
tinnepnapokon aszentmisén.

A piarista 6voda is szervez évente par alkalommal ,,0vis” misét, melyre az 6vodaba jaro
gyermekeket elvarja. Ezen alkalommal a beosztott csoport vallalja az agapé-szolgalatot —
amennyiben van. Ezen alkalmakkor a tavolmaradasi szandékot — és okat — az 6vond
felé jelezni kell.

Az ovodai csoportokban az 6vondk végzik a heti rendszerességgel a hitoktatast. Ezen
kiviil az 6voda egész életét at meg atszovi a keresztény életszemlélet és értékrend.

8.2. Az 6voda nyitva tartasa

Fogalmi meghatarozas: nevelési év — minden év szeptemberl-t61 augusztus 31-ig, az ok-
tatasi év — minden év szeptember 1-t61 majus 31-ig tart.

Az oktatasi év majus 25 és junius 15 napja kozott miisoros iinnepéllyel zarul. Ovodank
julius-augusztus honapban 5 héten at zarva tart.
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A nevelés nélkiili napok szama évente 5 nap. Az 6voda a sziiléket a varhato idépont
elétt 7 munkanappal szoban és irasban értesiti. E napokon, sziikség esetén, az 6voda
feliigyeletet biztosit.

A gyerek 6vodaban tartozkodasanak maximalis ideje maximum napi 10 oéra.

Az 6voda naponta 7 és 17 6ra kozott tart nyitva.

9. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

9.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyekben a jogokat atruhazhatja a tantestiilet ki-
sebb kozosségeire, a nevelbtestiilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az atruhazaskor
meg kell hatarozni a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak maddjat is.

A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsat, a tanulok 0sz-
talyozovizsgara bocsatasat, a tanulok fegyelmi ligyeiben a dontési jogkort atruhazza az
also tagozatban az also tagozatos neveldi kozosségre, egyébként az érintett didkokat okta-
to pedagogusok kozosségére, az érintett vezetdk részvételével. Ezekrdl a dontésekrdl az
igazgato a félévi és tanévzard értekezleteken szamol be.

9.2. A neveldtestiilet értekezletei, kapcsolattartas az intézményegységek kozott

(1) A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: tanévnyito, tan-
évzaro, félévi és év végi osztalyozo, dszi és tavaszi nevelési értekezlet.

(2) Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja
vagy vezetOsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhato ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldasara.

(3) A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A ne-
veldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.

(4) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddre bizottsdgot, igynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

(5) Az éves munkatervben rogzitjiikk, hogy mely nevelGtestiileti feladatokat ruhdazunk at,
milyen személyekre, bizottsdgokra. A munkatervben a felelds személyt, illetve személye-
ket megnevezziik, és az elvégzett feladatokrol legkésdbb a félévi, illetve év veégi értékeld
konferencian meghallgatjuk a beszamoldokat. A hataridéhoz kotott feladatok beszamolojat
a felelds elektronikus levélben kozli a neveldtestiilettel.

9.3. A szakmai munkakozosségek

(1) A 2011. évi koznevelési torvény 71.§ szerint: a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgu-
sai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakodzosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére intézmé-
nyek k6zotti munkakozosség is 1étrehozhato.

(2) Az intézmény szakmai munkak6zosségei az alabbiak: 6vodapedagdgusi, alsd tagozatos
tanitoi, magyar nyelv és irodalmi, torténelem és latin nyelv, idegen nyelvi, matematika és
informatika, természettudomanyos, miivészeti-testnevelés, hittan, osztalyfonoki.

(3) A szakmai munkakdzOsség munkajanak iranyitisat munkakozosség vezetok végzik.
Az ¢ tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:
e Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,
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e (sszehangoljak az azonos teriileten miikodd tanarok munkéjat /megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditdsaval kapcsolatos javaslataikat,
az érettségi tételeket/,
oralatogatasokat végeznek,
szervezhetnek bemutato 6rakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,
figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasarol,
torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

o feltarjak a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetd-

ségeit,

e javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

e a munkatervben eldirdnyzott iddben beszamolnak a munkak6zdsség munkajarol,

e javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.
Az egyes munkakozosségeknek az intézményi éves munkaterv alapjan, az abban meghata-
rozott pedagogiai-oktatasi iranyelveknek megfelelden, sajat kozosségiikre érvényes mun-
katervet kell 6sszedllitani, aminek alapjan tanév végén elkészitik az elvégzett munka érté-
kelését. Ezt az értékelést az intézményvezetdnek is at kell adni.
A szakmai munkakozosségek éves tervében sziikséges az egyes munkakozosségek kozotti
kapcsolattartas szabdlyait, elveit meghatarozni, amely vonatkozhat a vezetdkre, a munka-
kozosségi tagokra egyarant. Ennek formai: személyes kapcsolattartds, egymas 6rainak
latogatasa, az értékelési szempontok egyeztetése, torekedve az egységes értékelés megko-
zelitésének iranyvonalara, kiils6 szakember igénybevétele, elektronikus formaban (e-mail
és az intézmény honlapjan kialakitott ,,szakmai munkakozosségek (kizarolag belsé fel-
hasznalasra kialakitott)”” oldalon k6zolt informaciokkal.

9.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatdsi intézmény pedagodgiai programja €s
éves munkaterve irdnyozza eld. A szakmai munkakozdsségek az alabbi tevékenységeket
folytatjak:
e javitjak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindsé-
get,
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargy-csoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek ki-
irasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
e kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
e Osszehangoljak az intézmény szadmara a felvételi, érettségi vizsgak irdsbeli és szobeli
feladat- és tételsorait,
az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,
javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok fel-
hasznalasara,
figyelemmel kisérik és timogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

10. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és
rendje

(1) Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozo értekezletek, forumok,

bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok. Az intézmény kozosségeinek tevékenysé-
gét, a kapcsolattartds rendszeres formadit a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott
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diakképviselok segitségével az intézményvezetd fogja dssze. Az intézmény kdzdsségeinek
kapcsolattartasdban a rendszeres idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

(2) A feladatok, programok az intézményi munkaterv mellékleteként, havi iitemtervben
keriilnek kiirasra. Az iskolavezetdség évente egy alkalommal beszdmol a nevelOtestiilet-
nek, értékeli a nevelOtestiilet és a sajat munkdjat. A szakmai munkakozdsségek €s az ille-
tékes igazgatosagi tag kapcsolata folyamatos, 6t évenként beszamolot tart az adott munka-
kozosség fejlodésérol.

(3) Az intézmény kozosségeinek miikodésében mindenki (vezetség, pedagogusok, nem
pedagogus dolgozok, didkok) tevékenyen részt vesz. A részkozosségek vezetdi dontései
ellen a fellebbezési hatdsag az igazgato. Az igazgatoi dontések esetében pedig a fenntartd
az illetékes a fellebbezések benyujtasara.

10.1. Az iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolttartas formai és rendje

e Az intézmény és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a
didksportkor munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének
elkészitése elott beszerez.

e A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja
a szlikséges erdforrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket.

e A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szol6
beszamoldoba, megjelenit az intézmény weblapjan http://iskola.nk-piar.hu/ .

e A didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

10.2. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalko-
zasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idOtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezet-
ni.

10.2.1. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja, idékeretei és rendje

a) A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: énekkar, korrepetalas, szakkorok,
edzések, onképzokorok, fakultativ orak stb., melyek 45 perces idokeretben keriil-
nek megtartasra.

A foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.
A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szdl, illetve visszavonasig.

b) Tanulmanyi versenyek: iskolank altal szervezett versenyek, valamint a meghirde-
tett orszagos, megyei, helyi €s a katolikus iskolak szaktargyi versenyei.

Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakdzosségek, illetve az intéz-
ményvezetd vagy intézményegység-vezetd altal megbizottak feleldsek.

€) A didkmozgalom programjai

Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a diakonkormanyzat a felelds. Pedago-
gus feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben rogzitendok.

d) Konyvtar

Sajat miikodési rend €s szabalyzat szerint dolgozik, az SZMSZ mellékletét képezi.
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e) Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirandulas, szinhaz-mozi latogatas, ve-
télkedok, bemutato jellegli programok stb.

Pedagogus feliigyeletével szervezhetok és a munkatervben rogzitendok.

f) Esetlegesen 6nkoltséges tanfolyamok intézményvezet6i engedéllyel szervezhet6k
kiils6 intézmény bevonasaval, mas iskola tanulédival kdzdsen is.

g) Lelki programok: lelki napok, lelkigyakorlatok, biinbanati liturgiak, év kozbeni
iinnepi misék, évfolyam misék, melyek éves terv alapjan tervezhetok. Lebonyolita-
sukért az intézmény pasztoralis vezetdje vagy az altala altal megbizott hittanar fe-
lelds.

10.3. A sziil6i kozosség és kapcsolattartasanak rendje

A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja:
Az intézményben az alabbi sziil6i szervezetek mikodnek:
- iskolai sziil6i k6zosség (SZK).

A vezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az in-
tézmény miikodését, munkajat érintékérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal ren-
delkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

- az intézményvezetot, valamint

- asziildi szervezet vezetdjét.
Az intézményvezeto felelossége, feladata:
Az intézményvezetd felel a sziili szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért.
Az intézményvezeto feladata, hogy:

- amennyiben a sziil61 szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- tdjékoztassa a sziiloi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveldtestiileti értekezlet,
¢s a sziild1 szervezet véleményezési, javaslattevo jogaval érintett ligyek targyaldsa
esetén meghivja a sziildi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen
részt az értekezleten,

- aszildi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumen-
tumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd
szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre
bocsatésa, illetve tajékoztatas megadasa,

- aszildi szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési felada-
tok),

- asziildi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa helyiség,
(esz-kozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil 6i szervezet élhessen:

- avéleménynyilvanitasi jogaval,

- ajavaslattételi jogaval.

- azegyéb jogaval.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre al-

16 id6n beliil gyakorolja,
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- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziiksé-
ges tajékoztatast az érintett szerveknek.
A kapcsolattartas formai
A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kdzotti kapesolattartasi formai jellemzéen a ko-
vetkezok:
- szobeli személyes megbeszEl€s, jogi tanacsadas, Szervezési tevékenység a sziiloi
szer- vezet vezetdjével,
- kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékozta-
tok elkészitésében az intézményvezetovel,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- szildi szervezet képvisel6jének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- anevelGtestiilet képviseljének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
- irasbeli tijékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo
iigyekrdl egymads irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szer-
vezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- aszilldi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett szemé-
lyeknek,
- aszlldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

10.3.1. A sziilok szobeli tajékoztatasa

(1) Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziildi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

(2) A sziil6i értekezlet rendje: Az osztalyok sziiléi k6zOssége szamara az intézmény tan-
évenként, a munkatervben rogzitett idopontl, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfo-
nok vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairdl. Ekkor bemutatjék az osztalyban oktatd-neveld ) pedagdgusokat is.

(3) Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, az osztalyféonok a gyermek
kozosségben felmertiild probléméinak megoldasara.

(4) Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoodrakon (évente harom alkalommal) egyéni
tajékoztatast adnak a tanulokrdl a sziil6k szamdara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso,
vagy magatartasi problémakkal kiizd6 tanul6 sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni sze-
retne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érin-
tett pedagdgussal.

(5) Amennyiben a gondviseld ezen idépontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

10.3.2. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A tdjékoztatast segiti a nagykanizsai in-
tézményben Piarista Didknaptar. Ez a dokumentum hivatalos értesitoként/tajékoztatoként
funkcional. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo révén kiil-
dott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitdlis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan, vagy a Piarista Didknaptarba torténd bejegy-
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zéssel értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplé utjan és a Piarista
Didknaptarba torténd bejegyzéssel tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

10.4. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat miikodéséhez sziiksé-
ges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)

10.4.1. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok ko-
zotti kapcesolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasa-
hoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mi-
kodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviseld a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, €és az
érin-tett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illet-
ve ahova meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kér-
déseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irdsbeli meghivo)
a didkonkormanyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk és didkonkormanyzat kozotti kapcesolattartasban kozremiikodik a
diakon-korményzatot segité pedagogus.

10.4.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:
- a didkdonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a miikddéshez anyagi tdmogatast,
- a didkonkormanyzatot segitdé pedagogust, akit az intézményvezetd biz meg a fela-
dattal.
A didkonkormanyzat mikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
- lany kollégium kisteremterem, illetve a rendezvényterem.
A helyiség igénybevétele:
- idében nem korlatozott, a helyiséget a didkdnkormanyzat is hasznalja.
A didkonkormanyzat tdmogatasa:
> a didkonkormanyzat az intézmény altal a szdmara kijelolt helyiségeket és
berendezéseit a miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
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> a didkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult
térités nélkiil hasznalni az intézmény egyeb helyiségeit is (pl. kozgylilés, egyéb rendez-
vény stb.).
10.4.3. Azok az iigyek, melyekben a didkonkormanyzatot a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A didkdnkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat az iskola nem
hataroz meg.

10.5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményegység-
vezetOk a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot a kiils6 szer-
vekkel.

