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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hatalya, jogszabalyi

alapok

Jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet - a nemzeti koznevelésrdl szolo6 torvény végrehajta-
sarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

2023. évi LIL torvény - a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet - a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

110/2012. (V1.4) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkal-
mazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Or-
szagos szakmai szakértoi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a
szakeértdi tevékenységrol

a tobbszorosen modositott 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabb-
keépzésekrol

a modositott 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl
2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsag-
ol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet - a pedagogusok teljesitményértékelésérol

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2011. évi CXC. térvény és a
20/2012. évi EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és szabélyozza az intézmény

tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, 6sszefliggéseit, szervezeti fel-
épitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felel0sséget a nevelés és gazdalkodas tertiletén,
az ellendrzés rendjét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkoz6 szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munkajat az alapito okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek végrehaj-
tasara késziilt éves intézményi munkaterv, nevelési €s oktatasi terv, valamint e szabalyzat alapjan

vegzi.
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A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara, tanulodjara, az intézmény teriiletén tartozkodokra.
A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garan-
talasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.1.1. Az SZMSZ iddbeli hatalya:

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

Modositdsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

1.1.2. Az SZMSZ teriileti hatalya:

- a Piarista Iskola teriiletére (szé€khely intézményre)

- az intézmény altal szervezett — a Pedagdgiai Program végrehajtdsdhoz kapcsolodo - in-
tézményen kiviili programokra

- az intézmény képviselete szerinti alkalmaira,

- kiils6 kapcsolati alkalmaira.

1.1.3. Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

- az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

- az intézménybe jarod gyermekekre,

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

- aszllokre (azokon a teriileteken, ahol €rintettek).

1.2. A képviselet szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.

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

Az intézményvezetdt, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit és a gazdasagi vezetdt illeti meg, tevé-
kenységiikkel dsszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodéssal Osszefiiggd iligyekben az intézményvezetd egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezeto ellenjegyzése sziikséges.

A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az intézményvezetd és a gazda-
sagi vezetd joga, barmelyikiiket akadéalyoztatdsa esetén a kijelolt igazgatdhelyettes helyettesiti. A
koltségvetési  hitelek  igénybevétele csak az  igazgatd engedélyével lehetséges.

11



2. A nagykanizsai Piarista Iskola szervezeti felépitése (organogram)

foigazgatd

altalanos iskolai gimnaziumi kollégium el
gazdasagi vezetod 6vodavezetd | . ,. . i ., | intézményegység- 9 v vezetd
intézményegység-vezeto - vezeto
vezeto
altalanos iskolai gimnaziumi intéz-
miiszaki intézmeényegyseg-vezetd meényegyseg-
vezetd helyettese vezetd helyettese
munkak6z0sség-vezetdk
; « . . o P kollégiumi
konyvel6 ovoda- osztalytanitok osztalyfénokok csooofts\g/lelzjzrzlték
gondnok pedagogusok . ; . p’ —
ENnZtaros napkozis/tanuldszobai szaktanarok kollégiumi ne-
P dajkak tanitok velsk
. . . ... | gyogypedagogusok, fejlesztépedagdgusok, ifjusagvedelmi felelbs, szabadid szer-
karbantartok | palyazatiro vez®, mentalhigiénés szakember, pedagogiai asszisztens, betegszobas apolo
faokr;ﬁgi iskolatitkarok
gyerekek diakok
szulék szulék
miiszaki | gazdasagi évoda alsé felsé gimnézium kollégium lelki élet

Intézményi szervezeti egysegek
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3. Az intézmény adatai, feladatai, kiildetése

3.1. Adatok, feladatok, elérhetoség

Alapito neve, alapitas ideje:

Grof Batthydny Lajos nador, 1765

Fenntarto neve és székhelye:

Piarista Rend Magyar Tartomanya, 1052 Budapest, Piarista koz 1.

Intézmény
¢ hivatalos neve: Piarista Altalanos Iskola, G’imnézium, Kollégium és
Boldog Donéti Celesztina Ovoda
e rovid neve: Nagykanizsai Piarista Iskola
o székhelye: 8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.

o elérhetésége:
Tel.: +3693 516784

+36 93 516785
E.mail: titkarsag @nagvykanizsa.piarista.hu

Web: www.nagykanizsa.piarista.hu

e OM azonositoja: 037513
e tipusa: tobbcélu, k6zos igazgatast intézmény
o feladatellatasi helyei, intézményegységei:

székhely (8800 Nagykanizsa, Sugér ut 11-13.):
ovoda, altalanos iskola, gimnazium, kollégium

Alapfeladatai:

a. ovodai nevelés

b. altalanos iskolai nevelés-oktatas

C. gimndziumi nevelés-oktatas

d. kollégiumi ellatas

e. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti

gyermekek, tanulok évodai nevelése,és iskolai nevelése-oktatasa
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Felvehet6 maximalis gyermek- és tanulolétszam:

Alapfeladat Munkarend Evfolyamo!(, csoportok Maxim’élis 1ét-
sZzama SZAm

Ovodai nevelés nappali 4 120
Altalanos iskolai nevelés, nappali 8 (1-8) 380
oktatas

Gimnaziumi nevelés, ok- nappali 6 (7-12) 210
tatas-

Gimnaziumi nevelés, ok- nappali 4 (9-12) 175
tatas-

Kollégiumi ellatas 4 100

Az intézmény az aldbbiak szerint véallalja a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato

sajatos nevelésl igényl gyermekek és tanuldk ellatasat:

a)

b)

Ovodaban, gimnaziumban ¢és kollégiumban

azokat a kiilonleges banasmodot igényld gyermekeket és tanulokat, akik a szakér-
t01 bizottsag szakértdi véleménye alapjan beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)

kiizdenek — az adott intézményegység Osszlétszama 10%-anak ardnyaban.

Altalanos iskolaban

azokat a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekeket €s tanuldkat, akik a szakér-
t01 bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi fogyatékos, beszédfogya-
tékos, vagy egyeb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi figyelem- vagy ma-

gatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek — az altalanos iskolai 6sszlétszam 10%-

anak aranyaban.

Egyéb feladatok, kiegészitd tevékenységek:

o Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

e Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

e Mashova nem sorolt egyéb oktatas

o Kulturalis képzés

e Konyvtari, levéltari tevékenység

o Egyéb szallashely szolgaltatas

o Egyéb vendéglatas

e Nem lakdingatlan bérbeadésa, iizemeltetése

o Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa

e Sportintézmények, sportlétesitmények miikodtetése

e Maishové nem sorolt egyéb szoérakoztatés, szabadidds tevékenység
e Mashova nem sorolt egyéb kdzdsségi, tarsadalmi tevékenység
o Egyhazak koz0sségi ¢és hitéleti tevékenységének tamogatasa

o (Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Az intézményben ellatott tanuloétkeztetés modja:
Az intézmény sajat f6z0konyhdval nem rendelkezik, vasarolt szolgaltatassal bizto-

sitja az étkeztetést.
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3.2 Kiildetésiink

Intézményi kiildetésiinket és a miikodésiinket a rendi kiildetésnyilatkozatbdl kiindulva
alkotjuk meg.

,,Mi, piaristak, szerzetesek és vilagiak, ,,az igazsag munkatarsai" Kalazanci Szent Jozsefet
kovetve valljuk: Krisztustol és az egyhaztol kiildetést kaptunk arra, hogy a nevelés altal
evangelizaljunk. A gyermekeknek ¢€s a fiataloknak, kiillondsen a szegényeknek, kiskoruk-
tol fogva az evangéliumot hirdetjiik a nevelés altal, a hit és a miiveltség - ,,a vallasos élet
és a tudoméany" - kozotti egység megteremtése révén. Igy akarjuk az evangélium értékei
szerint testvériességet teremtve megujitani az egyhazat, és atalakitani a tarsadalmat. Kiil-
detésiinkhoz kaptuk Istentdl szarmazd karizmankat, torténelmiinket, lelkiségiinket és pe-
dagogiankat, kozosségben €16 tarsainkat, az iskoldkat és mas intézményeket. Ezek révén
jelenithetjiik meg a tanit6 Jézust és egyhazanak anyai szeretetét a kicsinyek irant.”

Nevelési intézményeink és minden neveléssel kapcsolatos projektiink megtervezésénél,
megvaldsitasa kozben, értékelésekor és fejlesztésénél tehat az evangelizalo kiildetést te-
kintjiik kiindulopontnak. {gy rendalapitonk nyomaéba Iépve vilagosan latjuk:
o szolgalatunk f0 céljat, az evangelizalast,
o szolgalatunk konkrét modjat, a gyerekek, fiatalok nevelését,
e asajatos eszkozoket e szolgalat teljesitésére: a piarista iskolat és mindazokat az in-
tézményi formdkat, amelyeket a rend a gyerekek és a fiatalok sziikségleteire fi-
gyelve alkalmas eszkozként fedez fel.

Identitas-jellemzéink
Tiz jellemzdvel hatdrozzuk meg piarista intézményeink identitasat:
1. A gyerekek és fiatalok kézponti szerepe

2. A szegények melletti elkotelezddés

3. Szinvonalas neveldi és lelkipasztori munka
4. Az evangélium hirdetése

5. A tarsadalom megujitasa

6. Megosztott kiildetés

7. A csalad bevonasa

8. Kisérés

9

. A nevel0k felkészitése
10. Az egyhazhoz tartozas érzése

Intézményeinket identitasunknak megfelelden alakitjuk, hogy az identitaselemek kézzel-
foghatdan jelenjenek meg az intézmény alapprogramjaban és a konkrét koriilmények ko-
z0tt, hogy érzékelhetd, megélhetd legyen az intézmény ,,piarista lelke”. Kiilonb6z6 szere-
peinkben mindnyéjunk feladata, hogy gondozzuk az identitast.

Nevelési céljaink és tervezett eredményeink

A piarista intézményi kozosségekben keresztény életiinket hivatasként értelmezziik. Cé-
lunk, hogy olyan kulturat teremtsiink, amelyben hivatasat mindenki Istentdl kapott ado-
manyként keresi ¢és fedezi fel, dont mellette, gondozza és kiteljesiti. Az emberre mint fizi-
kai, szellemi, k6zosségi és spiritualis 1étezore tekintiink, mind a négy dimenzidjaban meg-
szolitjuk és fejlesztjiik — ezen az iton egyiitt alakul, fejlédik, halad az dnismeret Gtjan diak
¢s tanar, annak érdekében, hogy a vilagban megtalélja helyét, ott bontakozz¢k €s szolgalja
kdrnyezete bontakozasat is.

Tanitvanyainkat Istentdl kapott ajandéknak, megismételhetetlen és potolhatatlan csodanak
tartjuk, akikre kotelességlink vigyazni, és mindent megtenni annak érdekében, hogy a vi-
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lagban megtalaljak az 6ket megilletd helyet, és a benniik rejlé lehetdségeket ki tudjak tel-
jesiteni.

Emberképiink leirja annak az ideélis didknak a jellemzoit, akinek fejlesztésére oktato-
nevelé munkank iranyul. Az emberkép egyes dimenzidéi megnevezik azokat az alapvetd
értékeket, amelyekkel kapcsolatban pedagogiai célokat, feladatokat tiziink ki; folyamato-

kat, eljarasokat hatarozunk meg, tevékenységeink tervezésénél és értékelésénél részletei-
ben ¢és egészében ezekre figyeliink.
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Intézményeink

Viéltozatos intézményi formaink mindegyike ,,egylittmikodd kozosségekben, fejlesztd
kozeget alkotva kivan hatékony segitséget nytjtani a rank szoruloknak és hozzéank fordu-
loknak abban, hogy kibontakoztassak teljes emberségiiket, érett személly¢ valjanak™. Ne-
velési tevékenységilinket négy formaban megvaldsitjuk meg:

e az intézmény szivében ¢l0 piarista keresztény kozdsséggel
o formalis intézményi neveléssel
o non-formalis neveléssel

o informalis neveléssel, azaz a mindennapi természetes emberi tapasztalatokkal, a
szervezeti kultaraval.
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4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:

A székhely ingatlan (helyrajzi szam: 1264 és 1265) a Piarista Rend Magyar Tar-
tomanyanak tulajdona. Az intézmény hatarozatlan ideig jogosult hasznalni a 8800
Nagykanizsa sugar u. 11-13. szam alatti ingatlant.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Ingdséagok a vagyonleltar szerint az Intézmény ¢€s a Piarista Rend Magyar Tarto-
manya tulajdonaban, megosztva vannak.
A fenntartd hasznalatba adja a tulajdonaban 1év0 vagyontargyakat (ingatlan és in-
g0sdgok) az intézmény szdmara. A vagyon feletti rendelkezési jog a Piarista Rend
Magyar tartomanyat illeti meg. Az intézmény sajat vagyona felett az igazgatd ren-
delkezik. A nagykanizsai Piarista Iskola felelds vezetdje jogosult sajat hataskoré-
ben a feladatokhoz rendelkezésre bocsatott helyiségeket bérbe adni, berendezése-
ket és eszkozoket hasznositani az iskola érdekeinek megfelelden, az alapfeladatok
veszélyeztetése nélkiil.

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:
A Nagykanizsai Piarista Iskola 6nalldan gazdalkodo koznevelési intézmény.

Gazdalkodasi forma: 552 - Elsddlegesen kozfeladatot ellatdo belsd egyhazi jogi
személy.

Az intézmény adoszama: 19277071-2-20

Az intézmény pénzforgalmi szaimlaszamai: OTP 11749015-20004628
OTP 11749015-22004648

Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje:
Az intézményvezetdt a Piarista Rend Magyar Tartomanyéanak képviseldje, a piaris-
ta tartomanyfonok nevezi ki a koznevelésért felelds miniszter egyetértésével.
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5. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek, €s a vezetdi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet érvényesit-
jiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelmények-
nek megfeleléen, magas szinvonalon lassuk el. A munkavégzés a racionalis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
torténjék.
(1) Az oktaté-neveld munka szervezeti egységei (vezetdje a kinevezett intézményvezeto)
e 6Ovoda

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 mukodtetésért felelds szervezeti egység (vezetdje a gazdasagi vezeto)
o gazdasagi iroda: pénziigyek tervezése, iranyitasa, élelmezései, karbantartasi, takaritasi

tevékenységek

(3) Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkajat az intézményvezetd hangolja
Ossze.

5.1. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanulok-
nak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-
oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
(épiiletnyitvatartas, 1étesitményhasznalat)

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- asziinetek idotartamat,

- anemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z6, nemzeti maltunk martirjainak emlékét,
példajat 6rz0, igy kiilondsen az aradi vértantk (oktdber 6.), a kommunista €s egyéb
diktatirak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (4prilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 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 kapcsolddo iinnepek megilinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
1d6-pontjat.
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Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigye-
letérol.
A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitvatartasa)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon reggel 6.00 6ratdl a tanorak, tandran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezésig, de legkésébb 19.30 oraig
van nyitva.
Az intézmény elébb szabalyozott iddponttdl valo eltérd nyitvatartasara - elzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- amunkaszerzdésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szamadra is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara tar-
tozkodhatnak benn az intézményben.
A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

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

A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A belso ellenorzés elvei

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja a tevékenység hatékonysaganak, eredmé-
nyességének mérése, a mindség fejlesztéséhez sziikséges dontések eldkészitéséhez infor-
macid gylijtése.
Az igazgato és helyettesei éves ellendrzési iitemterv szerint végzik az ellendrzést, ami az
iskola éves munkatervének része. Ettol fliggetlentil, ha sziikséges, egyéb ellendrzéseket is
lehet tartani.
Az ellendrzést elsdsorban az igazgatd ¢és a helyettesei végzik, de az igazgatd jogosult ma-
sokat is ellendrzési feladatokkal megbizni.
Az ellendrzés soran tett érdemi megallapitdsokrol minden esetben tdjékoztatni kell az el-
lendrzott munkatérsat.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészéet,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat,

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

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

- asziiléi kozosség és a tanuld kozdsség (SZK, DOK) észrevételei kapesan elfogu-
latlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld peda-
gbgiai moédszer megtalalasat,

19



- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes vég-
rehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megeldz6 szerepe.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsOsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményegység-vezetdk €s -helyettesek,
c) kiils6 szakérto az a) - c) pontban meghatarozottak felkérésére.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatok a szakmai munkakozosségek.
A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intéz-
mény valamennyi pedagdgus dolgozodja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagodgiai munka belso ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szbbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oOralatogatas,
- felvételi, tovabb tanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- versenyeredmények,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezet6 a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet ké-
szithet.
A pedagogiai munka belso ellendrzési 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 mindségcelok gyakran kozvetlen Osszefiiggésben 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 {1 intézményi onértékelés soran is.
A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtorténik értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasu pedagdgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kdvetelményeik, mindsité-
si szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.
Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatok a pedagogiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkoz6 Onértékelési szabalyzat/-program tartalmazza.

A bels6 pedagdgiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A bels6 pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.
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Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak 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 pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javasla-
tot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsadra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadésara.

A nem pedagdgus munkakdrben 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.

5.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottai-
nak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés €s benntartozkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezo idegencket a portds fogadja, és engedi be, illetve ki Oket. Az iskola
helyiségeinek bérldi a leadott szerzddés alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, iin-
nepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon tudtaval lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia.

Az iskolaban val¢ tart6zkodas szabalyai:

e az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, sze-
mélynél tartozkodhatnak,

e a tanitasi orak latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével ke-
riilhet sor, az 6rak 1ényeges zavardsa nélkiil,

e a szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik,

e az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetség szerint ne
zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

5.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosz-
tas, a kiadmanyozas, a bélyegzéhasznalat és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

A vezet6 és a szervezet tagjainak kapcsolattartasi rendje

Az intézményvezetd Nagykanizsa, Sugar Gt 11-13.szam alatt tartézkodik, vezetdi és peda-
gbdgusi munkakorét is ezen helyszinen latja el.
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Az intézmény Osszetettségébdl adoddan minden pedagogussal €s alkalmazottal lehetetlen
a napi kapcsolat kialakitasa. Ezt athidalvan a kdzvetlen helyetteseivel igyekszik napi,
rendszeres kapcsolatot kialakitani, kapcsolatban maradni. igy a vezet6 a sziikséges szak-
mai ¢és egy¢b informéciokat naprakészen tudja atadni, és fogadni. A vezetd-helyettesek
kozvetlen szakmai €s emberi kapcsolatokat apolnak a munkakdzosség-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.

Egy¢éb kapcsolattartasi formak: kdzos innepek, tanari lelkigyakorlatok, tanari rekollekci-
ok, egyhazkdzségi tinnepek, intézményi rendezvények.

Elektronikus kapcsolattartasi formak: intézményi facebook.com oldal, illetve levelezdlis-
tak mukodtetése (,,oktatas™ lista= az oktatasra vonatkozo6, elsésorban szakmai informaci-
ok, amelyet mindenki megkap/l4t; ,,k6zérdek(i” lista= nem oktatasi témak, de mindenki-
nek sz6l6, amelyet mindenki megkap/lat; ,,munkakdzosségek™ lista= a munkakozosség-
vezetoknek sz616 informaciok, amelyet a munkak6zosség-vezetdk kapnak meg/latnak)

A neveldtestiileten beliili rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint {iteme-
zett értekezleten, illetve szlikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete (munkatarsi értekezlet) biztositja a pedagogusok,
valamint az intézmény tobbi dolgozodja kozotti egyiittmitkodést.

Naponta folyamatos szakmai informéciocsere az alkalmazottak kozott, mely kizarolag a

gyermek érdekében torténik.
Az intézményi vezetdi csapat
Egyes vezetdi feladatok ellatadsanak szakmai irdnyitasara €s segitésére létrehozott plénum,
- ahol az egyes intézményegységek szakmai érdekképviseletének nagyobb érdek-
érvényesitésére van lehetdség,
- ahol intézményi operativ feladatok ellatasara van lehetdség,
- ahol intézményi stratégiai feladatok ellatasara van lehetdség,
- ahol az intézményi feladatok elosztasanal érvényesiil a munkamegosztas,
- ahol érvényesiil a kollektiv tervezés — szervezés — dontés — el0készités - visszacsa-
tolas, ellendrzés ciklusa.
A vezetdi csapat miikodésének célja
Egylittmiik6do kozosségben
e crisitse a piarista karizmat;
e ¢érvényesitse az ideariumot, a piarista pedagogiai stratégiat és a torvényességet az
intézményi mikodésben;
o kidolgozza és életté valtsa a helyi intézményi stratégiat;
o dontés-elokészitéssel segitse dontéseiben az intézményvezetot;
e megtestesitse, gyakorolja, éltesse, kiizdje meg a kdzdsségi vezetést.

Az intézmény vezetdi csapatanak felépitése és hataskore

A vezet0i csapat tagjai

(1) Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az d6vodavezetd, az altalanos isko-
lai intézményegység-vezetd, az altalanos iskolai intézményegység-vezetd helyettes, gim-
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naziumi intézményegység-vezetd, a gimnaziumi intézményegység-vezetd helyettes, a kol-
légiumvezetd, a pasztoralis vezetd, a gazdasagi vezeto.

(2) Kibdvitett vezetdi csapat

A vezetdi csapat kibdvitett tilésére elsdsorban a kovetkezok hivhatok: szakmai munkako-
z0sségek vezetdi, aktualis témaknal a sziikséges szakember(ek). Gazdasagi tigyeket érintd
kérdésekhez a gazdasagi vezetét mindenképpen meg kell hivni.

A vezetOi csapat feladatai, hataskorei, feleldssége az egyes vezetéi munkakori leiras-
mintakban megtalalhatoak.

(3) Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: intézményegység-vezetok ¢€s
intézményegység-vezeto helyettesek, a gazdasagi vezetd, a pasztoralis vezetd kozremiiko-
désével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munka-
kori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

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

(4) Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményegység-vezetdi megbizast az intézmény hatarozat-
lan iddére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

(5) A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.

(7) Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tart6s tavollétében! és akadalyoztatdsa esetén, amikor nem tudja a munkajat ellatni (eb-
ben a sorrendben): a fenntart6d altal megnevezett személy, gimndziumi intézményegység-
vezetd, altaldnos iskolai intézményegység-vezetd. A vezetdk hatadskore az intézményveze-
t0 helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegli 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-vezetdt az altalanos iskolai intézményegység-
vezetd, az altalanos iskolai intézményegység-vezetdt a gimnaziumi intézményegység-
vezetd helyettesiti. Mindkettd akadéalyoztatasa esetén a kollégiumvezetd, vagy az 6voda-
vezetd, vagy a vezetd csapat kijelolt tagja helyettesiti Oket. A gazdasagi vezetot az iskola
pénztarosa helyettesiti.

A vezetdi csapat miitkodése

(1) Az iskolai vezetdi csapat, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd jog-
gal rendelkezik. Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok don-
tés-elokészitése, a végrehajtas megvitatasa, a tanari testiilet munkéjanak 6sszehangolasa, a
meghatarozott feladatok megvalositasara. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

(2) A vezetdi csapat egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel. Az
intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és melléklete-
ik, igazgatoi utasitasok, igazgatoi tdjékoztatasok tartalmazzak.

(3) A vezetdi csapat heti rendszerességgel tart megbeszéléseket, melyrél irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Ezeken az egyeztetéseken az iskola egészét érintd operativ
pedagogiai feladatokkal foglalkoznak, megbeszélik a stratégiai ligyeket, egyeztetnek az

! tartos tavollét: a minimum 1 egész napos tavollét a munkarendbdl
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intézményegységek, illetve a miiszaki, gazdasagi részlegek kozott. A vezetdi csapat
elokésziti az intézményi stratégiai dontések megtargyalasat

(4) A vezetdség tagjai kotelesek:

e a vezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo dolgozokat az iilés donté-

seirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozo dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni vezeto-

ség felé.
A dolgozok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozdsség vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetd-

ségével.

(5) Az igazgatoi hirdetéseket sorszdmozni szilikséges.

(6) Az irattari elhelyezést €s kezelést az iskolatitkar végzi.

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

A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

(1) A gimnaziumi intézményegység-vezeto feladatai kiillondsen:

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint adott ligyben helyet-
tesiti az igazgatot,

irdnyitja az intézményegység egészségiigyi ellatasat

szervezi, Osszesiti, €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtdnek az isko-
lakban jelentkezd tulorakat és helyettesitéseket,

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

szervezi €s lebonyolitja a kiilonb6zo tanulmanyi versenyeket,

az igazgatoval egyilitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anya-
konyvek és naplok vezetését,

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

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a munka-
fegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatdsra, a tandravédelem elvének érvényesiilé-
sére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszerli hasznalatéra, a bal-
esetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gimnaziumban a
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

részt vesz a PRMT Aaltal szervezett jelenléti vagy online igazgatdhelyettesi megbe-
széléseken.

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

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

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint adott tigyben helyet-
tesiti az igazgatot,

iranyitja az intézményegység egészségiigyi ellatasat,

szervezi €s lebonyolitja a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyeket,

az igazgatoval egyilitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anya-
konyvek €s naplok vezetését,
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ellendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a munka-
fegyelemnek vizsgélatdra, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének érvényesiilé-
sére, a szakmai munkakdzosségek felszereléseinek szabalyszerli hasznalatéara, a bal-
esetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatoldsara, az altalanos iskola-
ban a gyermek- €s ifjisagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményegységet érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

(3) A kollégiumvezeto feladatai kiilonosen:

iranyitja a kollégiumi neveldtanarok munké;jat,

elkésziti a kollégiumra vonatkoz6 éves munkatervet,

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

gondoskodik a kollégiumi program megvalosuldsardl az eredményesség €s a haté-
konysag tervszerl és rendszeres ellendrzésérol,

a jogszabalyoknak megfeleléen végzi a kollégiumban a taniigy igazgatasi feladatait,
lebonyolitja a kollégiumba valo jelentkezéseket,

az igazgatoval egyilitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatdé munkdval kapcsolatos feladatok hatdridejének 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, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszeri hasznalatara, a bal-
esetvédelmi és tlizrendészeti oktatisra, ennek bizonylatolasara, a kollégiumban a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkéra,

figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirdsokat,

részt vesz a PRMT altal szervezett jelenléti vagy online igazgatohelyettesi megbe-
széléseken.