A kiils6 kapcsolatok a kovetkezok, (illetve formai):

- Kaposvari Egyhdzmegye — igazgat6i egyeztetések

- Tartomanyfonokség — igazgatoi értekezletek, jelentések, Piarista Pedagdgiai Napok

- KPSZTI — és egyéb pedagogiai szakmai szolgalatok

- pedagdgiai szakszolgalatok - logopédiai ellatas, gyogytestnevelés

- Szakért6i Bizottsagok, Nevelési Tanacsadok — SNI, BTMN vizsgalatok

- igazgatdi értekezletek — varosi oktatasi intézményekkel

- az iskolat tAmogat6 alapitvany: kuratoriumi iilés

- katolikus altalanos iskolak és gimnaziumok — nyilt napok, értekezletek

- mas felekezetli — vagy 6kumenikus iskoldk — versenyek, értekezletek

- megyei oktatasi intézmények — beiskolazasi rendezvények, nyilt napok

- kozmiivelddési intézmények — szabadidds programok

- ifjusagi szervezetek — versenyek, k6zos programok

- gyermekvédelem — csaladlatogatas, gondozas, megbeszélés

- gyermekjoléti szolgalat — megbeszélés, latogatas—iskola egészségiigyi szolgalat

- egészségligyi szlirdvizsgalatokat végzd intézmények

10.5.1. A fenntarté (Piarista Tartomanyfénokség)

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokésos jelentéseket, statisztikakat, és
minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

10.5.2. Piarista Didkszovetség

Az iskola egyiittmiikddik a Piarista Didkszovetséggel, helyet biztosit a Nagykanizsai Ta-
gozat mukodésének.

11. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1. A tanuldk egészségiigyi feliigyeletének, ellatisanak rendje

(1) Didkjaink egészségiigyi ellatasanak rendjét Nagykanizsa Megyei Jogii Varos Egés-
zségligyi Alapellatasi Intézménye biztositja.

Az iskolaorvos alkalmanként az iskolaban tartozkodik és elvégzi a torvény altal el6irt fe-
ladatit. Ezen rendelési idon kiviil sziikség esetén a gyermekorvosi rendeléjében felkeres-
het6. Baleset és siirgds orvosi beavatkozast igénylé esetben a Kanizsai Dorottya Korhaz
stirgdsségi osztalyara szallitjuk a didkot. Minden rendkiviili esetrdl tajékoztatjuk a sziilot.
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(2) Az iskolai védénd alkalmanként az iskoldban tartozkodik és elvégzi a torvény altal
eloirt feladatait. Sziikség estén ellatési teriiletének meghatarozott pontjan segitséget kérhe-
tiink t6le. A tobbi napokon az osztalyfonokokkel, az iskolapszichologussal és a gyermek-
védelmi feleldssel egyeztetve segit a neveldi feladatok végzésében.
(3) Az iskola-egészségligyi szolgalat tevékenységét kiilon munkaterv rogziti.
(4) Az iskolaban az egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
e atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése,
a konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
a diakok kotelezo védooltasban vald részesitése,
szinlatas ¢s latasélesség vizsgalata,
tiidoszlirés megszervezése,
fogaszati kezelés megszervezése
e Altaldnos egyéb esetek

(5) A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védooltasok idépontjat ugy kell osztalyonként meg-
szervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

(6) Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfénok és az iskolatitkar-
sag feladata az orvosi vizsgalatok megszervezése.

(7) Az iskolaorvos, egykori piarista diak orvosok, iskolapszichologus és a védond felvila-
gositd oOrakat tarthatnak az egészséges ¢letmddra nevelés érdekében. Beszélhetnek az él-
vezeti szerek (dohanyzas, alkohol, kabitdszer) karos hatasairdl, elsdsorban osztalyfonoki
orékon.

(8) A kollégium lakodira vonatkoztatva: Ha valamelyik névendék megbetegszik, jelentkez-
nie kell a neveldtanarnal, majd (miutdn a nevel6 tudomast szerzett a betegség tényérol)
koteles hazautazni, amilyen gyorsan ez megoldhato. Errdl a nevelStandrnak és a tanulod
osztalyfénokének is tudnia kell. Ok még a tanuld hazainduldsa elétt értesitik a sziiléket
gyermekiik eltavozasanak okarol.

Az intézmény egész teriiletén és a kollégiumban t61tott 1d6 alatt (kimendiddben is) tilos az
alkohol- és drogfogyasztas, a dohanyzas, valamint ezen anyagok birtoklasa

12. Az intézményi hagyomanyok apolasa
Az iskola hagyomdanyainak apolésa, fejlesztése, elmélyitése fontos eszkdze nevelési célja-
ink elérésének.
12.1. Aziskolai honlap

Az iskola sajat honlappal rendelkezik, mely megjeleniti a tanév legfontosabb eseményeit,
¢s atfogo képet ad az iskola €letérdl - http://iskola.nk-piar.hu/

12.2. A hagyomanyok tovabbadasanak modja

Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat.

Az iskola kapcsolatokat apol az oregdiakokat tomorité diakszovetséggel, a veliik kdzosen
szervezett hagyomanydrz6 események: Patrocinium, Piarista Bal, Pompiliusz bucst.
Diaktalalkozokat szerveziink, nemcsak egy adott évfolyamnak, hanem évente kétszer (6sz-

szel és tavasszal) minden volt didkunknak.
Osztalytalalkozokat tartunk az oregdidkok kérésének megfelelden.

12.3. Védoszentiink iinneplése

Novemberben tinnepeljiik Kalazanci Szent Jozsef partfogasanak {innepét, a Patrociniumot.
Az egyéb egyhazi linnepek rendjét, tinneplésének modjat a tanév rendje tartalmazza.
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12.4., Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Oktober 6., oktober 23., marcius 15., Holokauszt emléknap, Kommunista diktatara aldo-
zatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozas Napja.
Ezeket az EMMI hatalyos rendeletei alapjan tartjuk.

13. Intézményi védo és 0vo eloirasok
13.1. Altalanos eléirasok

- tanulokkal:

- aziskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirdsokat.

Védo-6vo eldiras:

- atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- atanorakkal, illetve foglalkozéasokkal egylitt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirdsokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valé tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulodkat, illetve a kiskora tanul6 sziil6jét tajé-
koztatja az iskoldban betartandd védo és 0vo eldirdsokrol, ennek keretében ismer-
tetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tiizriad6 tervet, valamint a balesetvé-
delmi eldirasokat. A tanulo, illetve a tanulo sziildje a tajékoztatds tudomasul véte-
1ét a tajékoztatas megtorténtérdl sz6l6 dokumentumon aléirassal koteles elismerni.

- Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskola dolgozok tiiz- és munkavé-
delmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasa-
rol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialisvédd, ovo elbirasok az adott he-
lyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek,
szamitogép termek esetében.

- Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges do-
log, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytir(i, mobiltelefon stb.

13.2. A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy:

- olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara,

- atanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossa-
gaira figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsadgos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorok-
ben:

kozuti kozlekedési balesetek,
mérgezeés,

fulladas,

¢ges,

aramiités,

esés.
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Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrol,

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a leg-
sziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

- hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, ja-
vitasi munka kivételével) ne legyen;

- hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

- hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassa-
nak be.

- hogy az intézményben a tanulok a kovetkez6 gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassak: villamos koszoriigép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfi-
rész, korfurész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint
jogszabdlyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok;

- hogy az intézmény tizévesnél idsebb tanuloi csak pedagogus feliigyelete és ira-
nyitasa mellett hasznalhassak, hasznaljak a kovetko eszkozoket, gépeket: villamos
fardgép, barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibraciods csiszold,
dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka, 220 V fe-
szliltséggel miikddo, kettds szigetelésii, un. ,,pillanat”-forrasztd paka, villamos haz-
tartasi gépek, ttizhely,(f6z6lap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép, vasald, varro-
gép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a mo-
tort nem kezelheti tanulo); kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot €s a
motort nem kezelheti tanulo);

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett legyen hasznalhatd a szamitdgép.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek el-
len-6rzésére az intézményvezet6 felelds,

- amindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos beren-
dezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6é berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és k6zosségi helyi-
ségeinek még biztonsdgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsa-
gara, testi épségére,

- avesz€lyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése szintén az intéz-
ményvezetd feladata.

A pedagbgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirasok fi-
gyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az 6 altala készitett, hasznalt peda-
gogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztet 6 jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

13.3. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanu-
16k feliigyelete, védelme,
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- kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
» intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozé tanulobalesetek ha-
ladéktalan kivizsgalasarol,
a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto kozrehato és személyi, targyi és
szervezési okokat,
a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyz6-
konyv-vezetd rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),
a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora tanul6 esetén
a sziilének,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelen-
tésre kertiljon,
e ¢ondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd Kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon be-
liil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefiiggésben életét vesz-
tette),
o Vvalamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelents mérté-
ki karosodasat,
o szamadra az orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkaroso-
dasat,
o sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab vagy két tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
o tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénu-
lasat vagy agyi karosodasat okozza. /
- lehet6vé teszi az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsgala-
saban;
- intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
A pedagogusok feladata:
- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasa-
ra:

vV VY V¥V

» kozremiikodik a harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
» ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
> jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatéar-ideje nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
> abalesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte eseté-
ben a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
» kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremiikodés az iskolai sziil 6i szervezet tajékoztatasaban, és a tanulobalesetek Ki-
vizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kovetéen a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre
a tanuldbaleseteket kovet 6 feladatokban.
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13.4. Biztonsagos iskola intézményi jelzorendszer miikodtetése

Az intézmény a Biztonsagos Iskola Tartomanyi Tanacsaval (BITT) egyiittmiikodve intéz-
ményi jelzérendszert miikodtet a gyermekeket, tanulokat és az alkalmazottakat ér6 fizikai,
lelki-pszichologia vagy szexualis bantalmazas/visszaélés felismerése érdekében. Az in-
tézményi jelzérendszer elemei az alabbiak:

A BITT-csal folyamatos kapcsolatot tartd iskolabiztonsagi munkatars intézmény-
vezetd altal, a BITT elndkének €s a tartomanyfonok véleményének kikérésével,
tanévente, egy tanévi idétartamra torténé megbizasa.

Az iskolabiztonsagi munkatars tevékenysége eljarasrendjének meghatarozasa jelen
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban.

Az intézmény alkalmazottai, amennyiben fizikai, lelki-pszichologia vagy szexualis
bantalmazast/visszaélést észlelnek, vagy ilyet vélelmeznek, errdl haladéktalanul ta-
jékoztatjak az iskolabiztonsagi munkatarsat vagy a BITT-ot.

A gyermekek, tanulok, a sziil6k és az alkalmazottak folyamatos tajékoztatdsa a
BITT miikodésének céljairol, az iskolabiztonsagi munkatérs tevékenységérol és
elérhet6ségérol.

Az iskolabiztonsagi munkatars személyének ¢s elérhetdségének folyamatos nyil-
vanossaga az intézmény honlapjan, valamint a helyben alkalmazott kommunikaci-
6s csatornakon (pl. hirdet6tabla, iskolatjsag, stb.).

A BITT kozvetlen elérhetdségét biztositd kézponti e-mail cim és telefonszam nyil-
vanossaganak biztositasa.

Az iskolabiztonsagi munkatars tevékenységét 6ndlloan, a hatalyos jogszabalyok alapjan,
végzi az alabbiak szerint (eljarasrend):

Az

A tudomaésara jutott intézményen beliili fizikai, lelki-pszichologiai, szexualis visz-
szaélésrol, vagy annak gyanujarol haladéktalanul tajekoztatja a BITT elndkét és a
BITT titkarat.

A BITT elnokének és titkaranak tajékoztatasaval egy idoben tajékoztatja az intéz-
mény vezetdjét is, kivéve, ha az intézmény vezetdje maga is érintett a visszaélés-
ben, vagy annak gyanujaban.

A tudomasara jutott adatokat, informaciokat — a fent felsoroltak kivételével — har-
madik személlyel semmilyen koriilmények kzott sem oszthatja meg.

Az intézményben felmeriild esetek tényfeltarasaban egytittmitkodik a BITT-csal.
A BITT tényfeltarasat kovetden a tudomasara jutott adatokat, informacidkat kote-
les atadni a BITT-nek adatkezelés és iratdrzés céljabol.

Az iskolabiztonsagi munkatars nem 6rizhet meg semmilyen, az érintett ligyekre
vonatkozé adatot, informaciot.

iskolabiztonsagi munkatars, valamint intézményi jelzérendszerben kézremiikodd pe-
dagdgusok az irdnyad6 és a mindenkor hatdlyos jogszabalyok betartasaval, teljes korii
titoktartasi kotelezettség mellett végzik tevékenységiiket. E titoktartasi kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

Az iskolabiztonsagi munkatars 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdés szerinti kote-
lezettségeit a fenti szabalyok nem érintik.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

e A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvezetot.
e Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
» haladéktalanul értesiti az érintett hatdsagokat, a fenntartot, a sziiloket,
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» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen

» atlz,

» az arviz,

» a foldrenggés,

> bombariado,

Egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozo,
nehezitd korilmény

» egész napos gazsziinet,

» az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

» az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

» jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiiiritésérol, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell,
hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az
intézményvezetd a pedagoégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell

» amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a sziilok miel6bbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas
intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

» akdvetkezo napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a
szllok tajékoztatasarol,

» olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis
védelmét.

» Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos
teenddkre vonatkozdan eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen
szabalyzat mell¢kleteként kell kezelni.

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések:

Rendkiviili esemény megnevezé- Intézkedések

Se

Taz

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitésa alapjan:

- Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint

- A tlzoltésag értesitése

- A tlizoltas megkezdése

- Az egyes értékek mentése

- A tanulok elhelyezése, illetve hazajutisanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (in-
dokolt esetben a sziilok értesitésével)

- A fenntart6 értesitése

Arviz

- A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (in-
dokolt esetben a sziilok értesitésével)

- Az illetékes szervek értesitése

- Erték mentés
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Rendkiviili esemény megnevezé- Intézkedések
Se

- A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (in-

Foldrengés dokolt esetben a sziilok értesitésével)

- Az illetékes szervek értesitése

- Erték mentés

- Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint

- Az illetékes hatdsagok értesitése

Bombariado - A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (in-
dokolt esetben a sziilok értesitésével)

- A fenntart6 értesitése

- A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasa-
nak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése

Egyéb veszélyes helyzet (indokolt esetben a sziilok értesitésével)

- Az illetékes szervek értesitése

- Indokolt esetben tanitési sziinet elrendelé-
Se

A pedagogusok a védo-ovo eldirasok figyelembevételével vihetik be az iskolai
foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoi-
nak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel el-
lentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumen-
tumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportok-
kal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazga-
toja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelentent,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatadsanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombaria-
do altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni kételes a tanitds meghosszabbitasa-
val vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziillok ta-
jékoztatasa
15.1. A pedagédgiai programrdl valé tajékoztatas szabalyai
15.1.1. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagoégiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a
pedagodgiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondosko-

dik arrél, hogy a pedagdgiai program:

- papir alapt példanyai koziil egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil el-
érhetd legyen,

- elektronikus uton elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokasos modon torténo nyilvanossagra hozatali mod-
jai:

- konyvtarban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 0sszefliggd tajékoztatds megadasara
az igazgato a felelds.

15.1.2. A pedagégiai programmal dsszefiiggé tajékoztatas

Az iskolaigazgato6 és az igazgatohelyettesek igény esetén a tanuldk, illetve a sziilok
részére tajékoztatast adnak a pedagogiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban €s irasban.

A tajékoztatast:

» lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

> legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a
kérdés dsszetett. (Minél elObb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jog-
vesztd hataridOvel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanulo, vagy a
szll6 jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoz tatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdeki adatok szabalyzatat.

15.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai

15.2.1. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
e egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor be
kell mutatni a sziilonek/tanulonak,
e egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan.
A nyilvanossagra hozatalért az intézményvezet6 a felelds.

15.2.2. A hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:

- atanulokkal,

- sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni
kell azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen mo-
don érhetd el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).
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15.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga
A jelen SZMSZ nyilvanossaga: a dokumentum nyilvanos.

Az SZMSZ.:

- papir alapt példanyai koziil egy példanya az intézmény konyvtardban keril elhelye-
zésre,

- elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténo nyilvanossagra hozatali modjai:

- konyvtarban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kove-

toen hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végez-
ni:

- azutolsé bejegyzést kovet 6 sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartal-
mazza:

» a hitelesités idopontjat,

» a hitelesito alairasat,

» az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o,

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskola-igazgat6 hatarozza meg ¢és fiiggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdetdtablajara.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eléallitott nyomtatva-

nyok:

o elektronikus naplo,

57




o pedagdgus munkaid 0 nyilvantartas,
o diakigazolvany és pedagogus igazolvany igénylOrendszer.

17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje

17.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z atjan értelmezhetd adat
egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus ton létrehozott dokumentum,
amely nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

17.2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az alairast létrehozo eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésér.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver,
mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet haszndlni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus aldirast 1étrehoz6 eszkozzel kapcsolat-
ban minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tar-
talmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont
arrol, hogy milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell mitkddtetni (fokozott
biztonsagl elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairés).

17.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selej-
tezési id0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan taro-
16 rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektroni-
kus dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,
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- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozodk kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiils6 boritdjan egyértelmiien
meg kell jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

17.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
17.4.1. Az elektronikus rendszerbdél valé selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre

az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rend-
szerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rdlni, de a felhasz-
nald szdmara a torolt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozza-
férheto.

17.4.2. Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

> torléssel,

» az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

17.5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

18. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend
18.1. Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, tanuld
egészségét veszelyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtor-
ténik az intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, ovo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

18.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezdk szerint torténik:

- Az intézmény vezet6je gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek-¢€s ifjusagveé-
delmi feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds nevét, elérhetdségét ki kell fliggeszteni az intéz-
mény hirdetotablajara.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetének haladéktalanul szoban jelezzen, ha va-
lamely gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.
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Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszelni
a jelzést:

- az észleldvel,

- a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,

- agyermek és ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében hallgathaté meg az érintett tanulo.

18.3. Intézkedések

Ha a tanul6é védelmében indokolt, az intézményvezeto, illetve utasitasa alapjan a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi felelés megkeresi és segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjasagvédelmi szolgalattol,

- azifjisagvédelem teriiletén mikodo szervezettdl, hatdsagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitét a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza
meg a feladat ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanul6 tekintetébe a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését.
/Koznevelési torvény 17. § (1) b) /

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a ta-
nul6 nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy a szakorvosi sziiré-
vizsgalatat annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt, gydgytestnevelésben
részesiilhessen.

18.4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek és ifjisagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszeélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel,
mas hatosagokkal.

19. Vegyes rendelkezések

Az intézményben folyo reklamtevékenység szabdlyai

(1) Intézményliink egész teriiletén tilos tizleti tevékenység céljaval a reklamtevékenység.
(2) Ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornye-
zetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fiigg 0ssze, akkor az igazgatd engedélyével elhelyezhetd ilyen anyag.

(3) A vallasi élettel, sporttal, egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadal-
mi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel Osszefliggd értesitések,
tajékoztatok, meghivok az igazgatd engedélyével kifiiggeszthetdk az iskola faligjsagara.
(4) Az iskolaban miikodo biifé helységeiben csak az igazgatd engedélyével rogzithetd
minden hirdetés és termékbemutato.

20. Zaro rendelkezések

(1) A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabaly-
valtozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a diak-
onkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégi-
umi sz€k, ennek hianyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.
(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

e Konyvtari szabalyzat (1. szamu melléklet)

e Fegyelmi eljaras szabalyai (2. szdmt melléklet)
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e Adatkezelési ¢s adatvédelmi szabalyzat (3. szamu melléklet)
(3) A hatalyba 1épés napja a fenntartoi jovahagyast koveté honap els6 napja.
(4) A nyilvanossagra hozatal modja: konyvtar, iskolai honlap.
(5) Orzi: az irattar és a fenntarto.
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A nagykanizsai Piarista Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamu mel-
1éklete

A nagykanizsai Piarista Iskola iskolai konyvtara-
nak Szervezeti és mukodési szabalyzata

2017

Piarista Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Boldog Donéti Celesztina
Ovoda
OM azonosito: 037513
8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.
Telefon: +36-93-516785
Fax: +36-93-516784
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1. Az SZMSZ célja, témakorei

- Az SZMSZ célja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési in-
tézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletnek (tovabbiakban:
EMMI rendelet) valdé megfelelés. Ennek érdekében jelen SZMSZ szabalyozza a konyvtar
mikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az SZMSZ tartalmazza a kdvetkezd témakoroket:

- a konyvtar azonosit6 adatai

- a konyvtar mikodtetésének helyi szakmai kovetelményei,

- a konyvtar altal ellatando feladatok,

- a konyvtarhasznal6 kore,

- a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének

modja,

- a szolgaltatasok igénybevételének feltételei,

- a nyitva tartas, kolcsonzés modja és ideje,

- a konyvtarhasznalat szabalyai,

- a tankOnyvtari szabdlyzat, a tartds tankdnyvekre vonatkozd szabalyok,

- a katalogusszerkesztési szabalyzat,

- a konyvtéarostanar, konyvtaros munkakori leirasa,

- a gyijtékori szabalyzat

2. A konyvtar miikodtetésének helyi szakmai kovetelményei

2.1. A konyvtar azonosité adatai

A konyvtar elnevezése: nagykanizsai Piarista Iskola Iskolai Kényvtara

Székhely cime: 8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.

Telefon: +36 93 516785

Fax: +36 93 516784

Web: www.nk-piar.hu

E-mail iskola @nk-piar.hu

OM-azonositd 037513

Fenntarto: Piarista Tartomanyfénokség, 1052 Budapest Piarista koz 1.

2.1. A konyvtar miikodtetésének altalanos alapkovetelményei

A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények
Az intézmény konyvtara a kovetkezd helyen talalhato:
G épiilet foldszint

- olvasoterem ¢€s

- kolcsonzo- és szabadpolcos rész.

A konyvtar:
- konnyen megkozelithetd a konyvtarhasznalok szdmara
- a konyvtar helyiség alkalmas legalabb egy iskolai osztaly befogadasara, a tanu-
16k zavartalan kdnyvtarhasznalatara
- a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (legalabb 80 %) sza-
bad-polcos rendszerben van elhelyezve.
A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei
Az intézmény konyvtaranak mitkddtetése céljabol:
- 16 konyvtarostanar
keriil foglalkoztatésra.
A konyvtar mitkodtetésének személyi feltételei megfelelnek a személyi kovetelmények-
nek, mely kimondja, hogy konyvtarat akkor lehet miikddtetni, ha az intézménynél sor
kertil kdnyvtaros tanar, vagy konyvtaros tanito foglalkoztatasara.
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A konyvtari dokumentumokkal val6 rendelkezése
A konyvtarban legkevesebb 29 000 db konyvtari dokumentum van.
A konyvtarral szemben tamasztott kovetelmények:

- a konyvtar gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informéciokat és
informacidhordozdkat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez
sziikség van.

- az ingyenes tankonyvellatast az iskola a konyvtarbol torténd kolcsonzéssel
biztositja, a megvasarolt tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tan-
anyag a konyvtar allomanyaba keriil

- az intézmény szdmara vasarolt dokumentum koényvtari nyilvantartasba kertil

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartas késziil.

A konyvtari dllomany egységei:
a) Konyvallomany:

kézi- és segédkonyvtar
- kolesondzhetd allomany
- régi konyvekbdl allo, nem kolcsondzhetd allomany
Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben.
b) Tankonyvtar (tankdnyvek, tanari segédkonyvek stb.)
Raktari rendje: tantargyak betlirendje, azon beliil évfolyamok emelkeddé szdmsorrendje
¢) Periodikak
Raktari rendje: a friss szdmok a konyvtarban a folyodirattarton, a régebbiek kiilon allo-
manyegységként
d) AV és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
Raktari rendje: dokumentum tipusonként leltari szam szerinti elrendezésben.
e) Letéti allomanyok
A letéti allomanyt a munkakozosség-vezetd veszi at a szaktanterembe. A letétekrdl a
konyvtar nyilvantartast készit.
A konyvtar miilkodtetésének egyéb technikai feltételei
A konyvtar a kovetkezd egyéb technikai feltételekkel rendelkezik:
- 4 db konyvtar hasznalok altal igénybe vehet6 asztal
- 36 db konyvtar hasznalok altal igénybe vehetd szék
- 1 db fénymasold
- konyvtari szabadpolcok.

2.2. A konyvtar nyitvatartasi rendjének kovetelményei

A nyitvatartasi rendje igazodik:
- a tanulok, valamint
- a pedagdgusok igényeihez.

2.3. A konyvtar miikodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal

A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetkezd konyvtarakkal:
- mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
- a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézmények kdnyvtéraival,
- a nyilvanos konyvtéarakkal.

A konyvtarnak egyiitt kell miikodnie az iskola székhelyén miik6dé kozkonyvtarral.

3. A konyvtar altal ellatott feladatok

3.1. A konyvtar altal ellatott alapfeladatok

a) A konyvtar gylijteményével kapcsolatos feladatai
- folyamatos fejlesztésfeltaras
- Orzés
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- gondozas
- rendelkezésre bocsatas.
b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
- tajékoztatast nyujt a gylijteményérol, a konyvtarban taldlhaté dokumentumokroél,
- részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.
C) A konyvtar tanorai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
A konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok tartasara.
A tanorai foglalkozasok megtartasa:
o a helyi pedagogiai program, illetve
o a konyvtar-pedagogiai program alapjan torténik.
A tandrai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedago-
gusok szdmara:
o attekinthet6 tajékoztatast nyujtson a konyvtar mitkodésérdl, illetve
o adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kap-
csolddo valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.
d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:
o akonyvtar biztositja a konyvtarhasznalat lehetdségét:

o az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
. a csoportban érkez6 konyvtarhasznalok szamara
o konyvtarnak el kell latnia:
° az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
o a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcesolatos

tevékenységeket is.
3.2. A konyvtar altal ellatott kiegészito feladatok:

- pedagogiai tartalmtl foglalkozasok tartasa, amely a tanulok fejlodését szol-
galja
- dokumentumok masolésa
tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a gyogypedagogiai-szakmai szol-
galtatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol

- muzealis értékil iskolai konyvtari gylijtemény gondozésa

kozremiikodés az iskolai ingyenes tankonyvellatds megszervezésében, lebo-
nyolitasaban.