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

(4) Az ovodavezeto feladatai kiillondsen:

Az 6vodai neveld- oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

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

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

felelds a sziilokkel és az érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmikodésért,
elkésziti az 6vodara vonatkozo éves munkatervet,

irdnyitja, szervezi €s ellendrzi az 6voda szakmai tevékenységét, szakmai iigyekben
képviseli az 6vodat,

a jogszabalyoknak megfelelden végzi a taniigy igazgatasi feladatait,

gondoskodik a munkaerd- gazdalkodasi feladatok ellatasardl az intézmény vezetd;jé-
vel torténd egyeztetésnek megfelelden,

dont a jogszabalyok altal a vezet6i hataskorébe utalt minden olyan kérdésben,
amelyben nincs egyeztetési kotelezettsége az intézmény igazgatodjaval,

képviseli az 6vodat a kiils6 szervek elott,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
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(5) A gimnaziumi intézményegység-vezeto helyettes feladatai kiilondsen:

e atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

e részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az drarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore

az adatszolgaltatasokat teljesiti,

felligyeli a torvény altal meghatarozott adatszolgaltatasokat (KIR),

feliigyeli az intézmény elektronikus adminisztracioval kapcsolatos tevékenységét,

szervezi €s lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zard és érettségi vizsgakat,

szervezi ¢€s lebonyolitja a kiilonbdzd tanulmanyi versenyeket,

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

ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

e cllendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a munka-
fegyelemnek vizsgélatdra, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének érvényesiilé-
sére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszer(i hasznalatara,

e cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

(6) Az altalanos iskolai intézményegység-vezet6 helyettes feladatai kiilonosen:

e az also tagozatban tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesi-
tésérol,
lebonyolitja az altalanos iskola elsd osztalyaba torténd jelentkezéseket,
szervezi €s lebonyolitja a kiilonbozd tanulmanyi versenyeket az alsé tagozatban,
az igazgatoval egyilitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anya-
konyvek és naplok vezetését,

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

e cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

(7) Az intézmény pasztoralis vezet6jének feladatai kiilonosen:

e Az intézmény lelki munk4janak, feladatainak koordindlésa, segitése, tervezése, szer-
vezése, megvalositasa.
e Munkamegosztassal a vezetdi feladatokban valo aktiv kozremiikodés.

Gazdasagi vezeto feladatai kiilonosen:

(1) Az iskola gazdasagi vezet4jét az igazgatd nevezi ki, 6 allapitja meg az illetményét,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az
iskola igazgatdjanak. Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egy-
ség pénzgazdalkodasa teriiletén.
Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott kdltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodéasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.
(2) A gazdasagi vezet0 felelossége:
o felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szdmlatiikrének elkészité-
séért, sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,
o felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,
o felelés az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak elo-
iras szerinti kozléséért,
o felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,
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o felelds a gazdasagi egység idoszaki és éves koltségvetési beszdmolodjanak elkészité-
séért.
(3) Feladatai:
o clkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az

iskola igazgatdjanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrdl azonnal tijékoztatja
az iskola igazgatojat,

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

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozodi bérszamfejtésének idében torténd elkészi-
tésérol, figyelemmel a TBK és SZJA eldirasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkoda-
saval kapcsolatos teendoket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyve-
1és vezetésérol,

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

elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kap-
csolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo el-
lendrzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyd
alairdsa utan benyujtja az adéhatdsaghoz,

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, iigyeirdl 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.

(4) A gazdasagi vezetd munkatarsai: €lelmezés vezetd, miiszaki vezetd, munkaiigyi el6-
ado, a pénztaros, az iskolatitkar, a technikai alkalmazottak, (a karbantarto, a portas stb.)
feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el.

5.3.1. Az intézmény kiadmanyozasi szabalyai

A kiadmanyozas rendje:

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

- az intézmény miikodésével osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat,

- a hataskorébe tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,

- a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezése-
ket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

- A neveldtestiilet, munkakdzosségek, sziilok €s tanulok részére osszedllitott tajékoztatd
anyagokat,

- az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelOtestiileti értekezletek jegyzdkonyvét,
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- a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

- a sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol sz616 leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

- az alkalmazasi okiratokat, és egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket.
Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga:

Az intézmény iligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadményozni az intéz-
mény mikodtetésével kapcsolatos iigyeket:

- A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,

- az tigyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabélyozésra a kiadményozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetonek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre €s ese-
tekre vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat- és hatés-
korében eljarhat az intézményvezetd tar-
tos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavollé-
te esetében, ha a feladat ellatasa nem tirt

Intézményvezetd-helyettes

halasztast

Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben meghatarozott személyek (In-
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben tézményvezetd-helyettes, intézményegység-
torténhet mas személy altal vezetdk)

5.4. Ora- és munkaid6 kedvezmények, valamint a munkakori
kovetelmények

5.4.1. Jogszabalyi kotelezettségen alapulé orakedvezmények

(1) Munkakér: Diakonkormanyzat koordinacio

Heti egyéni 6rakedvezmény: 1 6ra

A munkakor tartalma:

Didkok tamogatésa az érdekképviseletben, a szabalyozok érdemi véleményezésében, joga-
ik gyakorlasaban, az intézmény dontési folyamataiban valé tjszerti részvételben (DOK
megujulas) és a kozosségépitésben. A DOK folyamatos miikddésének tervezése, segitése,
kapcsolattartas, idépontegyeztetés, elézetes sziirés-kontroll; projektfolyamatok kisérése,
tervezés-megvalositas, reflexio az iskolai miikodésre, a szinodalitas kiemelt segitdje.

(2) Munkakér: Osztalyfonok (kollégiumban csoportvezet6)
Heti egvéni orakedvezmény: 2 6ra
A munkakor tartalma:
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Kisérés, kozosségépités, adminisztracio (naplo, tdrzslap, bizonyitvany). Az osztaly / kol-
l1égiumi csoport €letének kisérése, emberi és adminisztracids oldalrol egyarant. Személyes
kisérés. Programok és projektek szervezése, kirandulas, lelkigyakorlatok operativ segitése
az osztaly kozosséggé formalasa, csaldddal kapcsolattartés, liturgikus alkalmak szervezé-
se, iskolan kiviili programok szervezése, személyiségfejlesztés, kozosségtejlesztés, egész-
ségre nevelés, kdrnyezeti nevelés, a tanulas tanitasa.

(3) Munkakdér: Munkakozosség-vezetés

Heti egyéni 6rakedvezmény: 2 6ra

A munkakdr tartalma:

Egyfeldl az oktatasi-nevelési program felelds kdzépvezetdje, aki egy szakmakozosséget
vezet (tervez, szervez, személyesen kapcsolodik, kontrollal). Masfeldl a szakmateriiletet

Osszehangolja és fejleszti. (Versenyek szervezése, tantargygondozas, tantervi fejlesztés,
MK-n beliil 6raldtogatas, beiskoladzasi terv, munkaterv készitése, 0j kolléga szakmai men-
toralasa stb.)

5.4.2. Tovabbi fenntartdi orakedvezmények

(1) Munkakér: Osztalyfonok-helyettes

Heti egyéni 6rakedvezmény: 1 6ra

A munkakor tartalma:

Kisérés, kozossegépités, az osztalyfonok kisérése, tamogatasa, helyettesitése €s a pedago-

giai feladatok megosztasa.

(2) Munkakdr: Vezetdi csapattagsag

Amennyiben a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 3. mellékletében felsorolt vezetok
kotelez6d 1étszama alapos okkal nincs betdltve, ezért nincs elegendd kapacitis a vezetdi
feladatokra, hatarozott idére — 0j vezetd megbizasaig - az Nkt. 5. sz. mellékletében megha-
tarozott vezetdi oraszdmokhoz igazododan oszthatd szét az drakedvezmény.

Heti egyéni 6rakedvezmény: 2 6ra

A munkakor tartalma:

Az intézményvezetd hatarozza meg a munkakori leirds modositasaban.
(3) Munkakdr: Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos és BITT helyi felelés
Heti egyéni 6rakedvezmény: minimum 1 6ra, maximum 2 ora

A munkakdr tartalma:

Prevencid, kapcsolattartas, koordinacio.

A munkakor tartalma:

A PRMT BITT Miikodési rend 6. pontja szerint felelds a jelzérendszer miikodtetéseért és
kapcsolatot tart a BITT-al.

(4) Munkakdr: Trastevere projekt koordinator/mentor

Heti egyéni 6rakedvezmény: nincs (A mentor megbizasi dijat kap azokra a honapokra,

amikor dolgozik.)
A munkakor tartalma:
Az dnkéntes tarsadalmi szolgalat céljaval megvaldsitott didkprojektek mentoralasa, kiséré-

se. Mentori képzésen vagy talalkozon valo részvétel a projekt alatt 6t online alkalommal.

Folyamat kisérése ¢€s reflexi6 a folyamatra; Tanacsok a design for change modszertan sze-
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rint; Biztatas ¢és ha kell, konfliktuskezelés; Reflexid; Megoldasfokusz és rendszer gondol-
kodas.

(5) Munkakér: TESZI helyi felel6se

Heti egyéni 6rakedvezmény: minimum 1 6ra, maximum 2 ora

A munkakor tartalma:

A TESZI iskolai feladatainak koordindtora; a gyerekek munkajanak kisérése, reflexioja.
Haélozatban dolgozik a tobbi intézményi feleldssel és a tartomanyi TESZI-koordinatorral.
(6) Munkakdr: Pasztoralis vezetés (tartomanyfonoki kinevezés szerint)

Heti egyéni 6rakedvezmény: minimum 4 6ra

A munkakdr tartalma:

Pasztoralis tervezés, a tevékenységek szervezése, koordinacioja.

(7) Munkakor: Kalazancius Mozgalom koordinatora

Heti egyéni 6rakedvezmény: nincs (A mentor megbizasi dijat kap azokra a honapokra,

amikor dolgozik.)
A munkakor tartalma:

Az adott hely éves KM tanévét tervezi:

* heti csoportfoglalkozasok iddpontjanak és helyszinének rogzitése

* a csoportok féléves kiranduldsainak idépontjat rogziti, kisérét szervez vagy maga kiséri
a kirandulasokat

Csoportvezetok kisérése:

* a csoportvezetdi csapatokkal (csoportonként) kb. kéthetente kisérd egyeztetést folytat

» a helyi csoportvezetdi kozosséggel a tanév elején, félévkor és év végén legalabb egyna-
pos csoportvezetdi, tervezd és értékeld dsszejovetelt tart

» a helyi csoportvezetdi kozosséggel kb. masfél havonta rovid dsszejovetelt tart

A csoportvezetd-képzés tartomanyi csapataval egylittmiikodve részt vesz a fiatalok kiva-
lasztasaban, a csoportvezetd-képzés alapképzése soran egyiittmiikddik a képzokkel a fiatal
kisérésében

Koordinatorként rendszeresen informalja a tantestiiletet a KM alakulasarol, illetve segiti
az osztalyfonokok és csoportvezetdi kozotti egyeztetések 1étrejotteét.

Részt vesz a KM tartomanyi koordinald csapata altal szervezett koordinatori 0sszejovete-
leken (két személyes €s online dsszejovetelek)

Ezen tal vannak még a tanév kiilonbdzd pontjain megjelend €s a tanév rendjét kovetd fel-
adatok.

(8) Munkakér: Eletpalya tervezési felels

Heti egyéni 6rakedvezmény: minimum 1 6ra, maximum 2 6ra (Az 6rakedvezményt a nem
formalis vezetd — és nem NOKS munkatars - esetében értelmezziik.)

A munkakor tartalma:

Rendszeres ¢és folyamatos egyiittmiikodés a helyi hivatdsgondozoval. Az életpalya-
tervezésbe ¢és hivatasgondozasba bevonhato kollégak felismerése és meghivasa egyiittmii-

kodésre. Eletpalya-tervezési tevékenységek/programok. Intézményi és intézménykozi ter-
vezése, célszemélyekhez vald eljuttatdsa, a megvaldsitdsban vald tamogatas és eredmé-
nyek begylijtése. Palyaorientacids napok megvaldsitasa €s az érintett évfolyamok szamara
tovabbi tdmogatd programok kezdeményezése. A tartomanyi talalkozokon vald részvétel
(kapcsolat, informaciocsere és kozos tanulas érdekében).

(9) Munkakér: Hivatasgondozo (szerzetes)
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Heti egyéni 6rakedvezmény: dispozicids okirat szerint

A munkakdr tartalma:

Rendszeres és folyamatos egylittmiikddés a helyi intézmény(ek) életpalyatervezé munka-
tarsaval és a vezetdi csapattal. A hivatdsgondozasba bevonhatd kollégak felismerése €s

meghivasa egylittmiikodésre. A munkatarsaknal érdeklédés a hivatasesélyes fiatalok irant.
A gyerekek és fiatalok, elsdsorban a hivatasesélyes fiatalok segitése hivatastisztazasukban.
Az ¢letpalya-tervezési programok spiritudlis dimenzidjanak tamogatdsa. Intézményi és
Tartoményi kezdeményezésti programok tervezése, ezek célszemélyekhez valé eljuttatasa,
a megvalositasban vald tdmogatas és eredmények begylijtése. A tartoményi taldlkozokon
valo részvétel (kapcsolat, informacidcsere és kdzos tanulds érdekében). A hivatasgondozas
fontossaganak ébren tartdsa a rendhdzban, a kdzosségekben és az intézmény(ek)ben (Reg.
151.). Helyi hivatasgondozasi programok szervezése. A helyi egyhazi ifjisagi kozosségek
hivatasgondozési programjaiba val6 bekapcsolddas.

(10) Munkakor: Mentor tanar

Heti egyéni 6rakedvezmény: 1 6ra (Orakedvezmény csak a gyakornok fokozatba sorolt
pedagdgus mentortanaranak adhato.)