4. A konyvtarhasznalok kore

A konyvtarat a kovetkez6 személyek hasznalhatjak:
- az intézménnyel jogviszonyban allo:
o tanulok,
o pedagbdgusok (beleértve az draadokat is),
az intézménnyel kordbban jogviszonyban allo6 pedagdgusok, ha jogviszo-
nyuk nyugdijazasuk miatt sz{int meg

iskolai dolgozok: titkarsag vezetdje, gazdasagi iroda dolgozoéi, karbantartok, takari-
tok.

5. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének modja

A konyvtarhasznalatra valé jogosultsag a beiratkozast kdvetden nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt barmikor lehet.
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Az olvasok nyilvantartasa szamitogépes integralt konyvtari rendszer k6lcsonzé modul-
javal valosul meg.
A beiratkozas soran rogzitésre keriilé adatok:

- név

- lakcim

- anyja lednykori neve

- osztaly

- osztalyfonok neve

- abeiratkoz6 telefonszama.
Az adatok valtozasat a valtozast kovetd harminc napon beliil kell bejelenteni. A bejelenté-
si kotelezettségnek személyesen kell eleget tenni. A valtozast a bejelentéskor rogziteni
kell a szamitogépes integralt kolcsonzd modul nyilvantartasaban.

6. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgaltatasokat igénybe venni az alabbi feltételek mellett lehet:
- A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitva tartdsi idejében lehet igénybe
venni.
- A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen hasznal-
ja.

7. A nyitva tartas, kolcsonzés ideje, modja

Nyitva tartasi- és kolcsonzési ido

Délelott Délutan
Hétfo 7.00 - 12.00 12.30 -15.30
Kedd 7.00 —11.00 12.30 -15.30
Szerda 7.00 —11.00 12.30 -15.30
Csiitortok 7.00 - 11.00 12.30 -15.30
Péntek 7.00-11.30 12:30 - 14:00

A kolcsonzés modja:
A konyvtarhasznalo:
- atadja a konyvtarosnak azokat a konyvtari dokumentumokat, melyeket ki sze-
retne kdlcsondzni
- a konyvtaros megvizsgalja, hogy a konyvtarhasznalé hany konyvtari dokumen-
tum tovabbi kolcsonzésére jogosult
- ha a konyvtarhasznalo altal kolcsondzni szant konyvek darabszama meghaladja
az altala kolesonozheté dokumentumok szamat, tajékoztatja a felhasznalhato ke-
retrol
- a konyvtaros rogziti a nyilvantartasi rendszerben kdlcsonzott konyveket, ta-
jékoztatja a konyvtarhasznalot a konyvek kolcsonzési hataridejérol
- atadja a kolesonzott konyveket.
A kolcsonzés modjanak tovabbi szabalyait a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
(2. szamu melléklet)
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8. Konyvtari nyilvantartasok, allomanyellenérzés

A 3/1975.(VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan torténik.
A konyvtar allomanyanak alakitasa

8.1. Beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere és egyebe ttjan a gyiijtokori el-
veknek megfeleléen gyarapodik.

A vasarlas jegyzéken torténd megrendeléssel szamla ellenében torténd atutaldssal valo-
sul meg.

Az ajandék és a csere, mint gyarapitasi mod, fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A
magan-személyektdl kapott kiadvanyok kozill csak a gy(ijtékornek megfeleld kertil
leltarba.

Az egyéb kategoria olyan dokumentumokat jeldl, amelyek az iskola belsd anyagaibol,
oktatasi segédleteib6l tevédnek 6ssze (pl. videofelvétel, digitalis rogzités az iskolai
rendezvényekrdl) Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumok szamla, (ki-
séréjegyzeék és a dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

8.1.1. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, konyvelése, a gazdasagi-
pénziigyi iratok megdrzése az intézmény gazdasagi irodaja.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol nyil-
vantartast vezet a konyvtaros.

8.1.2. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vételérdl rendelet és szabvany rendelkezik. A munkafo-
lyamat a kovetkezo:

- szamla ¢€s a szallitmany 6sszehasonlitasa

- bélyegzés (a cimlap verzidja, a 17. oldal, utolsé szoveges oldal, mellékletek)

- nyilvantartasba vétel.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon
beliil végleges, egyedi nyilvantartasba kell venni. A folyamatot a szamitogépes integ-
ralt konyvtari rendszer segitségével végezzik.

A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A kiilonb6z6é dokumentumokrél kiilon-kiilon vezet leltari nyilvantartast a konyvtar. Jelolé-
sek a kovetkezok:

-konyv leltari szam betlijel nélkiil
- tankonyv T + szam
- tartds tankonyv TTK + szam

Id6leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek a periodikumok. Minden egyes szamat nyilvantartasba
kell venni, amely kardex lapokon torténik.

Csoportos leltarkdnyv

Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrol csoportos leltarkonyv is késziil a Szikla21
programmal. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany.

8.2.  Allomanyapasztas
Az éallomany folyamatos alakitasanak fontos 0sszetevdje az dllomanyapasztas.

8.2.1. Tervszerii Allomanyapasztas
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Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni a tartalmilag elavult, foloslegessé valt, természetes elhasznalodas kovetkez-
tében alkalmatlannd valt dokumentumokat.

Leggyakoribb okok:

- tartalmi elavulas

- ugyanazon mu ujabb, korszeriibb kiadasa

- hasznalati igény teljes hianya

- a dokumentumforgashoz képest magas példanyszam

- természetes elhasznalodas

8.2.2. Hiany

Az alloméanybdl hianyzé dokumentumokat kovetkezé cimeken lehet kivezetni a nyilvan-
tartasbol:

- elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)

- kolesonzés kozben elveszett dokumentum (behajthatatlan és megtéritett kdvetelés)
- alloményellendérzési hiany

8.2.3. Torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok torlése évente egy alkalommal a
konyvtaros javaslata alapjan az igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes meg6rzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tar-
tozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol torténd kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kivonasa:

- hetilapok 1-2 évente

- szaktudomanyi folyoiratok 5 évente

- pedagbgiai szaklapok 10 évente

8.2.4. Kivonas nyilvantartasai

jegyz6konyv, amelynek tartalmaznia kell a kivezetés okat, ezen cimen torolt
dokumentumok darabszdmat és értékét hitelesitve az iskola bélyegzdjével és az
igazgato alairasaval

torlési jegyzeék a torolt dokumentumokrol, amely tartalmazza a leltari szamot, a
mi cimét, szerzdjét, a dokumentum nyilvantartasi értékét, szakjelzetét, a torlés
okat és a jegyz€k szamat.

8.3. A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, konyvtara rendeltetésszerli miikodtetéseért
az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltétek keretein beliil felelds. Ennek ér-
dekében meghatarozott idokdzonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hidnytalansagarol, a
nyilvan-tartasok pontossagarol.

8.3.1. Az dllomany ellenérzése (leltarozas)

- Aziskolai konyvtar allomanyéanak ellendrzését rendelet szabalyozza. A konyvtar
atvevo konyvtaros kezdeményezi az alloméanyellenérzést.

- Az éllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal, ami a Szikla2l integralt
konyvtari rendszer leltaroz6 modulja segitségével torténik.

- A letéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

8.3.2. Tipusa
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- jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili

- madja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

- mértéke szerint: teljes kori vagy részleges

(id6szaki, teljes kort leltarozas kotelez6 5 évente az allomany nagysaganak megfeleléen)

8.3.3. Az dllomanyellenérzés el6készitése

- a leltarozas megkezdése elott litemterv készitése, és benyujtasa az igazgatonak
jovahagyasra

- raktari rend megteremtése

- a nyilvantartasok feliilvizsgélata

- pénziigyi dokumentumok lezarasa

8.3.4. A leltarozas lebonyolitasa

A lebonyolitast legalabb két személynek kell végezni. A leltarozasi bizottsag vezetdje
koteles egy allandd munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befe-
jezéséig tart. Az allomanyellendérzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyil-
vantartasok Osszevetése.

8.3.5. Azellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként a fellelt hianyossagokrol jegyzéket kell 0sszeallitani, a torlés
el6tt az igazgatonak at kell adni engedélyezésre.

A zar6 jegyz6konyv mellékletei:

- leltarozés kezdeményezése

- jovahagyott leltarozasi litemterv

- hianyzd, ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke

8.3.6. Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a
vizzel oltas. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artal-
maktol. Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertotle-

nités, féregtelenités)

8.3.7.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag €s fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti gyarapitasa-
ért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

A konyvtaros feleldsségre vonhato a dokumentumok, eszk6zok hianyéért, ha bizo-
nyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mi-
kodési szabalyait.

Az olvaso anyagilag felel a kolcsonzott dokumentumok, illetve a technikai
eszk6zok megrongalasaval, elvesztésével okozott karért.

A tanuldk, dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tar-
tozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kilépést intéz0 személyt terheli az anyagi feleldsség.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds.

A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal és az iskola portajan he-
lyezendok el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az
iskola igazgatdjanak. A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a helyettes rész-
aranyos feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokonyvben rogzi-
teni kell.
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9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. szamu melléklete: A gytjtokori szabalyzat

2. szamu melléklete: A konyvtarhaszndlat szabalyzat

3. szamu melléklete: A konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirdsa
4. szamu melléklete: A katalogus szerkesztési szabalyzat

5. szamu melléklete: A tankOnyvtari szabalyzat, tartés tankonyvekre vonatkozé sza-
balyok

10. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a nagykanizsai Piarista Iskola iskolai kdnyvtarara terjed ki.
A szabalyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairasat kovet6 napon kell alkalmazni.
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1. szamu melléklet
A gyiijtokori szabalyzat
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a konyvtar a gy(ijtokori szabalyzat alapjan elére meghatarozott,
jol atgondolt, felépitett, megtervezett korben gytijtse az oktatasi, nevelési munka informa-
cids bazisat jelentd kiadvanyokat.

A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése az intézményi konyvtarnak alapfeladata.
A gyiijtemény fejlesztése — az allomanyszervezési stratégia figyelembe vételével - a jelen
gyijtokori szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
2.1. Aziskola szerkezete, profilja, nevelési és oktatasi célkitilizései

Iskolank, mintegy 550 tanul6t és 70 pedagdgust foglalkoztatd Osszetett intézmény.

Az intézmény alaptevékenységei:

- ovodai nevelés

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- gimnaziumi nevelés-oktatas

- kollégiumi ellatés

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl gyer-
mekek, tanulok 6vodai nevelése, iskolai nevelése-oktatasa.

A konyvtar az iskola pedagogiai programjahoz igazodva folyamatosan €s aranyosan gon-
dozza éallomanyat (kiemelve a pedagogiai programban célként megfogalmazott tehetség-
gondozast) Az dllomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskolai konyvtarak szakmai
iranyelveinek javaslatait. A gylijteménynek elsO sorban az oktatasi anyag, illetve az ezt
kiegészitd informaciok sziikségletei kovetelte teljességét kell nyujtania, olyan szinten és
mennyiségben, amely az adott korszak ismeretanyagat az iskolai képzés legmagasabb
szinvonalan fedi le. Az iskolai konyvtarba a gylijtékorének nem megfelelé dokumentum
még ajandékként sem keriilhet be. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros
felel6s, akinek a hozzajarulasa nélkil konyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat. A
beszerzés soran a konyvtéros kikéri és figyelembe veszi a munkakdzosség-vezetok véle-
ményét.

2.2.  Iskolan kivili forrasok

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezért az allomanygyarapitas sordn figyelembe veszi az iskolan
kiviili konyvtari lehetdségeket is. (A varosi Halis Istvan Varosi Konyvtar alloményanak
Osszetétele alapjan j6 adottsagokkal rendelkezik.)

3. Az iskolai konyvtar gyiijtékore a konyvtar funkcioja szerint

Az iskolai konyvtarnak a koltségvetési keretén beliil ugy kell a gylijteményt alakita-
nia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és kiegészit6é funkciojabol ered6 kovetel-
ményeknek.
A konyvtar az aldbbi szempontok szerint gytijti az allomanyat:

- gydjtés kore

- gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

- gyijtés dokumentumtipusai.
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3.1. Fo-gyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan informacio-
hordozdkkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld - oktaté munka folyamataban.
tartoznak az allomany 6 gyiijtokorébe:

- nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek

- ahelyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyok

- az oravezetés keretében munkaltatod eszkozként hasznalatos miivek

- atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretkdzl6 és

szépiroda-lom

- folyoiratok, szaklapok

- atanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok: videokazetta, CD, CD-

- ROM, DVD

- aziskola kéziratos pedagogiai dokumentumai

- aziskoldban hasznalt tankonyvek

- gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok.