A munkakor tartalma:

Tobb feladatkdort értiink alatta:

Szakmai/szaktargyi/modszertani mentor - Munkakozosségvezetoi feladat. Rovid- vagy
hosszugyakorlaton 1évd tanarjeldltet kisérdé pedagogus — szerzddésben az egyetem hata-
rozza meg a feladatokat €s dijazza is a pedagogust.

Gyakornok fokozatba sorolt pedagégus mentora — szakos pedagogus lehet, aki koteles
egyiittmiikddni a BePIPA mentoraval is. Feladatait az intézményvezetd a jogszabalyokat
is figyelembe véve hatarozza meg.

BePIPA mentor: egy éven keresztiil kiséri az intézménybe ujként belépd kollégat a prog-
ram kovetelményei szerint.

5.5. Munkakori leiras-mintak

Intézményilinkben minden munkavéllalénak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasa-
val igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készit-
juk el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasa-
nak megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médo-
sitanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

5.5.1. igazgaté/foigazgato

Munkavallalé neve, oktatasi azonosité szama:

Munkakor pedagogus, kézépiskolai tanar FEOR 2421; 2431
igazgatd/fGigazgatd megbizassal
Szervezeti egység Koézvetlen fe- A Piarista Rend Magyar Tar-
lettese tomanya Tartomanyfénoke
Helyettese Rovid tavolléte esetén az intéz- Helyettesiti Az intézmény SzMSz-e szerinti
mény hatdlyos SzMSz-e szerinti vezet6t vagy munkavallalét.
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vezetd.

Tartés — 15 napot meghalado6 -
tavolléte esetén a tartomanyfé-
nok egyedi dontése szerinti

vezetd.
Dimenzidk Az intézmény KIR-ben bejelentett gyermek- és tanuld létszama: .............
a felel6sség és foglalkoztatotti |étszdma: .................
hatdskér mértékét | éves koltségvetése: ...
nagysdgrendileg
meghatdrozé mé-
részamok

Munkvégzés helye | a munkaltato székhelye és az intézmény alapitd okirataban jel6lt feladatellatasi

helyek

A munkakor elséd- | Piarista intézmény vezetGjeként a szabalyos miikbdés biztositasaval sikerre segiteni
leges célja a PRMT kiildetését és stratégiai céljait, biztositani a pedagdgiai és mikddési célok

megvaldsitasat.

Feladatok, felel6sségek

A kdznevelési intézmény igazgatoja (fGigazgatoja) képviseli az intézményt. Dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabdly vagy fenntartdi szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Felel6s

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény fenntarthato, szakszerU és térvényes mikodéséért,

a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhato gondossaggal vald kezeléséért

az intézmény fenntarthato gazdalkodasaért,

a targyi feltételek biztositasaért, és a rabizott infrastruktura allaganak megdvasaért,

a gazdasagi tervezés pontossagaért,

az intézményi sajat bevételek maximalizaldsaért,

valamennyi teriileten az adatszolgaltatasok pontossagaért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges sze-
mélyi feltételek biztositasaért és a pedagdgus utanpdtlas biztositasaért,

a nevelGtestllet és az alkalmazotti koz6sség vezetéséért,

a teljesitményértékelési (TER) rendszer mikodtetéséért,

szerzetes és vilagi munkatarsak egylittmikodésének elGsegitéséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, és azok betartdsaért, betartatasdért,

a nevelGtestilet jogkdrébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezé-
séért és ellenbrzéséért,

az elGzetes egyeztetések lefolytatdsaért,

az egyhazi, a rendi, a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekvédelmi jelzGrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasa-
ért,

a nevelG és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaldi és alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, szUl6i szer-
vezetekkel vald egyilittmUkodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megelG6zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus-etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A pedagogiai munkaért valo felelGssége korében — a fenntartd egyetértésével - szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett nevels és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kilsé szakértGvel
torténd értékelése céljabaol.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy mun-
kabér megadllapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitdsaval kapcso-
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latos munkaltatdi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott mdédon atruhazhatja az intézményi vezetdi csapat mas tagjaira.

A munkajat a fenntarto értékeli.

Vezet6i munkajardl évente egy alkalommal széban és egy alkalommal irasban beszamol a fenntartéonak.

Kovetelmények

biintetlen elGélet, a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
27. §-a szerinti kizaro feltételek figyelembevételével, valamint nem allhat olyan foglalkozastdl eltiltds ha-
talya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony |étesitését és fenntartdsat nem teszi lehet6vé;
egyetemi végzettség;

pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd, mesterképzésben szerzett szakképzettség, ahol a nevelési-
oktatdsi intézményben a pedagdgus munkakoroket és a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak vég-
zettségi és szakképzettségi kovetelményeit a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9-23. § és a 2. melléklet
allapitja meg;

pedagogus-szakvizsga keretében megszerzett igazgatdi szakképzettség,

legaldbb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo
6raaddi megbizas ellatasa sordn szerzett szakmai gyakorlat, valamint a nevelési-oktatasi intézményben
pedagodgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére, teljes munkaid6re sz616 kinevezés vagy a megbi-
zassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatdrozatlan idére teljes munkaidére sz616 kineve-
zés.

projektmenedzsment, valtozdsmenedzsment tapasztalat,

kimagaslé kommunikacids képesség,

stressz- és konfliktust(ir6é képesség.

5.5.2. Tanar/tanité munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése.: tanar/ tanito

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folya-

matos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény ¢és a munkakdzdss€g munkatervében rogzitett szakmai €s pe-
dagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelelo szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra léphe-
ti tal,

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

e atanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0rdjan vagy az eKréta naplo szabalyzataban rogzitett idérendet betartva, be-
jegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rarol hidnyzo vagy késo tanulokat,

e rendszeresen €rtékeli tanuloi tudésat, fél évente legalabb a heti 6raszam + 2 osztaly-
zatot ad minden tanitvanyanak,
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Osszedllitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgoza-
tokat, a témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba,

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokral,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érint pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

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

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijel6lt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznala-
tat,

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

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
eldtt biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasa
eldtt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazga-
tohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
¢épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, kony-
vek stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezte-
tésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

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

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legaldbb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen 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,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanu-
16k versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos infor-
maciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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Jarandésaga

a munkaszerz6dés eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

5.5.3. Testnevelo munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak fo-

lyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra tor-

ténd sikeres felkészitésiik.

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai €s pe-
dagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

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

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

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott kote-
les a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

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

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

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztadlynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késd tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, fél évente legalabb a heti 6raszam + 2 osztaly-
zatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irdsbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

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

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijel6lt iddpontban
megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznéla-
tat,

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

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartdsa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
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folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsaval, versenyezte-
tésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

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

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozéason, sziik-
ség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

Jarandosaga

a munkaszerzddés eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

5.5.4. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-minta

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezen-

do.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pe-
dagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szerve-
zési stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfondki tevékenységet ennek alap-
Jan szervezi meg,

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

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

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, kdnyvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalydba jard didkok sziileivel, a sziil61 munkak6zosséggel, az
osztaly didk-onkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tandrokkal,

a konferenciat megeldzden 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 dsszegylijtésében és
elbiralasaban,
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részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavaté miisoranak, diakigazgato-
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 elirasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osz-
talya tanuldnak a felséfoku tanulmanyokra torténé jelentkezését

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

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat
a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoz-
tatot, az oktatasrol szo616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplé osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyet-
tesnek,

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

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis napldban irott lizenet utjan €rtesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy ha-
nyatld tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulo bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas 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
karara.

Kiilonleges felelossége

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

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

5.5.5. A szakmai munkakozosség-vezetok munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: szakmai munkakozésség -vezeto

Kozvetlen felettese: az adott szakteriilet intézményegység-vezetoje

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

- koordindlja a munkak6zosség munkéjat,

- a munkakozdsség tagjai felé képviseli az iskola egészének szempontjait,

- az iskola vezetése felé képviseli a munkak6zosség szempontjait, kozvetiti javaslatait,

- a munkakozdsség részvételével osszeallitja a munkakozosség éves programjat,

- Oralatogatasokat végeznek, részt vesznek a pedagogusok teljesitményének értékelésében,
- javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatban,
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- figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl €s a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

- a munkatervben el6iranyzott idében beszamolnak a munkak6zosség munkajarol,

- egylittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban,

- javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

Tanitasi orakkal le nem kotott egyéb feladatok: minden olyan munkakori leirasban nem
szabalyozott, oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel
munkaltatdja kdzvetleniil vagy kozvetve megbizza. A pedagogussal szemben tamasztott
etikai eldirasokat kdteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének erdsitésére.
Munkakdrével és az intézmény miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

5.5.6. A napkozis/tanulészobai nevel6 munkakori leiras-minta

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

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa:

- A pedagdgus elsdsorban sajat élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.

- A pedagdgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhdz tanitasat tiszteletben tartja.

- A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyoméanyoknak megfele-
16en neveli tanitvanyait. Célzatosan 6sszehangolja 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.

- Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az oko-
kat és segit kikiiszobolni dket. Keresi a szegényebb tanulokon vald segités maodjait, gon-
doskodik a hivalkodo6 61tozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejloddését; ennek eldmozditasa érdekében egyiitt-
miikddik a vele egy osztalyban tanito kollégakkal, fejlesztd-, gydgypedagogussal.

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

- Tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények és iinnepélyek szervezésében részt vesz,
illetve jelen van azokon.

- Az osztalyfonokkel egyiitt évente legalabb két sziiloi értekezletet, fogadoorat tart, szoros
kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkak6zosségével. Tajékoztatja a sziiloket a tan-
targyi kovetelményekrdl, a tanév aktudlis feladatairol, az osztaly aktudlis tanulmanyi telje-
sitményérol.

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

- A tanorén kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan
megtartja. Munkajat felelosséggel és onalldan, a tantervi kovetelmények szerint végzi.
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- A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-
oktatja.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnytj-
tas.

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

- A félévi és év végi magatartas €s szorgalom mindsitések kialakitdsaban egytittmikodik
az osztalyfonokkel.

- Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mikddési
rendjében felmeriil foglalkoztatasokat /ligyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja. Elvégzi az
osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teendoket. (elektronikus naplo vezetése).

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

- Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokésos figyelmességek kivételével - ajan-
dékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogad el.

- A munkéja soran tudomasara juté hivatali titkot megdrzi.

- A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet tart, a leltarozasban részt vesz.
Gondoskodik a tanuldk életkoranak €s az tinnepeknek, évszaknak megfelelé dekoraciorol.
- Iskolai bemutato orakat tart, a nyilt napokon kdzremiikodik, illetve az osztalyaban nyilt
napokat szervez.

- A szakmai fejlddés segitése érdekében hospital kollégai orain.

- A napkozis tanito felettese a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altal meghatarozottak
szerint és mértékben a munkakozosség vezetd, a tagozatvezetd, az igazgatdhelyettesek €s
az igazgato.

- Egyiittmiikddik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

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

5.5.7. Fejleszto- és gyogypedagogiai feladatok ellatasanak munkakori leiras-mintaja

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

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

- A pedagdgus elsdsorban sajat €lete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.
- A pedagodgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhdz tanitasat tiszteletben tartja.

- A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyoméanyoknak megfele-
16en neveli tanitvanyait. Célzatosan 6sszehangolja osztalyaban a nevelési tényezoket,
mindent megtesz azért, hogy osztalya jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 ott-
hon van.

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

- Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja
személyiségliket, segiti dnismeretiik alakuldsat.
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- Tanulmanyi kirdndulasok, iskolai rendezvények és tinnepélyek szervezésében részt vesz,
illetve jelen van azokon.

- Végzi az integraciods fejlesztésben részt vevo tanulok fejlesztését és figyelemmel kiséri a
tanulok fejlodését.

- Munkaja soran kapcsolatot tart fenn, egytittmikdodik a fejleszté pedagdgiai ellatasban
részesiilo tanul6 sziileivel. Rendszeresen tajékoztatja 6ket a tanul6 fejlodésérol.

- Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagogusaival, valamint az oktatasi intézményben miiko-
do kiils6 szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanuldt a tandrakon és/vagy konzulta-
cidval segiti a pedagogust.

- 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 tanuldsi problémat.

- Az év folyaman elkésziilt vizsgalatokrol, azok eredményeirdl tanév végén, (ill. sziikség
szerint év kozben) beszamolot készit.

- Az elsd osztalyokban segitséget ad az osztalyfénokoknek az osztalyokkal végzett beme-
neti képességméréshez. Az osztalyfonokokkel egyiittmiikddve a tanév soran részt vesz a
tanulok nyomon kovetésében, sziikség esetén tovabbi vizsgalatot végez.

- Barmely osztalyban — az osztalyfénok/szaktanar javaslatara - vizsgalhatja a tanul6 tanu-
lasi nehézségeit, magatartasi és/vagy beilleszkedési problémait. A sziilokkel beszélgetve
feltarja a tanulo eldtorténetének azon tényezdit, amelyek a tanuld fejlédésére kihatottak,
vagy kihatnak.

- A vizsgalatokrol részletes jegyzetet készit, melynek eredményei alapjan kezdeményezhe-
ti a tanulo vizsgalatat a sziild beleegyezésével az illetékes nevelési tanadcsado vagy szakér-
t01 bizottsag felé. Javaslatot tehet logopédiai vagy orvosi vizsgélatra, illetve mozgasterapia
vegzésére.