3.2.  Mellékgyiijtokor

crer

mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok képviselik. A kdnyvtar épit a megyei és orsza-
gos szakmai szolgaltato intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informaci-
os forrasainak, adatbazisainak hasznalatara is.

3.3. Aziskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrél

- nyomtatott dokumentumok (konyv, tankoényv, periodika)

- kéziratok

- nem hagyomanyos dokumentumok (hangkazetta, zenei CD, CD-ROM, szédmi-
togépes multimédids program, oktatocsomag, videokazetta, DVD)

4. A gyiijtés szintje és mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

A gytijtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-
vezetdkkel. Kiemelten fejlesztjlik a kézikonyvtari €s a segédkonyvtari allomanyt, fokozot-
tan figyelembe vessziik a szamitastechnika és az idegen nyelvek tanitasanak dokumentum
igényeit, gyljtjlik a tartds hasznalata tankonyveket, segédkonyveket.

Magyar nyelven gyijtjiik a dokumentumokat, az angol, német, francia, olasz, orosz

nyelv oktatasdhoz pedig adott nyelven erdsen valogatva (leginkabb ajandékozas tjan)

A folyoiratok koziil a pedagdgiai szaklapokat 10 évig Orizziik, egyéb periodikadkat 5 évig,
hetilapokat 1-2 évig.

41. Kézikonyvtari allomany

A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil a kozépiskolai életkornak megfelelden:
Teljességre torekedve kell gytijteni:

- altalanos és szaklexikonokat

- altalanos és szakenciklopédiakat

- szOtarakat

- fogalomgytiijteményeket

- kézikdnyveket

- Osszefoglalokat.
Vélogatassal:

- adattarakat
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- atlaszokat
- periodikakat
- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozokat.

4.2. Szépirodalom

Teljességre torekedve kell gytijteni a helyi tantervekben meghatéarozott:
- amagyar- ¢s vilagirodalom bemutatasara szolgalo, atfogo antologidkat
- hazi és ajanlott olvasmanyokat
- klasszikus szerzk véalogatott és gylijteményes munkait
- amagyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé muveket
- nemzeti antologidkat.

Vélogatassal:
- ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket
- az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat
- akiemelked6 (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit
- regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket.

4.3. Ismeretkozlé irodalom

Teljességre torekedve kell gytlijteni:
- az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap-
szintli elméleti és torténeti Osszefoglaloit
- a munkaeszkdzként haszndlatos dokumentumokat
- a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tar-
talmazo kiadvanyokat.
Vilogatassal:
- ahelytorténeti miiveket
- atananyagon tilmutatd, tdjékozdodast segitd ismeretk6zl6 miiveket
- az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhaté idegen nyelvii segédlete-
ket.

4.4. Pedagogiai gylijtemény

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoz-

nak.

Teljességre torekedve kell gylijteni:

- pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat

- pedagogiai, pszicholdgiai €s szociologiai 0sszefoglalokat és dokumentum gytijteménye-

ket

- a nevelési-oktatasi cél megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat

- az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkonyveit

- tantargymodszertani folyoiratokat

- az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl sz616 dokumentumokat, évkonyveket.

Vélogatassal:

- az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcso-
16d6 miiveket

- altalanos pedagogiai folyodiratokat

- az iskoléaval kapcsolatos statisztikai és jogi gytijteményeket.

4.5. Konyvtari szakirodalom

Teljességre torekedve kell gytijteni:
- konyvtartani 6sszefoglalokat
- kdnyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket
- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket
73



- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.
Vélogatassal:

- a kurrens ¢és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédleteket

- a konyvtarhasznalat modszertani segédleteit

- modszertani folyoiratokat.

4.6. Nem hagyomanyos dokumentumok

A tantargyaknak megfeleltetett, nem nyomtatott ismerethordozok.
Teljességre torekedve kell gytjteni:
- kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacidit
- iskolai rendezvényekrdl késziilt felvételeket.
Valogatassal:
- értékes szépirodalmi miiveket
- egyes tantargyak, miveltségi teriiletek ismereteit felolelé CD-ROM- okat

5. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat kihirdetése napjatol 1ép hatalyba.
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2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvhasznalati szabalyzatot az EMMI rendelet 163.§ (3) bekezdés b) pontja alapjan a jelen
konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

1. A konyvtarhasznalat célja

A konyvtar hasznalat célja, hogy a konyvtari dokumentumokkal és a konyvtar altal nyajtott szol-
galtatasokkal segitse az iskolaban foly6 oktatdo-nevelé munkat mind a tanuld, mind pedig
a pedagogus részére.

2. A konyvtar hasznalati joganak biztositasa

Tanév elején az intézménybe keriild tanulok szdmara biztositani kell, hogy megismerkedhes-
senek a konyvtarral, valamint beiratkozhassanak a konyvtarba.

3. Az igénybe vehet6 konyvtari szolgaltatasok

A konyvtarhasznalat sordn a beiratkozott olvasok szamara
a) ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezo szolgaltatasok:
- konyvtari dokumentumok kolesonzése
- helyben hasznalat: a konyvtarhasznalok szdmara lehetéveé teszi teljes alloméanya egyéni és cso-
portos helyben hasznalatat. A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak kell
biztositani. A kdnyvtaros szakmai segitséget nytjt az informacidohordozok kozotti eligazodashoz,
az informaciok kezeléséhez, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasahoz, a technikaeszk6zok
hasznalatdhoz. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

o folyoiratok.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben (pl. ver-
senyre val6 késziilés, nyelvvizsga) a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolesondzhetok.
b) térités ellenében igénybe vehetdk a kdvetkezd szolgaltatasok:

o fénymasolat készités.

3.1. A kolcsonozhetéo dokumentumok szama és a kolcsonzés hatarideje

A kolcsonozhetd dokumentumok szama ¢€s a kolcsonzés hatarideje (Az itt meghatarozott szaba-
lyokat nem kell alkalmazni a tankdnyvekre és tartos tankonyvekre, melyekre vonatkozo6 szaba-
lyokat a konyvtar SZMSZ kiilon melléklete hatarozza meg.)

Kolcsondzhetd konyvek
szama
1-12. évfolyam 1 db 10 nap

A tanulo iskolai évfolyama K6lesonzési hatarido

Amennyiben valamely dokumentum nincs a konyvtarban, mert mar kikdlesonozték, kolesonzé-
si eldjegyzés kérhetd. Az eldjegyzésben 1€ve elonyt élvez més igényldvel szemben. Az eld-
jegyzett kdlesonzd szamara a konyvtaros a kdlcsonzdvel egyeztetett modon jelzi, ha a konyv a
konyvtarban rendelkezésre all.

Mindig leteltnek kell tekinteni a hataridot a tanév utols6 eldtti napjan.

3.2. A kolcsonzés hataridejének meghosszabbitasa

A kolcsonzés hatarideje lejartaig a kdlcsonzo egy alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2
alkalommal kérheti a kdlcsonzési id6 Gjabb 10 nappal valé meghosszabbitasat.
A kolcsonzési hataridd meghosszabbitasa torténhet:

- személyesen.
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3.3.  Feladatok a kolcsonzési id6 végén

A konyvtaros folyamatosan ellendrizni koteles a lejart kdlcsonzési idejti kiadvanyokat.

Az érintett személyeket felszolitja a lejart kdlcsonzési idejii konyvek konyvtarba torténd vissza-
juttatasara. A tanulok esetében a felszolitas tanulmanyi idészakban havonta - az osztalyfonok
kozremiikodésével torténik.

4. A konyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyai

A konyvtarhasznalok altalanos viselkedési szabalyai kovetkezok:
- a konyvtarhasznalok egymast magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak,
- a konyvtarba taskat konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem le-
het, azt a konyvtar eldterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni,
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kért tenni, megrongélni (beleirni) szi-
goraan tilos.

5. Kolcsonzés lebonyolitasa

Az olvaso a kolesonodzni, illetve visszahozni kivant konyvtari dokumentumokat atadja a konyv-
tarosnak, aki ellendrzi azok fizikai allapotat, majd a szdmitogépes integralt konyvtari rendszer
kolesonzd moduljaban rogziti, és tajékoztatja az olvasot a kdlesonzés lejarati idejérdl, és az
esetleges tartozasokrol.

6. Felelosség a konyvtari dokumentumokért

A konyvtarhasznal6 az altala kolcsonzott és elvesztett, megsemmisiilt kiadvanyokat az alabbiak
szerint potolhatja:

- a kiadvany beszerzésével - melynek meg kell egyezni a potolando kiadvannyal

- a kiadvany aranak, forgalmi értékének megtéritésével

A potlas konkrét feltételeit a konyvtaros hatarozza meg, ismerve a potoland6 kiadvany jelle-

gét.

A konyvtarnak anyagi kart okozo konyvtarhasznalok listajat a konyvtaros rendszeresen atadja az
intézményvezetdnek annak érdekében, hogy a kar rendezésre kertiiljon.
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3. szamu melléklet

A konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leiras minta

A konyvtaros tanar, konyvtaros — informacié menedzser munkakori leirasat az EMMI rendelet
163. § (3) bekezdés c) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ 3. szamt melléklete hatdrozza
meg.

Az intézmény neve/cime:

Piarista Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Boldog Donati Celesztina Ovoda

8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Nyeste Pal Sch.P. intézményvezeto.
Kotelezd oraszdma: 40 ora.

A fofoglalkozast konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban:

- 35 ora a konyvtari nyitva tartdsi id6, amelybe beletartozik a konyvtarhasznalati 6rék tar-
tasa

- 5 ora forditando, zarva tartas mellett, a konyvtari belsé munkak elvégzésére (ligyvitel,
allomanyfejlesztés, feldolgozas, gondozas, felkésziilés a nyitva tartasra, konyvtar-hasznalati
orak elokészitése stb.)

A munkakornek utasitast addo munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményegység vezetok és -helyettesek

A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvényben, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben, az in-

tézmény SZMSZ-ében, valamint annak részeként a Konyvtar SZMSZ-ében eldirtak alapjan a

konyvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagogus

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

- nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,

- Pedagodgiai program,

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: 8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.

Az alkalmazas tipusa: kozalkalmazott

Besorolas, bérezés: kozalkalmazotti illetménytabla alapjan

Feladatellatds modja: megbizatas visszavonasaig

A konyvtaros a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakdroket betoltok irdanymutatdsa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
1. Altaldnos szakmai feladatok

1.1 A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellata-
sahoz sziikséges szakmai végzettséggel.
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- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

1.2.  Egyiittmiikodés a sziillokkel

- Munkadja soran egyiitt miikodik a sziilokkel és a pedagdgusokkal a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szilék kozosségével egyiitt miikdodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

1.3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

1.4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. A konyvtarosi feladatok

- K6zremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belso szabalyozas elkészitésében €s
feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata és kapcsolodo szabaly-
zatok.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-e,
azaz:

. a konyvtarhelyiség megfelel6-e

. a konyvtari alapdokumentumok szadma, dsszetétele megfeleld-e, igazodik-e az iskola
altal ellatando feladatokhoz

. rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leléhely-nyilvantartas

. a konyvtar mitkodésének egyeb technikai feltételei biztositottak-e- pl.: asztalok, szé-
kek, fénymasold, nyomtato, konyvtari dokumentumok kiadasadhoz sziikséges eszkdzok
stb.

- Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az eldre meghatarozott nyitva tartasi rendben rendelke-
zésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitva tartasi rendjének modositasara.

2.2. A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolédo tevékenység

- Az intézményvezetd szamara Osszedllitja a konyvtari dllomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
= az oktatés soran jelentkezd igényeket
= atanulok jelzéseit
= apedagdgusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
- Té4jékoztatast nyajt a konyvtarban talalhatd dokumentumokrdl, részletes informaciot
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatdsokrol.
- Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara al-
kalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
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2.3

2.6.

2.7.

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni €s csoport-
ban érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.
Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok konyvkolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve
szerzével kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt eset-
ben fegyelmezi a hangoskod¢ tanuldkat.

Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg,
erre figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

Segiti az elektronikus eszkzok hasznalatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel kapcso-
latos nyilvéantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrol a kdlcsonzoket.

Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztdsa esetén javasolja a kér
megtéritésének eldirasat az intézményvezetd felé.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekl6ddk szaméra atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilono-
sen: az SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, Adatvédelmi szabalyokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok

Javaslatot tesz a konyvtari dokumentumok bdvitésének keret 6sszegére.

Rendszeresen tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

A gylijtdkor, azon beliil is a pedagdgusok €s a tanuld jelzései alapjan szerzi be a
konyvtar tjabb dokumentumait.

Az 1j dokumentumokat feldolgozza, dlloméanyba veszi.

Gondoskodik a konyvtari dllomany védelmével, a nyilvantartasokat napra készen vezeti.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérol.

Nyilvéantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Kapcsolattartas

Az intézményvezetd utasitdsara kapcsolatot tart fenn:

* mas iskolai (kollégiumi) kdnyvtarral,

» apedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,

* anyilvanos konyvtarakkal.