- A tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan
megtartja. Munkajat feleldsséggel €s onalldan, a tantervi kdvetelmények szerint végzi.

- A félévi és év végi magatartas €s szorgalom mindsitések kialakitdsaban egytittmiikodik
az osztalyfénokkel.

- Elvégzi a csoportjaival kapcsolatos adminisztracids teenddket. (elektronikus napléd veze-
tése, szakértdi vizsgalathoz kérelem stb.).

- Rendszeres dnképzéssel 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 jutd hivatali titkot megorzi.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési
rendjében felmeriilé foglalkoztatasokat /ligyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja.

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

- Gondoskodik a tanulok életkoranak és az iinnepeknek, évszaknak megfeleld dekoracio-
rol.

- Iskolai bemutat6 orakat tart, a nyilt napokon kdzremiikodik.

- A szakmai fejlodés segitése érdekében hospital kollégai orain.
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- 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.

Tanitasi orakkal le nem kotott egyéb feladatok: minden olyan munkakori leirdsban nem
szabalyozott, oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel
munkaltatdja kdzvetleniil vagy kozvetve megbizza. A pedagogussal szemben tamasztott
etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének erdsitésére.
Munkakdrével és az intézmény miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatél haszna-
latra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédeszkozoket, informati-
kai eszkozoket.

5.5.8. Kollégiumi nevelétanar munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: nevelotanar

Kozvetlen felettese: a kollégiumi intézményegység-vezeto

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

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

- tegyen meg mindent a kollégium tanuloinak lelki elére haladaséaért, erkdlesi 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 tanuldk iskolai osztalyfonokével, szaktanaraival, és kol-
1égiumi tapasztalatair6l adjon tajékoztatast a tantestiilet tagjainak,

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

- rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, a didkok
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 beosztas szerint pihend- és munkasziineti napo-
kon szolgalatot teljesit,

- ha munk4jat valamely oknal fogva a beosztas szerinti iddben nem tudja elkezdeni, kote-
les jelezni ezt a kollégium vezetdjének,

- a neveldtanar feleldsséggel tartozik a gondozasara bizott eszkozok és felszerelések épsé-
géért, a ra bizott targyak szabalyos kezeléséért.

- Segiti és tdmogatja a Didkonkormanyzat munkajat, az érdekvédelmi feladatok végrehaj-
tasat.
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- A tanulok személyiségének fejlddését folyamatosan figyelemmel kiséri, észrevételeit az
intézményben szokasos formaban gy rdgziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak
alapjan konkrét tajékoztatast tudjon adni a tanulérol.

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

- Egyiittmiikddik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

Egyéb feladatok: minden olyan munkakori leirasban nem szabalyozott, oktato-neveld
munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel munkaltatoja kozvetleniil vagy
kdézvetve megbizza. A pedagogussal szemben tamasztott etikai eldirdsokat koteles betarta-
ni. Torekednie kell az intézmény jo hirének erdsitésére. Munkakorével és az intézmény
miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

Munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatol hasznalatra megkapja
a munkdjahoz sziikséges tanari segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

5.5.9. Ovodapedagégus munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: az ovodavezetd

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

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

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

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddck

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

e A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és
azok sziileivel.

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

e Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megljulds, a miivelt-
ség béli fejlodeés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

o Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervez.

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

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

o Hatosagi irasos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado,
szakértdi vagy rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

e Nyilvantartja és kezeli a gyerekek kotelezd egészségiigyi dokumentumait, segitséget
nyUjt az iskolaorvos és a védond szlirdvizsgalatainak elvégzéséhez.

e Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziilo, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

e Naprakészen vezeti az intézmény kotelezo dokumentumait, ellenérzésre, hataridore
atadja az ellendrzést végz6 személynek.
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A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges elvardasok

e A katolikus intézményben dolgoz6 pedagdgusok mindenkor kotelesek elfogadni,
betartani a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal kiadott Etikai Kodex eldirasait, el-
varasait. Munkajukat ennek tiikrében kell végeznitik.

o A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni ket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, a vezetd en-
gedélyével lehet. Amennyiben a kotott munkaidé alatt barmilyen baleset torténik
az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
személy, sziil6, ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

5.5.10. Dajka munkakéri leiras-minta

e A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos
ovodai ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.
A dajka munkarendje:
e Heti 40 ora, 6.00-14.00-ig, 10.00-18.00 o6raig, a havi munkarendi kimutatdsban le-
irtak szerint.

Dajka munkakori leirdasa
A munkakor célja:

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa Az dvodaskort gyerekek gondoza-
sanak segitése Ovonoi irdnyitassal.

o A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

A dajka felelossége:
Személyekert:

e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének alakita-

saban.
e A hivatali titoktartas kotelezo.
Vagyon:

e Felelds az intézményben 1€v6 berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Technikai dontések:

e Betartja ¢és betartatja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

e Megtartja és megorzi az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket.

Bizalmas informaciok:

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

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Magatartasat, viselkedését az Etikai Kodexben leirtak hatarozzak meg.

e Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedago-
giai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.
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Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének ki-
alakitasdhoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes €és udvarias kommunikéci-
oval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoz-
tetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 61tozkddés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, ci-
pOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasz-
nalata).

Ha munkadja soran balesetveszElyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az ovondvel egyeztetve, sziikség szerint a gyerekcsoportban tartozkodik
(torna, festés, vagas, varras, siités).

Kisérokeént segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozéasok, kiran-
duldsok ideje alatt. Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gon-
doskodik az alapos szelléztetésrol.

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

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiilonitve adja at a
sziloknek.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos feladatok:

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

Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, eldtér, személyzeti iroda, fejlesztészoba,
felndtt we, konyha) munkarendje szerint tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id8szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, dec-
emberben ¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jaté-
kok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbo-
z0 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrab-
ban is elvégzi.

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

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhuza-
sardl. Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére
gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy min-
den gyerek kizardlag a sajat dgyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6zott az 6voda udvaranak ta-
karitasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat
az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.
Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt fel-
igyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén)
csak a vezetd engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel je-
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lezni kell az 6vodavezetonek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany
percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkéara.

A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az in-
tézmény mukodésével 6sszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigy-
nek szamité témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhat-
ja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdje¢hez.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos feladatok:

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. Ezutan ellen-
Orzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betarta-
sat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek, €s az elkésziilt jegyzOkonyvet tantként
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, stitemény).

Az ételmintés iivegeket, tarolot feldatumozva, 72 6ran at, az erre a célra rendszere-
sitett hiitdszekrényben tarolja. Az idd letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatasu
kif6zésrol.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tant-
sitvanyt vagy a slitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarléasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkdk altal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi,
a higiéniai eldirasok szerint:

A fehér edények mosogatdsa az elGtisztitas utan: fertétlenités, oblités, szaritas.

A fekete edényeket kiilon kell elmosni.

A z0ldségek, gyiimdlcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kisurolja, ferttleniti. A mosogatashoz hasznalt eszk6zdket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertotleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mik-
rohullamu siitd, hiitégépek ¢és a tlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hit6t, su-
rolassal elvégezi az evdeszkdzok, mlianyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai iivegfal, ajtok, csOvezetékek, flitétest lemo-
sasat is elvégezi.

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

5.5.11. MUNKAKORI LEIiRAS MINTA - GAZDASAGI VEZETO

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
GAZDASAGI VEZETO

Munkakor Gazdasagi vezetd FEOR 1411

Szervezeti Gazdasagi iroda Koézvetlen (F6)igazgato;
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egység

felettes Szakmai felettese a
tartomanyi szamviteli
vezetd

Helyettese Révid tdvolléte esetén a(z) (f6)igazgaté | Helyettesiti A gazdasdgi iroda be-

dltal kijelélt munkatdrs. osztott munkatdrsait
15 napot meghaladd tdvollét esetén a
Tartomdnyi Szamviteli vezeté tesz ja-
vaslatot a helyettesitésre.

A munkakér | A fenntartdi irdnymutatasnak és a jogszabalyoknak megfelel6en az intézmény
célja gazdasagi tevékenységeinek irdnyitasa, az intézményi vagyon nyilvantartdsa és

kezelése, a felelGs és fenntarthatd intézményi gazdalkodds biztositasa.
Az intézmény vezet6i csapatanak tagjaként az (f6)igazgatd és a vezetGség, vala-
mint a fenntartd rendszeres tdjékoztatdsa.

Feladatok, felel6sségek

Pénzigyi terve-
zés és gazdalko-
das

részvétel az intézmény rovid-és hosszu tavu gazdalkodasi stratégiaja-
nak kidolgozasaban, az éves gazdalkodas megtervezése, likviditasterve-
zés, pénziigyi el6érehaladas nyomon kovetése, pénzgazdalkodas, vagyon-
kezelés,

az intézményi éves koltségvetés tervezése, a jogszabdlyban elGirt,
illetve a fenntartd altal elGirt sziikséges koltségvetési és gazdalkodasi be-
szamolodk elkészitése,

a gazdalkodassal kapcsolatos tgyvitel kialakitdsa és mikodtetése,

normativa igényléssel és elszamolassal kapcsolatos feladatok meg-
szervezése és megvaldsitasa,

javaslattétel a gazdalkodds eredményességét javito intézkedésekre,

palyazati forrasbdl megvaldsuld beszerzések elkiilonitett nyilvantar-
tasa,

Szamvitel

teljes konyvviteli szolgaltatas korébe tartozo feladatok irdnyitasa,
megszervezése és ellenGrzése,

az elszamolasok, a beszamoléban szerepl6 adatok jogszerlségének,
szabalyszerlségének, megbizhatdsaganak, bizonylatokkal valé alatamasz-
tottsaganak, a szamviteli alapelvek kbvetelményei megtartasanak biztosi-
tdsdval a valdsagnak megfelel6 belsé és kiils6é informaciok el6allitasa,
szolgdltatasa,

a szamviteli politika, a konyvviteli elszamolds, a beszamoldkészités
rendszerének, mddszerének kialakitasaval, a szamlarend, a konyvveze-
téshez, a beszamoldkészitéshez sziikséges szabalyzatok elkészitésével,
rendszeres karbantartdsdval kapcsolatos feladatok ellatdsa, beleértve a
fékonyvi nyilvantartdsok vezetését, az 6sszesitd feladasok készitését, a
beszamold 6sszeadllitasat, a beszdmoldban, a konyvviteli nyilvantartasok-
ban szerepl6 adatok elemzését, a gazdasagi dontéseket megalapozd ko-
vetkeztetések levonasat is,

az id6szaki zarasi feladatok elvégzése, beszamoldk és kimutatdsok
Osszedllitasa,

kozrem(ikodés az addellenbrzéseken és konyvvizsgalatokon,

szamviteli és addzasi kérdések megvalaszolasa,

addbevallasok és az intézmény egyéb adatszolgaltatasainak elkészité-
se, hatarid6kre torténé benyujtasa,

kapcsolattartas a hatdsagokkal,

a pénztari tevékenység felligyelete

HR, munkadgy,

a kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyok létesitése, mddositasa és
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bérszamfejtés megsziintetése korébe tartozo feladatok jogszabalyoknak és a fenntartoi

iranymutatasnak megfelel6 megszervezése és megvaldsitasa,

o a munkaligyi dokumentumok naprakész vezetésének megszervezése
és ellen6rzése,
. a személylgyi nyilvantartds és iratok szabalyszer( vezetése a megfe-
lel6 digitalis platformokon és személyi aktakban,
. a teljeskord bérszamfejtési és tdrsadalombiztositasi tevékenység
irdnyitasa és felligyelete
Operativ iranyi- o az étkeztetést, takaritast, portaszolgdlatot, karbantartast biztosito
tds személyzet irdnyitasa, fellgyelete
Kévetelmények | szakiranyu fels6foku végzettség,
. mérlegképes konyvelGi vagy ezzel egyenértéki szakképesités
. legaldbb 5 éves pénziigyi, gazdasagi vezetGi tapasztalat
. a munkaltato értékrendjének elfogadasa
. a folyamatos szakmai fejlédés igénye
. kivald kommunikacios képesség
. eredmény- és megolddasorientalt hozzaallas
o analitikus gondolkodas
) magabiztos MS Office felhasznaldi ismeretek
. megbizhatdsag
. hatdrozottsag
. terhelhetGség, stressz- és konfliktustliré képesség
o pontos, preciz, 6nallé munkavégzési képesség

a4

5.5.12. Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-minta

Munkakore: gazdasagi iigyintézo

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

A gazdasagi iigyintézo munkakori feladatainak ésszefoglalasa

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

szabalyoknak megfelel6en. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt

valamennyi eszkoz €s egyeb értékek kezeléséért.

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

latolasarol.

Ho végét kovetden legkésdbb a kdvetkezd 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 munkavallal6inak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyezte-
tést kovetden,
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o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentés-
hez, bérszamfejtéshez,

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

o elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozzé tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, dsszegyiijti a tdppénzes doku-
mentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatOhelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret stb. elszamo-
last tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznosi-

tasanak lebonyolitdsaban.

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

A menzavezeto tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

Jarandosag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér.

5.5.13. Takarito munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalasa

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

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

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

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

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykap-
csolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgepek billen-
tylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertStleniti

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

porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szilikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1€évd virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének st-
roléasat, a fliggdnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk strolasat

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezetd

utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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e anagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

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

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

Jarandosag
e a munkaszerzOdésében meghatarozott munkabér,
e avonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett vé-
ddeszkozok.