» aziskola székhelyén miikodo kozkonyvtarral

Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmitkodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Java-
solja a konyvallomany cseréjét az egylittmiikodésben résztvevd konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtaros tandr, munkéja pedagogiai tevékenység, a neveldtestiilet tagjaként
részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja
a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.
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- Felkésziti a tanulokat az informacioszerzés kiboviild lehetdségeinek felhasznalasara,
informaciok elérésére, kritikus szelekciojara, feldolgozasara €s a folyamat értékelésére.

az

- Megalapozza a konyvtar ,,forraskozpont™ - ként torténd felhaszndlasdval az onmuvelés-

hez sziikséges attitidoket, képességeket, tanulasi technikakat.
- Kozremiikodik az alkoté munkara vald nevelésben.

- Megtanitja a tanuldkat a kiilonb6z6é szempontok szerinti dokumentumok keresésére a

konyvtarban, adatbazisaiban.

- A pedagodgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,

ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

2.8.  Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munka-

1d6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

2.9. Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasz-

talja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
2.10. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja

2.11. Informatikai eszk6zok hasznalata

- Az intézmény informatikai szabdlyzataban foglaltak betartdsaval alkalmazza az intéz-

mény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nagykanizsa,.........c.ccoeviiiiiiiiiiniiiiiinen.,

Példanyok:
1.  pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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4. szamu melléklet

A katalogus szerkesztési szabalyzat

A katalogus szerkesztés szabalyait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés d) pontja alapjan a
jelen konyvtar SZMSZ 4. szamu melléklete hatarozza meg.

1. A konyvtar allomany feltarasa

A megfelelé konyvtari szolgaltatds nytjtasanak egyik fontos szakmai feltétele:
- a dokumentumok formai feltarasa (a dokumentumleiras)
- a dokumentumok tartalmi feltardsa (osztalyozas), végiil
- a raktari jelzet meghatarozasa.
E tevékenység eszkoze a katalogusrendszer.
A katalogus funkcidja, hogy altala megallapithat6 legyen, hogy:
- a keresett konyvvel, dokumentummal a konyvtar rendelkezik-e
- a keresett szerzének milyen miivei allnak rendelkezésre
- egy bizonyos kiadvanynak milyen kiadasai vannak meg
- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokkal rendelkezik.

2. A katalogizalasra felhasznalt szoftver

A konyvtarban a miivek tartalmi és formai feltarasa a szamitogépes integralt konyvtari rend-
szerrel valosul meg.

A program hasznalatanak kezddidépontja: 2000.

A program haszndlatara jogosult: a konyvtaros.

A konyvtar allomanystatisztikai adatok legalabb évente kinyomtatésra kertilnek.

3. A dokumentumtipusok

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasa az erre vonatkozd érvényes magyar konyv-
tari szabvanyok alapjan torténik a szdmitogépes program segitségével.

4. A kataléguscédulak tartalma

Egy bibliografiai rekordnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
- raktari jelzetet
- a bibliografiai és besorolasi adatokat
- szabad targyszavakat
- leltari szamot
- lel6helyet.

o

A konyvtar katalogusai

A szamitogépes integralt konyvtari rendszer keresé modulja biztositja a bibliografiai rekord
minden adatcsoportjanak adatelemére torténd visszakeresést.

A konyvtari allomany adatbazisanak gondozasa gyarapodas, illetve a selejtezés, torlés adatainak
rogzitésével folyamatosan torténik.
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5. szamu melléklet

A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo sza-
balyok

A tartos tankonyvekre vonatkoz6 szabalyok alkalmazasa a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a
tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
alapjan.

Az intézményvezeto vagy megbizottja minden év februar 28-ig koteles felmérni, hany tanulo-
nak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol térténd tankonyvkol-
csOnzés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni. E felmérés soran tajé-
koztatni kell a sziiloket arrol, hogy a koznevelési térvény 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogo-
sultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankdnyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan
varhatdan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatdsra vagy normativ kedvezményre, tovabba,
ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankony-
veket - a munkafiizetek kivételével - az intézményvezetd az iskola konyvtari allomanyaba ve-
szi, a tovabbiakban az iskolai kdnyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo6 részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

A tartds tankonyvre vonatkozo technoldogiai kovetelmények:

a) a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal torténd dsszeil-
lesztése,

b) keménytablas vagy flexibilis kdtésmod,

c) B/5-6s vagy A/4-es méretii konyvtest,

d) 1d6tallo, ugyanakkor konnyti kotésmaod (konnyitett tablakotés) és konnyii beliv papir
(volumenizalt, ofszet) hasznalata,

e) keménytabla esetén tablaborito feliiletkezelése (folia, lakk).

A tartos tankonyveket a diakok a konyvtarbol tartos hasznalatra kélcsondznek. Ezek a tan-
konyvek bélyegzdvel vannak ellatva, mely a kdlesonzd tanuld nevét és a tanév datumat is tar-
talmazza.

Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvan-
tartasba vétel utdn kdlcsondzhetok.

A tankonyvtamogatas felhasznalasaval vasarolt tankonyvek, tartds tankdnyvek, tovabba a nem
hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél
és leltarozasanal a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelv
(Miv. K. 1978. 9. sz.) eldirdsai, tovabba a konyvtari allomany nyilvantartasardl szol6 MSZ
3448-78 figyelembevételével torténik.

1. Fogalmak:

Tankonyv: tankdnyv az a kdnyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet az oktatasért felelés miniszter nyilvanos palyazat keretében
kivalasztott, tankdnyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggyiijtemény, az atlasz, a kislexikon,

A tartds tankonyv fogalma: Az a tankdnyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eloirt saja-
tos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresz-
tiil hasznaljak.
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A hasznalt tankonyv fogalma: Az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altal ingyen, vagy térités ellenében atadott, lega-
labb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanul¢ altal az iskola
részére felajanlott tankonyv.

2. A konyvtaros kézremiikodése a tankonyvellatasban

A konyvtaros felméri €s tajékoztatast ad az egyes tankonyvek, tartds tankonyvek pontos
allomanyarol annak érdekében, hogy az intézmény eleget tudjon tenni a normativ kedvez-
ményre jogosultak ingyenes tankonyvvel vald ellatasi kotelezettségének.

A konyvtaros a tanul6 tankonyv igénylés felmérésekor elkésziti és kozzéteszi azon tan-
konyvek, tartds tankonyvek jegyzékét, melyek a konyvtarbdl kolesondzhetdk.

3. Az iskola altal beszerzett tankonyvek, tartés tankonyvek kezelése

A konyvtaros az iskola altal beszerzett tankonyveket, tartds tankonyveket ugyanugy keze-
li, mint mas 0j kdnyvtari dokumentumot, azaz:
- a dokumentumot nyilvantartasba veszi, T (tankonyv) illetve TTK (tarto6s tankonyv) be-
tlivel kezdddo leltari szammal latja el
- aszamitogépes program segitségével feldolgozza, visszakereshetévé teszi.
A tankonyvek, illetve a tartds tankonyvek a konyvtari dokumentumok kiilon csoportjat
alkotjak.

4. A tankonyvek és tartos tankonyvek iskolai tankonyvtari példanyai

Az iskola altal hasznalt tankonyvekbdl - bele értve a tartos tankonyveket is - egy-egy pél-
danyt el kell helyezni az iskolai tankonyvtarban.

(Ezekbdl a konyvekbdl biztositani kell azt, hogy egy-egy példany mindig rendelkezésre all-
jon, azaz legyen egy-egy olvasdtermi példany.)

5. Tankonyv kolcsonzése

Az iskola az arra jogosultnak csak a rendes konyvkdlcsonzési szabalyok betartdsa mellett
adhat at konyvet.
A tankOnyv hasznalati jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az id6pontig kell bizto-
sitani, ameddig adott tantdrgybol a helyi tanterv alapjan képzés folyik, vizsgat lehet vagy kell
tenni.
Ennek megfeleléen a tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:
- a nem érettségi targyak tankonyveit a tanév végén, illetve az adott tankonyv befeje-
zése utan
- az érettségi targyak tankonyveit a ballagas elott kérjiik vissza.
- kivételt képeznek a szobeli érettségire vald felkésziiléshez sziikséges tankonyvek,
amelyek a szobeli érettségi napjan adandok vissza a konyvtarba

6. A tartos tankonyvek elhasznalodasa

A tartds tankonyvek esetében tanévenként a kdvetkezd elhaszndlodas megengedett:
- els6 tanév végén maximum 25 %,
- masodik tanév végére maximum 50 %,
- harmadik tanév végére maximum 75 %,
- negyedik tanév végére maximum 100 %.

7. A tankonyvek, tartos tankonyvekkel kolcsonzésével kapcesolatos kartéritések

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje a tankonyv kdlcsonzésével, a tankonyv elvesztésé-
vel, megrongalddéasaval az iskoldnak okozott kar megtéritésére koteles.
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Elsésorban egy ugyanolyan konyv megvasarlasaval kell potolni a hidnyzo6 tankonyvet,
amennyiben ez nem lehetséges, koteles a kar megtéritésére.

A konyv elvesztése esetében a kartérités 6sszege - nem lehet kevesebb az adott tankonyv
tényleges beszerzési aranak 50 %-anal, és - nem lehet tobb a tényleges beszerzési aranal.

A konyv megrongalddasa esetében vizsgalni kell azt, hogy a konyvet tovabbra is lehet-e még
rendeltetésszertien hasznalni, vagy sem. Ha a megrongalddott konyv rendeltetésszerti haszna-
latra még alkalmas, illetve alkalmassa tehetd, kartéritésként a konyv beszerzési aranak maxi-
mum 50 %-at lehet a tanul6tol, illetve a tanulo sziil6jétol kovetelni.

Ha a megrongalodott konyv rendeltetésszerti hasznélatra nem alkalmas, illetve arra nem lehet
alkalmassa tenni, a konyv elvesztésénél leirt kartéritési osszeget lehet kérni.

A tankonyv allapotat, hasznalatra valo alkalmassa tételének megitélését, valamint a kartéritési
Osszegre javaslatot a konyvtaros teszi irasos feljegyzés formajaban, melyet az igazgatd hagy
jova.
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A nagykanizsai Piarista Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. szamu mellékle-
te

Fegyelmi eljaras szabalyai

2017

Piarista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Boldog Donati Celesztina Ovoda
8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.
OM azonosito: 037513
Telefon: +36-93-516785
Fax: +36-93-51678
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1. A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabalyzat
a) személyi hatalya kiterjed:
e a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorlojara,
e akotelezettségszegéssel érintett nagykoru tanuldra, a kiskort tanul6 sziilgjére,
e cgyébként az eljarasba bevonando6 személyekre,
a) teriileti hatdlya kiterjed minden olyan helyre, melyre vonatkozoan az intézmény
SZMSZ-e, hazirendje, egyéb belsé dokumentuma a tanulo6 részére kotelezettséget alla-
pit meg.

2. A fegyelmi eljaras célja

A nevelési-oktatési intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés
pedagobgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras, valamint a fegyelmi targyaldson meghatarozott biintetések segitik eld a
tanulok szabalykovetését, a nem megfelel6 magatartas kezelését.

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd.

3. A fegyelmi jogkor gyakorlasa

A fegyelmi jogkor eredeti gyakorldja a nevel6testiilet.
A nevelétestiilet a fegyelmi jogkor gyakorlasara bizottsagot hoz 1étre a tanév elején, amely a
tanév végeig felmeriild fegyelmi tigyekben illetékes, feltéve, hogy nem all fenn Gsszeférhetet-
lenség. Ez esetben 0j fegyelmi bizottsag megvalasztasara keriil sor.
A bizottsag haromtagi, melynek elndkét a bizottsdg maga valasztja meg a tagjai koziil.
A fegyelmi bizottsdgnak, mint a fegyelmi jogkor gyakorldjanak, feladata:
- a fegyelmi eljaras meginditasa feltételeinek vizsgalata,
- az egyeztetd eljaras sikeres lebonyolitasanak biztositasa,
- a fegyelmi targyalds megtartasara vonatkozo hataridd betartasa,
- a fegyelmi eljaras meginditasa érdekében az értesitések kikiildése,
- a fegyelemi eljaras résztvevoi szamara:
e atijékozodas,
e vélemény-nyilvanitas, illetve
e a bizonyitési javaslat ad4sa lehetdségének biztositasa,
- a fegyelmi eljarés soran a tényallas tisztdzasa, ennek érdekében eljarasi cselekmények
lefolytatésa,
- a fegyelmi targyalas lefolytatasa,
- kozremiikodés a fegyelmi biintetés végrehajtasaban.

4. A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei

A fegyelmi eljaras meginditasanal vizsgélni kell, hogy:
- a fegyelmi eljaras meginditasara lehet6ség van-e, azaz az iigy nem éviilt-e el,
- a fegyelmi eljaras meginditasa kotelezo-e.

4.1. Eléviilés

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha:
> a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt,
> a kotelezettségszegés miatt bilinteto- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval). / Ez esetben az eléviilési ha-
tarido a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani. /
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4.2. Az eljaras meginditasanak kotelezésége:

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha:
- a nagykorua tanulé maga ellen, illetve
- a kiskoru tanul¢ sziilgje a tanuld ellen kéri.

5. Az egyezteté eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez elve-
zeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
¢ az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol
e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell je-
161ni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
¢ a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szlilot nem kell értesiteni
e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésé-
vel megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett fe-
leket
e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei
e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges
e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza
e az cgyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése
¢ ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egye-
tért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti
e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald
e az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
z6dasa
e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

6. Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarél
6.1.  Altalanos szabalyok

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziiloje, torvényes
képviselodje képviselheti.

6.1.1. Ertesités a fegyelmi eljaras meginditasarél
A fegyelmi eljaras meginditasardl értesiteni kell:
- a tanulot,
- a kiskoru tanul6 sziil6jét.
Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a kotelezettségszegés tartalmat,
- azt, hogy a kotelezettnek joga van a fegyelmi eljarasban tajékozodni, véleményt nyil-
vanitani, bizonyitasi javaslatot tenni,
- ha ismert, a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét,
- az arra vonatkoz¢ tajékoztatast, hogy a targyalas akkor is meg lehet tartani, ha a tanu-
16, illetve, ha a sziilgje ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az elso értesitést, - ha az egyben a fegyelmi targyalasra vonatkozé értesités is — oly modon kell
kikiildeni, hogy:
- azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetéség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsé értesitésre nem
jelennek meg.
Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsd értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalds megtartasra nem keriilt sor.
A masodik targyalasra vonatkoz6 értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek lega-
1abb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

7. Az eljaras résztvevéinek tajékozodasa, vélemény-nyilvanitasa, bizonyitasi javasla-
ta

Az eljarés soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A t4jékozodas soran az érintett felek:
- betekinthetnek a fegyelmi ligyben addig keletkezett iratokba,
- a megszerzett informaciok, valamint sajat ismereteik alapjan véleményt nyilvanithat-
nak, kiilondsen a fegyelmi eljaras soran addig megallapitott kotelezettségszegés tartal-
maval, koriilményeivel kapcsolatban,
- bizonyitasi inditvanyt nyujthatnak be, valamely olyan ténnyel, koriilménnyel 6ssze-
fiiggésben, mely jelentds hatast gyakorol a kotelezettségszegés tartalmara.
A t4jékozodas kérés soran az érintettek az adatkezelési szabalyzat alapjan jogosultak a meglé-
v6 adatokat megtekinteni, azokrdl kivonatot, illetve masolatot igényelni.
A fegyelmi bizottsag elndke:
- koteles irasbeli jegyzOkonyvet felvenni, ha az eljarasban érintett személy kéri, hogy
véleményét, bizonyitasi inditvanyat irasba foglaljak,
- irasbeli jegyzOkonyvet, illetve feljegyzést készithet akkor, ha az eljarasban érintett
személy nem ragaszkodik az irasbeliséghez, de az ligy tisztdzasa érdekében az irasos
format indokoltnak tartja.

8. A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa
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A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztdzasa érdekébené a tanulot meg kell hallgatni, és biz-
tositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja.
A tényallas tisztazasanak, mint eljarasi cselekménysorozatnak, az a célja, hogy:
- a tényallast oly modon tisztazza, hogy ne kelljen fegyelmi targyalast lefolytatni,
illetve
- a fegyelmi targyalas lefolytatasat elokészitse, segitse (ha a meghallgataskor a tanul6
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy ha a tényallas tisztazasa fegyelmi targyala-
son azért kell, mert egyéb koriilmény indokolja.)
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanul6 mel-
lett szol.
Ha a fegyelmi hatarozathoz sziikséges tényallas nem egyértelmi, a tényallas tisztazasa érdeké-
ben a fegyelmi jogkor gyakorldja:
- kérelemre, vagy
- hivatalbol bizonyitasi eljarast folytat le.
A bizonyitési eljaras alkalmaval sor kertilhet:
- a tanulo ¢és a sziild nyilatkozatanak beszerzésére,
- a tanul6 meghallgatasara,
- az irat bekérésére,
- egy¢éb tanu meghallgatasara,
- szemle lefolytatasara,
- szakért6i vélemény beszerzésére.

8.1. A tanulé és a sziil6 nyilatkozata

A tanulo és a sziil6 nyilatkozatdnak beszerzése a nyilatkozattételre torténd felhivassal torténik.
A felhivasnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen targyban van sziikség a nyilatkozatra, s hogy
a nyilatkozat adasnak milyen lehetséges (szobeli, irasbeli) formai, modjai vannak, mi a nyilat-
kozattétel hatarideje.

Ha a tényallas tisztazadsdhoz elegendd az irasbeli nyilatkozat, akkor biztositani kell annak lehe-
t6ségét, hogy a tanuld és a sziilé a nyilatkozatot irasban tegye meg, és azt papir alapon juttassa
el a fegyelmi eljarast lefolytato részére. (A szobeli nyilatkozat tételrél jegyzokonyvet kell fel-
venni.)

8.2.  Tanuld, tanu, szakértéo meghallgatasa

Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében sziikség van a tanuld, a tanu, illetve a szakértd
személyes jelenlétét igényld kozremiikodésre, az érintettet irdsban értesiteni kell Ggy, hogy a
személyes megjelenését igényld eljarasi cselekmény idépontja elétt 8 nappal megkapja az érte-
sitést.

Az értesitésben fel kell tiintetni azt, hogy a fegyelmi ligyben a tényallas tisztazasa miatt sziik-
séges a személyes jelenléte, mivel a fegyelmi eljaras alanyaként, illetve tantiként, szakértoként
keriil meghallgatasra.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A tanul6 meghallgatasa soran a tanuldt nyilatkoztatni kell arrdl, hogy vitatja-e a terhére rott
kotelességszegést. Ha igen, akkor fegyelmi targyalast kell tartani.

8.3.  Irat megszerzése

Az irat megszerzése az intézmény részérdl az iratkezelési szabalyzat kovetelményeinek meg-
felel6en torténik, melynek soran az intézmény hivatalos uton kér meg valamely adatot, infor-
maciot, dokumentumot.
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8.4.  Szemle lefolytatasa

Szemle lefolytatasa akkor lehet indokolt, ha a tényallés tisztdzasdhoz sziikség van valamely
helyszin, illetve nem a kotelezettségszegés miatt érintett tanuld birtokaban 1évé irat, mint
szemletargy megtekintésére.

A szemle lefolytatasarol értesiteni kell a szemletargy birtokosat annak érdekében, hogy bizto-
sitsa a szemle helyére torténd bejutast.

Az értesitésben meg kell adni a szemle lefolytatasanak idépontjat, okat. A szemlérél jegyzo-
konyvet kell felvenni.

8.5.  Eljarasi helyzet vizsgalata

Az eljaras ezen szakaszéban vizsgalni kell, hogy az intézmény jogosult-e a fegyelmi biintetés
megallapitasara, mivel a tanuldval szemben ugyanazért kotelességszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithaté meg.

Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasdnak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fe-
gyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras el6bb indult.

9. A fegyelmi targyalas

Fegyelmi targyalést akkor kell tartani, ha:
- a fegyelmi eljaras targyalas el6tti szakaszaban a tanuld nem ismeri el a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy
- a tényallast a fegyelmi eljards soran még nem sikeriilt megfeleld modon tisztazni.

9.1.  KErtesités a fegyelmi targyalasrol

A fegyelmi targyalasrol értesiteni kell még:
- azokat, akiket a fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kellett,
- a fegyelmi targyalds soran meghallgatand6 tanukat,
- a fegyelmi targyaldson meghallgatni kivant szakértot.

9.2.  Altalanos szabalyok

A fegyelmi targyalasban a kiskoru tanul6 sziiloje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvé-
nyes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
- a tanulot,
- a kiskoru tanul6 sziilojét.
Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a fegyelmi targyalas idopontjat €s helyét,
- az arra vonatkozd tajékoztatast, hogy a targyalds akkor is meg lehet tartani, ha a ta-
nuld, illetve, ha a sziil6je ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az elso értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetéség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsé értesitésre
nem jelennek meg.
Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsd értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalas megtartasra nem keriilt.
A masodik targyalasra vonatkozo értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek lega-
1abb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.
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9.3. A fegyelmi targyalas menete

A fegyelmi targyalas menete:

- Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a targyaldson megjelentek-e,
el kell végezni a sziikséges személyazonositast.

- A tanuldt figyelmeztetni kell jogaira,

- Ismertetni kell a tanuloval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

- Le kell folytatni a targyaldst, melynek soréan sor kertilhet:

. a tanuld meghallgatédsara,

o tani meghallgatasara,

. szakértd bevonasara a szakértdirasos véleményének ismertetésével, illetve a
szakértd targyalas keretében torténd meghallgatasara,

. a helyszini szemle jegyzOkonyvének ismertetésére,

. helyet kell adni a vélemények, javaslatok kifejtésére.

- A tényallas meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatdrozat, illetve a fegyelmi eljaras
megsziintetésére vonatkozo6 hatarozat meghozatalara.

- Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztésére vonat-
koz6 dontés.

- A targyalas bezarésa.

9.4. Jegyzokonyv a fegyelmi targyalasrol

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag egyik tagja
vezeti.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

> atargyalas helyét,

» atargyalas idejét,

> atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

» az elhangzott tajékoztatasokat, a nyilatkozatok fé6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint, ha azt a
tanulo, a sziilo kéri,

» afegyelmi hatarozatot, illetve a fegyelmi eljaras megsziintetésére vonatkozo dontést,
» ajegyzokonyv hitelesitési kellékeit.

10. A fegyelmi hatarozat
10.1. A Kkiszabhaté fegyelmi biintetések

10.1.1. Tankdételes tanuldval szemben kiszabhat6 fegyelmi biintetésekre vonatkozo szaba-
lyok
A fegyelmi biintetés lehet:
a)  megrovas,
b)  szigort megrovas,
C)  meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d)  athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f)  kizaras az iskolabol.
Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
Tankoételes tanuloval szemben az €) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem alkalmazha-
to, az alabbi fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato:
- kizéras/kizarés az iskolabol.
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Ekkor a sziil6 koteles 1j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanu-
16 mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon
beliil nem oldodik meg, az illetékes hatdsag hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot
kijel6lni szamara.

Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkal-
mazhat6, ha az iskola igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapo-
dott.

A meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocia-
lis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetést a fegyelmi bizottsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait
meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint
az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapito hatarozat a kozépiskola utolsé évfo-
lyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathat6 érettségi vizs-
géara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

10.1.2. Kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkez6 tanuldval szemben kiszabhat6 fegyelmi
biintetések-re vonatkozo szabalyok

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:

a)  megrovas,

b)  szigori megrovas,

Cc)  meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d)  athelyezés masik szobaba, tanulocsoportba,

e)  kizaras
fegyelmi biintetés szabhato ki.
Tankételes tanuloval szemben a kollégiumbdl valo kizaras fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ekkor a sziil6 koteles 0 kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas
kollégiumban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldodik
meg, az illetékes hatosag hét napon beliil koteles masik kollégiumot kijeldlni szamara.

10.2. A fegyelmi biintetések idébeli hatalya

A fegyelmi bizottsagnak meg kell hatarozni a fegyelmi dontéssel egyidejiileg a fegyelmi biin-
tetés idobeli hatalyat.

Nincs id6beli hatalya:

- amegrovasnak,

- aszigoru megrovasnak.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

10.3. A fegyelmi biintetések megallapitasanal figyelembe veend6 szempontok

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:
» atanul¢ életkorat,

» atanul6 értelmi fejlettségét,

» az elkovetett cselekmény sulyat,
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> acselekmény egyszeri, vagy ismétlédo jellegét.
10.4. A dontéshozo és véleményezo szervek

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet nevében a fegyelmi bizottsag hozza. A fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét.

10.5. A fegyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatdrozat részei:
- rendelkezd rész,
- indoklas,
- zard rész.
A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a kovetkezoket:
- ahatarozatot hozd szerv megjelolését,
- a hatarozat szamat és targyat,
- atanuld személyi adatait,
- afegyelmi biintetést,
- abuntetés idotartamat,
- abiintetés felfiiggesztését,
- az eljarast meginditd kérelmi jogra valé utalast.
A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza:
- akotelességszegés rovid leirdsat,
- atényallds megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
- arendelkez6 részben foglalt dontés indokat,
- celutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zar¢ része tartalmazza:
- a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét,
- ahatdrozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.
Ha els6 fokon a nevelétestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

10.6. A fegyelmi biintetés felfiiggesztése

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

10.7. A fegyelmi hatarozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozatot:
- 4ltaldban a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat,
- ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli ki-
hirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthat-
ja.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek:
- tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilonek),
- ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szerve-
zetnek.
Megrovas és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskora tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.
A fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedéséhez sziikséges a tantestiilet jovahagyasa, amely
elektronikus uton is beszerezhetd
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11. Jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen

Az elséfoku hatarozat ellen fellebbezést nyujthat be:

- a nagykoru tanulo,

- kiskort tanul6 esetén pedig a sziilo.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon beliil kell az elséfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.
A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka fegyelmi jog-
kor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a ma-
sodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat to-
vabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

12. A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
- atanul6 nem kdvetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,
- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi eljaras megsziintetésére sor keriilhet a fegyelmi eljards minden szakaszéaban.
Az eljaras megsziintetésérol irasbeli hatarozatot kell hozni, és meg kell kiildeni az érintett fe-
leknek, azaz azoknak az eljaras meginditasarol szol6 értesitést is meg kellett kiildeni.