5.5.14. Porta-szolgalat munkakori leiras-minta

A portaszolgalatot az arra kijeldlt helyen, kdzvetleniil a Kiralyi Pal utcai bejarat mellett
kell kialakitani.

A portaszolgalatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.

A portaszolgalatot a kdvetkezd személyek végezhetik: portdsok, technikai dolgozok.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat,
az intézmény tanuldinak és dolgozodinak személyi és targyi biztonsagat, a bejarat ellen-
Orzését, az éplilet és a benne 1évo eszkozok, gépek, és a butorzat megodvasat, valamint az
intézménybe érkezd vendégek fogadasat.

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

A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesité személy tartdzkodhat.

A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
- az érkezd személyek udvarias fogadasa,
- az intézménybe belépd személyek nevének, érkezeés/tavozas idopontjanak, valamint az
érkezés okanak feltlintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,
- a keresett intézmeényi dolgozo6 telefonon torténd értesitése,
- annak feliigyelete, hogy a tanuldk 8:00 ora és 16:00 perc kozott az intézményt irdsos
engedély nélkiil ne hagyhasséak el (6rarendi elfoglaltsaguk fiiggvényében),
- a tanuldt vard személy beengedése a gimnazium foldszintjére (tanari folyosora), és
felkérése, hogy ott varakozzon,
- a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok gazdasagi irodaba torténd kiséré-
se,
- postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas
pénziigyi ligyintéz6hoz térténd 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 atvevo az aldirasaval igazolja, hogy atvette és visszavitte a
kulcsot,
- intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,
- este zarja az épiileteket, a kaput.
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5.5.15. Pedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

A munkakor célja:

A csaladi nevelés és a pedagogiai, gondozoi, segito fejlesztomunka kiegészitése. Az évo-
das/iskolaskoru gyermekek testi — szellemi - lelki gondozésa, feliigyelete, segitése. A hi-
anyzo6 alkalmazottak helyettesitése nem pedagogusok esetében munkakori leiras szerint,
pedagdgusok esetében pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagarol valod gon-
doskodés az érintett csoportban és munkateriileten a vezetd, illetve az 6vodapedagogus
kérése szerint

Pedagogiai-szakmai, segito, fejleszt6 legfontosabb feladatai:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatésa-
rol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

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

Foglalkozasokon pedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba/tanterem atrendezésében, a gyermekek eszkozei-
nek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak tevékenykedni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a tizorai, az ebéd €s uzsonndztatds lebonyolitdsaban. Az udvari le-
veglztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.

Ellendrzi, figyelemmel kiséri az egészséges életmdd, higiénids eldirdsok betartasat.
Sétanal, intézményen kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkoza-
sok elokészitésében, levezetésében.

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 elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén az
SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

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

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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
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elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, csoportszobabdl vald
kikiildés, elkiilonités, a jatékido lerdviditése biintetésbol.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél ido-
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 muiikodésével dsszefliggd belsé problémak, az intézmény szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekinthetd kérdésekben (gyermek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatos probléma-
ja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.
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6. Az 0voda mukodési szabalyai

6.1. 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 csaldd a sa-
iinnepnapokon a szentmisén.

A piarista 6voda is szervez évente par alkalommal ,,ovis” misét, melyre az 6vodaba jar6
gyermekeket elvarja. Ezen alkalommal a beosztott csoport vallalja az agapé-szolgalatot —
amennyiben van. Ezen alkalmakkor a tdvolmaradasi szdndékot — és okat — az 6vond
felé jelezni kell.

Az 6vodai csoportokban az 6vondk végzik a heti rendszerességgel a hitoktatast. Ezen
kiviil az 6voda egész életét 4t meg atszovi a keresztény életszemlélet és értékrend.

6.2. Az 6voda nyitvatartasa

Fogalmi meghatarozas: nevelési év — minden év szeptember1-t6l augusztus 31-ig tart.
Az oktatasi év majus 25 ¢€s junius 15 napja kozott miisoros tinnepéllyel zarul.

Az 6voda nyaron 3 hétre ledll julius és augusztus honapban. Amennyiben a sziild kéri,
lehetéség van arra, hogy gyermekét ebben az idészakban a Kiscsillag Reformatus Ovoda
fogadja. (Hivatalos szerzddés) Télen karacsony és szilveszter kozott tartunk zarva.

A nevelés nélkiili napok szama évente 5 nap. Az dvoda a sziiléket a varhaté idépont
eldtt 7 munkanappal szoban €s irasban értesiti. E napokon, sziikség esetén, az 6voda
felugyeletet biztosit.

A gyerek 6vodéaban tartozkodasanak maximalis ideje maximum napi 10 ora.

Az 6voda naponta 7 és 17 6ra kozott tart nyitva.
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7. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

7.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyekben a jogokat atruhazhatja a tantestiilet ki-
sebb kozosségeire, a neveldtestiilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az 4truhazaskor
meg kell hatdrozni a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak maddjat is.

A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat, a tanulok osz-
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 tanévzarod értekezleteken szamol be.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, kapcsolattartas az intézmény-
egységek kozott

(1) A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: tanévnyito, tan-
évzaro, félévi és év végi osztalyozo, 0szi és tavaszi nevelési értekezlet.

(2) Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy igazgatoja vagy vezetdsége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az intézmény 1¢-
nyeges problémainak megoldasara.

(3) A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A ne-
veldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

(4) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatéarozott idore bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

(5) Az éves munkatervben rogzitjiik, hogy mely neveldtestiileti feladatokat ruhdzunk 4t,
milyen személyekre, bizottsagokra. A munkatervben a felelds személyt, illetve személye-
ket megnevezziik, és az elvégzett feladatokrdl legkésdbb a félévi, illetve év végi értékeld
konferencian meghallgatjuk a beszamolokat. A hatariddhoz kotott feladatok beszamoldjat
a felel6s elektronikus levélben kozli a neveldtestiilettel.

7.3. A szakmai munkakozosségek

(1) A 2011. évi kéznevelési torvény 71.§ szerint: a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgu-
sai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkakdzosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo neveld €és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére intézmé-
nyek kozotti munkakozdsség is 1étrehozhato.

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

(3) A szakmai munkak6zosség munkdjanak iranyitdsat munkakozosség vezetok végzik.
Az ¢ tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:
e Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,
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e Osszehangoljak az azonos teriileten miitkodo tanarok munkajat /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 nevezésrol 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 teremfeleldsok személyére,

e a munkatervben eldirdnyzott idében 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 munkakozdsségek éves tervében sziikséges az egyes munkakozosségek kozotti
kapcsolattartas szabalyait, elveit meghatarozni, amely vonatkozhat a vezetdkre, a munka-
kozosségi tagokra egyarant. Ennek formai: személyes kapcsolattartas, egymas orainak
latogatasa, az értékelési szempontok egyeztetése, torekedve az egységes értékelés megko-
zelitésének irdnyvonalara, kiils6 szakember igénybevétele, elektronikus formaban (e-mail
és az intézmény honlapjan kialakitott ,,szakmai munkakozosségek (kizardlag belsé fel-
hasznalasra kialakitott)” oldalon k6zolt informaciokkal.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatdsi intézmény pedagodgiai programja €s
éves munkaterve irdnyozza eld. A szakmai munkakdzosségek 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 elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,
e kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
e Osszehangoljdk az intézmény szamara a felvételi, érettségi vizsgak irasbeli 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 palyakezdd pedagdgusok munkajat.

54



8. Az intézmény kozosseégeinek kapcsolattartasi
formai és rendje
(1) Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiillonbozo értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok. Az intézmény kozosségeinek tevékenysé-
gét, a kapcsolattartas rendszeres formait a megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott
diakképviselOk segitségével az intézményvezetd fogja dssze. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartasdban a rendszeres id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
(2) A feladatok, programok az intézményi munkaterv mellékleteként, havi litemtervben
keriilnek kiirasra. Az iskolavezetdség évente egy alkalommal beszdmol a nevelGtestiilet-
nek, értékeli a neveldtestiilet és a sajat munkajat. A szakmai munkakozosségek és az illet-
¢kes igazgatosagi tag kapcsolata folyamatos, 6t évenként beszamolot tart az adott munka-
kozosség fejlodésérol.
(3) Az intézmény kozdsségeinek miikddésében mindenki (vezetdség, pedagdogusok, nem
pedagdgus dolgozok, didkok) tevékenyen részt vesz. A részkdzosségek vezetdi dontései

ellen a fellebbezési hatosag az igazgatd. Az igazgatdi dontések esetében pedig a fenntarto
az illetékes a fellebbezések benyujtasara.

8.1. Az iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolttartas for-
mai és rendje

e Az intézmény ¢€s a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a
didksportkor munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének
elkészitése elott beszerez.

e A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkér munkatervét, biztositja
a sziikséges eroforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

e A didksportkdr elndke a tanév végén beszdmol a sportkdr tevékenységérdl, az
eredmeényekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szol6
beszamoloba, megjelenit az intézmény weblapjan http://iskola.nk-piar.hu/ .

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

8.2. A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalko-
zasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezet-
ni.

8.2.1. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja, idokeretei és rendje

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

A foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.
A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szdl, illetve visszavonasig.
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b) Tanulmanyi versenyek: iskolank altal szervezett versenyek, valamint a meghirde-

tett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak szaktargyi versenyei.
Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek, illetve az intéz-
ményvezetd vagy intézményegység-vezetd altal megbizottak feleldsek.

¢) A didkmozgalom programjai

Eves terv alapjan tervezhetSk. Lebonyolitasukért a didkonkormanyzat a felelés. Pedago-
gus feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben rogzitendok.

d) Konyvtar

Sajat miikddési rend és szabalyzat szerint dolgozik, az SZMSZ mellékletét képezi.

e) Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirandulas, szinhdz-mozi latogatas, ve-
télkeddk, bemutatd jellegli programok stb.

Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és a munkatervben rogzitendok.

f) Esetlegesen onkdltséges tanfolyamok intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk
kiils6é intézmény bevondséaval, mas iskola tanuléival kozosen is.

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

8.3. A sziiloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja:
Az intézményben az alabbi sziilo1 szervezetek miikodnek:

- iskolai sziil61 k6zosség (SZK).
A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az in-
tézmény miikodését, munkdjat érintokérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal ren-
delkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre
Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli:

- azintézményvezetdt, valamint

- asziildi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felelossége, feladata:
Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmiikodésért.
Az intézményvezeto feladata, hogy:

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

- t4jékoztassa a sziiléi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveldtestiileti értekezlet,
¢s a sziiléi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett tigyek targyaldsa
esetén meghivja a sziildi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen
részt az értekezleten,

- asziloi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumen-
tumban meghatéarozott jogkdreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az intézményvezetd
szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre
bocsatésa, illetve tajékoztatas megadasa,

- asziildi szervezet mitkddésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési felada-
tok),
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- asziildi szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa helyiség,
(esz-koz0ok).
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil 6i szervezet élhessen:
- aveéleménynyilvanitasi jogaval,
- ajavaslattételi jogaval.
- azegyéb jogaval.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre al-
16 id6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziiksé-
ges tajékoztatast az érintett szerveknek.
A kapcsolattartas formai
A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a ko-
vetkezok:
- szobeli személyes megbeszEl€s, jogi tanacsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szer- vezet vezetdjével,
- kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékozta-
tok elkészitésében az intézményvezetovel,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések,
- szildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
- iréasbeli tijékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szer-
vezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziil6i szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett szemé-
lyeknek,
- asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

8.3.1. A sziilok szobeli tajékoztatasa

(1) Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a sziil6i
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

(2) A sziil6i értekezlet rendje: Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara az intézmény tan-
évenként, a munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfo-
nok vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairdl. Ekkor bemutatjék az osztalyban oktatd-neveld 1 pedagdgusokat is.

(3) Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfondok a gyermek
kozosségben felmertiild probléméainak megoldasara.

(4) Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogaddorakon (évente harom alkalommal) egyéni
tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziil6k szamdara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso,
vagy magatartasi problémakkal kiizdd tanuld sziil6jét az osztalyfénok irdsban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni sze-
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retne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érin-
tett pedagdgussal.

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

8.3.2. A sziilok 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 Diaknaptar. Ez a dokumentum hivatalos értesitoként/tajékoztatoként
funkcional. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis napléd révén kiil-
dott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd
funkciojaval vagy elektronikus levél Utjan, vagy a Piarista Didknaptarba torténd bejegy-
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  tdjékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi
értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.4. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diak-
onkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek (helyisé-
gek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biz-
tositasa)

8.4.1. A diak-onkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezeték ko-
zotti kapcsolattartas 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 tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

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

- a didkonkormdnyzat 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
érintett jog gyakorlasarol,

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

- gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasarol (irdsbeli meghivo)
a diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.
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Az iskolai vezetdk ¢és diakonkormanyzat kozotti kapesolattartasban kozremukodik a
didkon-korményzatot segité pedagogus.

8.4.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikddés feltételeként biztositja:
- a diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a didkonkormanyzatot segité pedagogust, akit az intézményvezetd biz meg a fel-
adattal.
A didkonkormanyzat tdmogatasa:

> a didkonkormanyzat az intézmény altal a szdmara kijelolt helyiségeket és
berendezéseit a miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
> a diakonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult

térités nélkiil hasznalni az intézmény egyeb helyiségeit is (pl. kozgylilés, egyéb rendez-
vény stb.).