13. A fegyelmi biintetés végrehajtasa

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6fokll hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A hatérozatok jogerdre emelkedését a fegyelmi bizottsag kiséri figyelemmel, és gondoskodik
arrol, hogy a jogerds hatarozatok végrehajtasra keriiljenek.

14. Egyéb eljarasi szabalyok
14.1. A fegyelmi eljaras lefolytatasara rendelkezésre all6 ido

A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni.

A fegyelmi eljaras hatékony, eredményes lefolytatdsa érdekében a fegyelmi bizottsdg a fe-
gyelmi tigyekrdl nyilvantartast vezet, melyben feltiintetni az igyben végzett eljarasi cselekmé-
nyeket, litemezi az ellatando feladatokat.

14.2.  Osszeférhetetlenség

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt:
- a tanuldnak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba
- az, akit a tanul¢ altal elkovetett kotelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt:
- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja,
- az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett,
- aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba
- az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértdként eljart.
A kizarasi ok bejelentésére vonatkoz6 szabalyok:
- a kizarasi ok bejelentésére koteles az, akivel szemben kizarasi ok all fenn,
- a kizarasi okot a tanul6 és kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti.
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A kizarasi okot meg kell vizsgalni. A kizarési ok fenntartasarol:
- az intézmény vezetdje (kollégiumi intézményegység vezetdje) dont a neveldtestiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén,
- a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja dont egyéb személyek el-
len bejelentett kizarasi ok esetén.

A kivizsgalas eredményeként megallapithaté a kizarasra vonatkozo bejelentés
- jogossaga,
-illetve alaptalanséaga.

Amennyiben a kizarasi bejelentés jogos, az eljarasba mas személyt kell bevonni.

15. Karokozas az intézménynek

Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezeto koteles:
- a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni,
- az okozott kar nagysagat felmérni, és
- lehet6ség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérél a
tanulot, kiskoru tanul6 esetén sziil6jét, haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1) -(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, a kollégium vezetéje Koteles a karokozas koriilmé-
nyeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo ¢és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgélat eredmény¢-
rél a tanuldt, kiskortl tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejtileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1) -(2) bekezdésében meghatarozottak sze-
rint az okozott kar megtéritésére.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.
A kértérités mertéke nem haladhatja meg:
- gondatlan kérokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan ér-
vényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat,
- ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karoko-
zas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a kar-
okozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi Osszegét.

Jelen szabalyzatot kihirdetése napjatol kell alkalmazni.
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A nagykanizsai Piarista Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 3. szama mellékle-
te

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

2018

Piarista Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Boldog Donati Celesztina Ovoda
OM azonosito: 037513
8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.
Telefon: +36-93-516785
Fax: +36-93-516784
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios kote-
lezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL. torvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
¢ az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény
e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
e a100/1997. (VIL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

¢ az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢s killonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitadsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és rész-
letes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idiétartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Piarista Altaldnos Iskola, Gimndzium, Kollégium és Boldog Dondti Celesztina Ovoda mii-
kodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet 2018. szeptember 28-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozdsség ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben ala-
irasukkal igazolnak.
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Jelen adatkezelési szabalyzatot a Piarista Tartomdnyfonokség hagyta jova az intézmény
Szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok,
sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarol és
eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato ad felvildgositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, vezetdire, pedagogu-
saira, valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép ha-
talyba, és hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora
tanul6 sziilgje — koteles tudoméasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevé-
kenységérdl a tanuldt €s a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idotartama
a kozépiskolaba valo jelentkezéstdl kezdédéen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziiné-
sét koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado.
Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesit6, a munkaviszonyban allé6 mun-
kavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogvi-
szony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjed-
het. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok.
Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kap-
csolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket
az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. Munkavallaléi adatok:

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezel6 a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meg-
hatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény ne-
vét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzett-
ség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hat
idejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

2.1.2. Munkavallalassal kapcsolatos adatok:

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat.
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A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasa-

16l sz6106 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonosit6é szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas
kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, addazonosito jele

a munkavallalé bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime ¢és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
a munkavallal9 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallal6 mindsitésének id6pontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallald egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

a munkavallalo részére adott juttatadsok és azok jogcimei,

a munkavallalo munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalads érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt szoban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Tanulok adatai:

Az Oktatasi Hivatal kezeli a K6zoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetoleg az intezménybe felvételiiket, atvételiiket kéro tanulok esetében az alabbi ada-

tokat:
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A tanulo:
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosito szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-g, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamat.

2.2.2. A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ee) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
ef) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eg) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azo-
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kat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosult-
sag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsdg stb.) elbiralasa-
hoz ¢és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megélla-
pithat6 a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhadzi eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fény-
képeken, azt a gondvisel6 és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az in-
tézmény vezetdje szamara.

2.4. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott ke-
zelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszerve-
z¢€s és a tanulok érdekében a kotelez6en nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezel-
Jjiik tovabba az alabbi adatokat:
e atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
e atanuld esetleges specialis taplalkozéasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirdandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
¢ a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo6 adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
e nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményessé-
gével Osszefiiggd adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elso sziiloi értekezle-
ten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt
adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulo vagy gondviseldje kérheti az e fejezet-
ben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az
e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozéasédban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5. Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Piarista Altalanos Iskola, Gimnazium, kollégium és Boldog Donati Celesztina Ovoda mii-
kodtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) mikodik, amely
az igazgato altal jovahagyott adatkezelési szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adat-
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kezelési szabalyzata az intézmény honlapjan megtekintheto.
2.5.1. A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes ada-
tokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfel-
vételeket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.5.2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo sze-
mélyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jog-
sértések észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megel6zése, va-
lamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok meg-
sértésével.

2.5.3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illet-
ve tanul6i jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérél és miikodésérol iras-
beli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazéasdhoz alkalmazotti
vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzajarula-
sa Onkéntes, rautaldé magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasar6l a tertileten
megjelenni kivandé személyek részére jol lathatdé helyen, jol olvashatdan, tajékozodast
elosegité modon ismertet6t helyeztiink el.

2.5.4. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag a
kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrél mentést kizardlag a szabalyzat

2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.5.5. Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgald monitor Ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugar-

zott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kiszlirése, és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A Ka-
merak altal sugarzott képekrél mas felvevé eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonosita-
sa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jo-
gosultsdg indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést hala-
déktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
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kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.5.6. Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az intézmény teriiletén 4 kamera van elhelyezve.

2.5.7. Az érintettek jogali

Az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak sze-
rint ,,érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatod természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon
beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon meg-
semmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvé-
telt, valamint més személyes adatot a birdsagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell
kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmi-
sités mellézését kérték, nem kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes ada-
tot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetonek kell be-
nyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezel0 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzdjarulas onkéntes, rautaldé magatartassal torténik. A tanuld,
munkavallald, szilé vagy az intézménybe 1ép6 kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkeze-
léshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartdzkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartdzkodd személyek, to-
vabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsérté-
sek észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsérté cselekmények megel6zése, valamint az
ezekkel Gsszefiiggésben bizonyitékként kertiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalésra.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adat-
egyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalma-
zott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott isko-
laadminisztraciés rendszert hasznal.

3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi onkor-
manyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzet-
biztonsagi szolgéalatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6) — (6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb ¢és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes ada-
tok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, rendoérség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevé-
kenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos neve-
1ési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény
kozott

C) amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) adidkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany ki-
allitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi in-
tézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanulo egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képvi-
seldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo ada-
tok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi
feladatot ellatod intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelem-
mel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohe-
lye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetett-
ségének feltarasa, megsziintetése céljabol

h) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
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i)
)

tamogatas igénylése céljabal a fenntarto részére,

a szamla kiallitasahoz szlikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,
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4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabdlyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betilté pedagogusokat, a gazdasdagvezetit és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igaz-
gatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudés
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,
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Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagvezeto:

e beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi korben,

e a2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

e a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

¢ a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyagdnak kezelése,

e a2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatdrozott ese-
tekben
e a pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

¢ kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 ) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkdrének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajé-
koztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten
beliil, a sziilonek,

e a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos:

o 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jog-
szabalyban el6irt tovabbitasa.
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Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tu-
das értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a neve-
16testiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szamara.

Az iskolai rendszergazda:

e kiadja a belépéshez €s a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat

¢ nyilvantartja a kiadott chipkartyakat

e rogziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat
az iskola vezetdinek

o rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcesolatos adatokat, azokat to-
vabbitja a menzafelelds részére

o kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok vé-
delmérol
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
¢ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendel-
heti.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziiné-
sekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével dsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6é személyi anyaga,

e a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

e amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtés-
sel kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e a munkavallald bankszdml4janak szdma

e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2. A személyi iratokra alapja

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

e akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintés

A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak

e az intézmény vezetdje és helyettesei,
e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
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e avonatkozoé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az intézmény gazdasagvezetdje
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (elle-
norzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jog-
szabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében
zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett mun-
kavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

¢ a munkaviszony megsziinésekor,

¢ ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavéllal az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil kételes tajékoz-
tatni a munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atve-
zeteéseérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjdn az anyag karbantartdsat a gazda-
sagvezetd ¢és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja
e az igazgatohelyettesek
e az osztalyfonok
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¢ az intézmény gazdasagvezetdje
¢ az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz ttjan tor-
ténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az el-
kiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil irasban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,
e torzskonyvek,

® bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma
5.3.2.1 Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e atanuld azonosito szama, didkigazolvanyanak szdma,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiak-
ban digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyama-
tosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban
vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanulo és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabéalyzatban meghatarozott sze-
mélyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitisa szigortian
tilos.

Az érettségi vizsga ,, korlatozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvé-
nyességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az
¢érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szo6-
beli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolga-
lati titoknak mindsiilnek a szdbeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozo-
an a vezetOk vagy munkavallalok birtokéba jutott informaciok, tovabba az érettségizok sze-
replésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kote-
lezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és szii-
16k jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozalni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelez0 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak keze-
1ésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondvisel6je jogosult meg-
ismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyes-
bitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy don-
tésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalod, tanul6 illetve gondviselje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztvisel0 tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfel-
dolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles meg-
adni a tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatat-
vevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkeze-
1¢ést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizs-
galni, és annak eredményérél a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltako-
zas indokolt, az adatkezel0 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, 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 kozlését6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint
birésaghoz fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabaly-
zat is. Az iskolai honlapon torténd t4jékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon
eseteire 1s, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel,
azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nytjthat felhatalmazést az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
e a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
e akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

e az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai
A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi

tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.
5.5.4. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenys€ge soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

114



A Szervezeti és mukdodési szabalyzat elfogadasa és
jovahagyasa

Az ardolgozott Szervezeti és mitkidési szabalyzatot a nagykanizsai Piarista Altalénos
Iskola, Gimndazium, Didkotthon és Boldog Dondti Celesztina Ovoda nevelétestiilete elfogadta.
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Az atdolgozott Szervezeti és mitkédési szabalyzatot a nagykanizsai Piarista Altalanos Iskola, Gimndzium,
Didkotthon és Boldog Dondti Celesztina Ovoda didkonkormdnyzata véleményezte és elfogadia. A tanu-
lok tankényvtamogatdsanak megallapitdsa, az iskolai tankényvelldtdas megszervezése, a tan-

kényvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsaban a didkonkormdnyzat egyetértési jog-
kirt gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért,

Nagykanizsa, 2019. oktober 5.

az iskolai Diékﬁnkon‘ézinyzat elndke

Az dardolgozott Szervezeti és mitkddési szabalyzatot a nagykanizsai Piarista Altaldnos Iskola, Gimndzium,
Didkotthon és Boldog Donati Celesztina Ovoda sziili kizdssége véleményezte és elfogadta. A tanulok
tankonyviamogatdsanak megallapitdsa, az iskolai tankényvelldtds megszervezése, a tankinyv-

rendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsaban a sziildi szervezef egyetértési jogkirt gyako-
rolt, nevezeit rendelkezésekkel egyetért.

Nagykanizsa, 2019. szeptember 23.

&;\\é {ondde, Dedds

------------------------------------------------------

az intézmeényi Sziiloi Szervezet vezetdje



Fenntartéi és mikddtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikdési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény

25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepité rendelke-

..................................................................................................................

.................................................................................................................

ceemremeeennn(fR)€ZEL- €S cimmegjeldlések)

vonatkozasaban a(z) ... (fenntarto hivatalos megne-
vezése) mint az intézmeény fenntartdja egyetértési jogkort pyakorolt. Aldirdisommal tanusitom,

hogy a fenntarté déntésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyja.

Budapest, 2049 . defohey. 25+
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