8.4.3. Azok az iigyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

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

8.4.4. Az intézmény Kkiils6é kapcsolatai

Az iskoléat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményegység-
vezetdk a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot a kiils6 szer-
vekkel.

A kiilso kapcsolatok a kovetkezok, (illetve formai):

- Oktatasi Hivatal Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont — tanfeliigyelet, mindsi-
tések, tovabbképzések

- Nagykanizsa megyei jogl varos dnkormanyzata

- Nagykanizsai Tankertileti Kézpont — LEP program

- Batthyany Lajos Gimnazium — Szentgyorgyi program, emelt érettségi vizsgak

- Budakaldsz Gimnazium Nagykanizsai Tagintézménye — bérlé

- Farkas Ferenc Zene- és Aranymetszés Alapfoka Miivészeti Iskola — terembérlés, part-
neriskola

- Halis Istvan Varosi Konyvtar

- Hevesi Sandor Altalanos Iskola — beiskolazés

- Hevesi Sandor Miivelddési Kézpont, Nagykanizsa — szinhazlatogatas

- Hevesi Sandor Szinhaz, Zalaegerszeg — szinhazlatogatas

- Kanizsa Rehab Nonprofit Kft. — nyomdai szolgaltatasok

- Kanizsa Uszoda és Strandfiirdd

- Kanizsai Kulturalis Kézpont

- Kanizsai Birk6z6 Sportegyesiilet - bérld

- Kiskanizsai Altalanos Iskola - beiskolazas

- Koroési Csoma Sandor — Péterfy Sandor Altalanos Iskola — beiskolazas, versenyek

- KPSZTI - és egyéb pedagdgiai szakmai szolgalatok
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- Nagykanizsai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

- Nagykanizsai SZC Zsigmondy Vilmos Technikum — szerzédés

- Nagykanizsai SZC Cserhati Sdndor Technikum és Kollégium — vendégtanulok

- Nagykanizsai SZC Thury Gyorgy Technikum - vendégtanuldk

- Rozgonyi Uti Altaldnos Iskola - beiskolazas

- Palini Inkey Boldizsar Altalanos Iskola — beiskolazas

- Pannon Egyetem Nagykanizsai Campus — palyaorientacio, digitalis kultara szakkor

- Szivarvany Ovoda, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Altalanos Iskola, Szak-
iskola, Készségfejlesztd Iskola, Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény - TE-
SZ1

- Szepetnek Sportegyesiilet — bérld

- Thiry Gyorgy Mizeum

- Zalaerdd Zrt.

- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykanizsai Tagintézménye - SNI, BTMN
tanulok feliilvizsgalata, gydgytestnevelés

- Zalai Hirlap — PIAR tevékenység

- Kanizsa TV — PIAR tevékenység

Iskolai és lelki programjaink megszervezésében és Kkivitelezésében a kovetkezo egy-
hazi kapcsolatokra tamaszkodhatunk:

- Jézus Szive Plébania, Nagykanizsa — Varnai Laszl6 esperes

- Szent Jozsef Plébania, Nagykanizsa — Csorba Tamas plébanos

- Sarlés Boldogasszony Plébania, Nagykanizsa — Nagy Vendel plébanos

- Szent Imre Plébania, Nagykanizsa — Szabé Adam plébanos

- Kisboldogasszony Plébania, Homokkomarom — Nikli Zsolt plébanos

- Nyolc Boldogsag Katolikus K6zosség, Homokkomarom

- Kaposvari Egyhdzmegye — Varga Laszl6 megyéspiispok

Nemzetkozi oktatasi kapcsolataink (Erasmus+):

- Veit-Ludwig-von-Seckendorff Gymnasium, Meuselwitz — Németorszag, Thiiringia
tartomany

- Jaén Colegio Pedro Poveda

- Soria Colegio Nuestra Sefiora del Pilar, Escolapios

8.4.5. A fenntartoé (Piarista Tartomanyfénokség)

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket, statisztikakat, €s
minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

8.4.6. Piarista Diakszovetség

Az iskola egyiittmiikodik a Piarista Didkszovetséggel, helyet biztosit a Nagykanizsai Ta-
gozat mitkddésének.
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9. A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos sza-
balyok

9.1. A tanulok egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak rendje

(1) Diakjaink egészségiigyi ellatasanak rendjét Nagykanizsa Megyei Jogh Varos Egész-
ségligyi Alapellatasi Intézménye biztositja.

Az iskolaorvos alkalmanként az iskolaban tartozkodik és elvégzi a torvény altal eloirt fel-
adatit. Ezen rendelési idon kiviil sziikség esetén a gyermekorvosi rendel6jében felkereshe-
t0. Baleset és siirgds orvosi beavatkozast igényld esetben a Kanizsai Dorottya Korhaz siir-
g0sségi osztalyara szallitjuk a didkot. Minden rendkiviili esetrdl tajékoztatjuk a sziilot.

(2) Az iskolai védénd alkalmanként az iskoldban tartdozkodik és elvégzi a torvény altal
eloirt feladatait. Sziikség estén ellatasi teriiletének meghatarozott pontjan segitséget kérhe-
tiink t6le. A tobbi napokon az osztalyfonokokkel, az iskolapszicholdgussal 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 atanuldk évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése,
a konnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
a diakok kotelez6 védooltasban vald részesitése,
szinlatas €s lataselesség vizsgalata,
tiidésziirés megszervezése,
fogaszati kezelés megszervezése
e altalanos egyéb esetek

(5) A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként 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 didk orvosok, iskolapszichologus és a védénd felvila-
gositod oradkat tarthatnak az egészséges ¢letmddra nevelés érdekében. Beszélhetnek az ¢l-
vezeti szerek (dohanyzés, alkohol, kabitdszer) kéaros hatasairdl, elsdsorban osztalyfonoki
orékon.

(8) A kollégium lakoira vonatkoztatva: Ha valamelyik ndvendék megbetegszik, jelentkez-
nie kell a nevel6tanarnal, majd (miutan a nevel6 tudomadst szerzett a betegség tényérdl)
koteles hazautazni, amilyen gyorsan ez megoldhatd. Errdl a neveldtanarnak és a tanulo
osztalyfénokének is tudnia kell. Ok még a tanulé hazaindulasa elétt értesitik a sziiléket
gyermekiik eltavozéasanak okarol.

Az intézmény egész teriiletén és a kollégiumban t61tott id6 alatt (kimendiddben is) tilos az
alkohol- és drogfogyasztas, a dohanyzas, valamint ezen anyagok birtoklasa
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdnyainak apolésa, fejlesztése, elmélyitése fontos eszkdze nevelési célja-
ink elérésének.

10.1. Az iskolai honlap

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

10.2. A hagyomanyok tovabbadasanak modja

Orémmel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat.

Az iskola kapcsolatokat apol az dregdiakokat tomorité didkszovetséggel, a veliik kozdsen
szervezett hagyomany6rzd események: Patrocinium, Piarista Bal, Pompiliusz btcsu.
Diéktalalkozokat szerveziink, nemcsak egy adott évfolyamnak, hanem évente kétszer (8s--

szel és tavasszal) minden volt didkunknak.
Osztalytalalkozokat tartunk az 6regdidkok kérésének megfelelden.

10.3. Védoszentiink iinneplése

Novemberben tinnepeljiik Kalazanci Szent Jozsef partfogasanak tinnepét, a Patrociniumot.
Az egyéb egyhazi iinnepek rendjét, linneplésének modjat a tanév rendje tartalmazza.

10.4. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Oktober 6., oktober 23., marcius 15., Holokauszt emléknap, Kommunista diktatura aldo-
zatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozas Napja.
Ezeket az EMMI hatdlyos rendeletei alapjan tartjuk.
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11. Az intézményi vedo és 0vo eloirasok

11.1. Altalanos elbirasok

- tanuldkkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb.
eldtt ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

- atanulok egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkoz6 eldiras,

- atanodrakkal, illetve foglalkozéasokkal egylitt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

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

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, ovo eldirdsai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban vald tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskora tanul6 sziil6jét tajé-
koztatja az iskolaban betartand6 védo és 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismer-
tetik a tizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvé-
delmi eléirasokat. A tanulo, illetve a tanul6 sziildje a tajékoztatas tudomasul véte-
1ét a tajékoztatds megtorténtérdl szold dokumentumon alairassal koteles elismerni.

- Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskola dolgozdk tliz- és munkaveé-
delmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsarol, adminisztralasa-
rol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialisvédd, 6vo eldirasok az adott he-
lyiségben kifiiggesztésre keriilnek — kiilonodsen: 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, gytiri, mobiltelefon stb.

11.2. A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando felada-
tok

Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy:

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

- atandrai és az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossa-
gaira figyelemmel kialakuljon a tanuldkban a biztonsagos intézményi kérnyezet
megteremtésének készsége,

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

koézuti kozlekedési balesetek,
meérgezes,

fulladas,

éges,

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 id6tartamig, az adott felujitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozodk alland¢ feliigyelete mellett legyen;

- hogy az iskoldban 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 vakdugozésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

- hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassa-
nak be.

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

- hogy az intézmény tizévesnél iddsebb tanuloi csak pedagdgus feliigyelete és ira-
nyitasa mellett haszndlhassék, hasznaljak a kovetkd eszkozoket, gépeket: villamos
far6gép, barkacsgép (a kdvetkezd tartozékokkal: korong, és vibracios csiszolo, de-
kopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka, 220 V fe-
szliltséggel miikddo, kettds szigetelésii, un. ,,pillanat”-forrasztd paka, villamos haz-
tartasi gépek, tlizhely,(f6z6lap, kavéfozo, kavédaraldgép, robotgép, vasald, varrod-
gép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a mo-
tort nem kezelheti tanuld); kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot €s a
motort nem kezelheti tanulo);

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett legyen hasznalhatd a szamitdgép.

A pedagogusok feladata, hogy:
haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek el-
len-Orzésére az intézményvezetd felelds,

- amindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos beren-
dezések hasznalatéara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi 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 munkahelyliket mindig zarjak stb.

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

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

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztet 6 jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
¢évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

11.3. A tanuldobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
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- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanu-
16k feliigyelete, védelme,
- kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
» intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozé tanulobalesetek ha-
ladéktalan kivizsgalasardl,
a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto kozrehato és személyi, targyi és
szervezési okokat,
a balesetekrodl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzo-
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 sziilonek,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelen-
tésre kertiljon,
e ¢ondoskodik a baleset legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténo kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon be-
1l a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben életét vesz-
tette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mérté-
ki karosodasat,
o szamadra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkaroso-
dasat,
o sulyos csonkulésat (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 kdrosodasat okozza. /
- lehetdvé teszi az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgala-
saban;
- intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 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 VWV 'V

» kozremiikodik a harom napon tul gyogyulo sériilést okozé tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
» ¢ balesetekrdl jegyzOokonyvet vesz fel,
» jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa 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,
- kozremikodés az iskolai sziil 61 szervezet tajékoztatdsaban, €s a tanulobalesetek ki-
vizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
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Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre
a tanulobaleseteket kovet ¢ feladatokban.

11.3.1. Baleseti protokoll

Teenddk didkbaleset vagy rosszullét esetén

(1) Siirgdés esetben a tanar kihivja a ment6t (lasd az Orszagos Mentdszolgalat hivatalos
ajanlasat), utana értesiti a titkarsagot. Ertesiti a sziilt a tanar vagy a titkarsag. A titkarsag
sz6l a gimnaziumi intézményegység vezetdnek, az alsd tagozatos intézményegység veze-
tohelyettesnek, vagy az 6vodavezetonek, ha helyettesitést kell kiirni.

(2) Kevésbé siirgés esetben a tanar a titkarsagra kiildi/kiséri a gyereket. A titkarsag értesiti
a szilildt, lehetdleg 6 intézkedjen a tovabbiakban. Ha kell, a titkarsag hiv mentot.

(3) Sulyos esetben az esetnél jelen 1évo tanar kiséri el a gyermeket a korhazba, mert 6 tud-
ja a pontos koriilményeket. Kevésbé sulyos esetben az 6vodai pedagdgiai asszisztens, ha ¢
akadalyoztatva van, akkor az alsos pedagogiai asszisztens latja el a feladatot.

A sziil6 kérhazba érkezése utan a kisérd visszajohet az iskolaba.

(4) A jegyzdkonyv felvétele a titkarsagon torténik, miutan megkaptuk az orvosi szakvéle-
ményt.

11.3.2. Diabétesz eljarasend

(1) TeendOk a diabéteszes gyermek iskolai ellatasaban:

Leesik a vércukor — hipoglikémia esetén
- Tinetek: sapadtsag, remeges, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentrald képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés (<
3,9 mmol/l-es vércukorszint esetén)

e Minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén azonnal értesiteni kell a men-
tdszolgalatot! Majd az iskolatitkaron keresztiil a sziiloket.

e Ha stlyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekcidt (amennyiben rendelkezésre all) izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5
mg-ot; 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magéhoz tér, el6-
szOr gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell neki adni.

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad, a szabad légutat biztositani kell, a gyer-
meket stabil oldalfekvésbe kell helyezni.

e Eszméletlen beteget megitatni és megetetni tilos!

e Vércukorszint mérést kovetden ennek legegyszeriibb megoldasa egy kdnnyen hoz-
zaférhetd helyen tarolt siirgdsségi csomag (hipods csomag), mely tartalmazza a szii-
16 altal 6sszeallitott, a diabéteszes gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elhari-
tasara szolgalo termékeket

- Ovodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcslé
- kisiskolés: (als6s) vagy idOsebb gyerek: 2 dl tej, 1dl gyiimolcslé vagy 1-2
sz6ldcukor tabletta

¢ A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell,
elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.
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Magas vércukor esetén:
- Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag (14
mmol/1 feletti szint esetén)
- A magas vércukorszintet vércukorméréssel kell megerdsiteni.
e (Gondoskodjunk a bo folyadékbevitelrol, és konzultaljunk a gyerek sziileivel eset-
leges plusz inzulin (korrekcid) adasardl.
¢ Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagalé magas vércukor kaniilhibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség, amelyet szakszemélyzet végezhet
csak el. Amennyiben ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni
sziilovel egyeztetve.
Hanyés esetén
e A hanyas diabéteszes gyermek esetén veszélyes. Els6 1épésben a sziiloket értesit-
stik, akik hazaviszik a gyermeket.
¢ Amennyiben a sziil6k nem elérhetdk, a gyereket mentdvel korhazba kell vitetni.
Laz esetén:
e [Ertesiteni kell a sziilket, akik a gyermeket hazaviszik.

(2) Sziikséges vércukorszint mérések:
Testnevelés ora elott

e ha a vércukorszint 6-12 mmol/l k6z6tt van, az aktivitds megkezdehtd

e ha a vércukorszint <5 mmol/l, akkor 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani,
s a mozgast addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5
mmol/] fletti nem lesz

e ha a vércukor >14 mmol/l, akkor az aktivitads megkezdését el kell halaszta-
ni, sok vizet inni és pihenni kell a tanulonak

Minden étkezés elott (tizorai, ebéd, uzsonna)

e Tizorai, uzsonna:
Amennyiben a vércukorszint tizorai és uzsonna elétt 10 feletti, akkor vizet
kell innia és sétalnia kell, valamint 15 perc elteltével Gjra kell mérni. Ha a
visszamérésnél, vagy alapbol 10-es, vagy az alatti a vércukorszint, akkor
elfogyaszthatja a tizorait és az uzsonnat, egyébként ki kell hagyni az étke-
zést. 9-10-es vércukorszint mellett fél adag elfogyasztasa elegendo.

e Ebéd elott:
-ha a vércukorszint 4 alatti el6szor az ebédet kell elfogyasztani, €s ha ebéd
utan mar 5 f61¢ emelkedett akkor 1 egység inzulint kell beadni.
-ha a vércukorszint 4-5 kozotti akkor 3 egység inzulint kell beadni kozvet-
leniil evés eldtt.
-ha a vércukorszint 5 feletti akkor 3 egység inzulint kell beadni 10-15 perc-
cel az evés megkezdése elott.
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12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

e A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvezetot.

o Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

» haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartdt, a sziiloket,

» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

e Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen

> atlz,

» az arviz,

» a foldrenggs,

» bombariado,

o Egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas médon akadalyozo,
nehezité koriilmény

» 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.

e Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell,
hogy torténjen.

e Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

e A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell

» amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell
szlintetni, a sziilok mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas
intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

» akovetkezO napot, esetleg napokat érinté tanitasi sziinet elrendelésérol, s a
szlilok 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 mellékleteként kell kezelni.

e A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések:

Rendkiviili esemény megnevezé- Intézkedések
se
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Rendkiviili esemény megnevezé- Intézkedések
se

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:
- Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint
- A tlzoltésag értesitése
- A tiizoltas megkezdése

Tz - Az egyes értékek mentése

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

- A fenntart6 értesitése

- A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (in-

Arviz dokolt esetben a sziilok értesitésével)

- Az illetékes szervek értesitése

- Erték mentés

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

Foldrengés dokolt esetben a sziilok értesitésével)

Az illetékes szervek értesitése

Erték mentés

Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint

Az illetékes hatdsagok értesitése

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

- A fenntart6 értesitése

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

Egyéb veszélyes helyzet (indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

- Az illetékes szervek értesitése

- Indokolt esetben tanitési sziinet elrendelé-
se

A pedagogusok a veédo-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 utald 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 adminisztracidés 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 tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt 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 tanuldkat
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haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportok-
kal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

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

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazga-
toja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombaria-
do altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsa-
val vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga,
a szulok tajékoztatasa

13.1. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

13.1.1. A pedagégiai program nyilvanossaga

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

dik arrol, hogy a pedagdgiai program:

- papir alapu példanyai koziil egy példanya az igazgatoi irodaban kozvetlenil elérhetd
legyen,

- elektronikus uton elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

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

- igazgatdi irodaban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

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

13.1.2. A pedagogiai programmal osszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgaté és az igazgatohelyettesek igény esetén a tanulok, 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 hatariddvel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a tanuld, 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 kozérdekli adatok szabalyzatat.

13.2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai

13.2.1. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
e cgy példanyat az iskolaba torténd beiratkozéaskor be
kell mutatni a sziilonek/tanuldnak,
e cgy példanya az igazgatoi irodaban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
A nyilvanossagra hozatalért az intézményvezeto a felelds.

13.2.2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
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- atanulokkal,

- sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni
kell azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen mo-
don érhet6 el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

13.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

A jelen SZMSZ nyilvanossaga: a dokumentum nyilvanos.

Az SZMSZ.:

- papir alapt példanyai koziil egy példanya az igazgat6i irodaban keriil elhelyezésre,
- elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- igazgatdi irodaban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.
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14. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha id6északosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdve-
tden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

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

ni:
- azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

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

mazza:
» a hitelesités id6pontjat,

> a hitelesit6 alairasat,

» az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy

annak bels oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.
Ez esetben a hitelesités szovege:

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

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

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

nyok:

o elektronikus naplo,
o pedagdgus munkaidd nyilvantartas,
o didkigazolvany és pedagdgus igazolvany igénylérendszer.
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15. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

15.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egyluttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus titon 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 felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aléirassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

15.2. Az eKréta rendszer

A 2016/2017-es tanévben keriilt bevezetésre az elektronikus naplé hasznilata. A KRETA
rendszerrel a kotelezd taniigyi nyilvantartast részben felvaltotta az elektronikus adatnyil-
vantartas, a 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendeletben el6irt kotelezd taniigyi nyilvantartdsok
egy részét illetden is (pl. tanuloi értesité/ellendrzd). A hatarozat kdvetkezménye, hogy a
2018/2019. tanévtdl kezdve a tanuldk, illetve gondvisel6k hivatalosan hasznalhatjdk a
KRETA e-Ellendrzé6 moduljat, amelyben a tanuld eredményei, teljesitménye, jelenléte
folyamatosan, elektronikus médon nyomon kovetkezé. A KRETA rendszerbol keriil eléal-
litdsra az év végi tanuloi térzslap, valamint els6 évfolyamosok esetén a bizonyitvany pot-
lapja (mindkét nyomtatvany szigori szamadasti) Nyilvantartasa tartalmazza a kiadds da-
tumat, tanuld nevét, osztalyat, osztalyfonok atvételét) Az iskolai pedagodgiai munka terve-
zéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelezd ora-
szamba beszamithato feladatainak, munkdainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. 2018. Ota a tantargyfelosztas és az orarend elkészitését is az e-KRETA biztosit-
ja. A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

15.3. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairdsra jogosult az alairo.
Az alair¢ az:
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- aki intézmény nevében az alairast 1étrehozo eszkozt birtokolja, és

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

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésér.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver,
mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodé Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 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
arr6l, hogy milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell mitkddtetni (fokozott
biztonsagul elektronikus aldiras, mindsitett elektronikus aléiras).

15.4. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selej-
tezési 1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan taro-
16 rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

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

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmiien

meg kell jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

15.5. Iktatas az eKréta rendszerben

Az elektronikus iktatas a kormanyzat altal biztositott KRETA Iskolai Alaprendszer ,,Poszeidon”
moduljanak iktatérendszerében torténik.

15.6. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisi-
tése

15.6.1. Az elektronikus rendszerbdél valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd 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 tordlni, de a felhasz-
nal6 szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozza-
férheto.

15.6.2. Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordoz6tdl fiiggden
torténhet:

» torléssel,

» az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
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15.7. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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16. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

16.1. Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok

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

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

16.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:

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

- A gyermek ¢s ifjisagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

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

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

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

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni
a jelzést:

- azészlelovel,

- agyermek, tanul6 osztalyfonokével,

- agyermek és ifjisagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztdzasa érdekében hallgathaté meg az érintett tanulo.

16.3. Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt, az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyer-
mek- ¢és ifjusagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- agyermek- ¢s ifjusagvédelmi szolgalattol,

- azifjusagvédelem teriiletén miikodo szervezettdl, hatosagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

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

Amennyiben az intézmény valamely tanulo 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 egészségligyi helyzetét, és amennyiben a ta-
nuldé nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy a szakorvosi sziiré-
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vizsgalatat annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt, gydgytestnevelésben
részesiilhessen.

16.4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel Kiséré-
se

A gyermek ¢és ifjuisagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel,
mas hatosadgokkal.
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17. Vegyes rendelkezések

Az intézményben folyo reklamtevékenység szabdlyai

(1) Intézményiink egész teriiletén tilos tizleti tevékenység céljaval a reklamtevékenység.
(2) Ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol €s az egészséges életmoddal, a kornye-
zetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze, akkor az igazgato engedélyével elhelyezhetd ilyen anyag.

(3) A vallasi élettel, sporttal, egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadal-
mi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel Osszefliggd értesitések,
tajékoztatok, meghivok az igazgatd engedélyével kifliggeszthetdk az iskola falitijsagara.
(4) Az iskoldban mikodo biifé helységeiben csak az igazgatd engedélyével rogzithetd
minden hirdetés és termékbemutat6.
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18. Zaro rendelkezések

(1) A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabaly-
valtozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a diak-
onkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégi-
umi sz€k, ennek hianyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.
(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

o Konyvtari szabalyzat (1. szdmu melléklet)

e Fegyelmi eljaras szabalyai (2. szdmu melléklet)

e Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat (3. szamu melléklet)
(3) A hatalyba 1épés napja a fenntartdi jovahagyast kovetd honap elsé napja.
(4) A nyilvanossagra hozatal modja: konyvtar, iskolai honlap.
(5) Orzi: az irattar és a fenntarto.

80



A nagykanizsai Piarista Iskola Szervezeti és milikodési szabalyzatianak 1. szama mel-
1éklete

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

2024.

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 koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendeletnek (tovabbiakban:
EMMI rendelet) valdé megfelelés. Ennek érdekében jelen SZMSZ szabalyozza a konyvtar
mukodésének és igénybevételének szabalyait.
Az SZMSZ tartalmazza a kdvetkezd témakoroket:

- a konyvtar azonosito adatai

- a konyvtar mikodtetésének helyi szakmai kovetelményei,

- a konyvtar altal ellatand6 feladatok,

- a konyvtarhasznal6 kore,

- a beiratkozas moddjat, 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 gyujtokori szabalyzat

2. A konyvtar mikodtetésének helyi szakmai kovetelményei

2.1. A konyvtar azonosité adatai
A konyvtar elnevezése: nagykanizsai Piarista Iskola Iskolai Konyvtara
Székhely cime: 8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.
Telefon: +36 93 516785
Fax: +36 93 516784
Web: www.nk-piar.hu
E-mail titkarsag @nagykanizsa.piarista.hu
OM-azonosito 037513
Fenntarto: Piarista Tartomanyfénokség, 1052 Budapest Piarista koz 1.

2.2. 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:
- 1 f6 kdnyvtarostanar
keriil foglalkoztatésra.
A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei megfelelnek a személyi kdvetelmények-
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 valé rendelkezése
A konyvtarban legkevesebb 29 000 db konyvtari dokumentum van.
A konyvtarral szemben tamasztott kovetelmények:

- a konyvtar gyiijteménye széleskortien tartalmazza azokat az informaciokat és in-
formacidhordozodkat, amelyekre az iskolai neveld és oktato tevékenységhez sziik-
ség van.

- az ingyenes tankonyvellatast az iskola a konyvtarbodl torténd kolcsonzéssel biz-
tositja, a megvasarolt tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag a
konyvtar allomanyaba kertil

- az intézmény szdmara vasarolt dokumentum kdényvtari nyilvantartasba kertil
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartas késziil.

A konyvtan allomény egységei:
a) Konyvallomany:

- kézi- és segédkonyvtar

- kolcsonozheto allomany

- régi konyvekbdl allo, nem kdlcsondzhetd dlloméany

Raktari rendje: szépirodalom bettirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben.

b) Tankonyvtar (tankdnyvek, tanari segédkonyvek stb.)

Raktari rendje: tantargyak betlirendje, azon beliil évfolyamok emelkedd 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 dllomanyt a munkakozdsség-vezetd veszi at a szaktanterembe. A letétekrdl a
konyvtar nyilvantartast készit.

A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei

A konyvtar a kovetkezd egyéb technikai feltételekkel rendelkezik:

- 4 db konyvtar hasznaldk altal igénybe vehetd asztal

- 36 db konyvtar hasznalok altal igénybe vehetd szék

- 1 db fénymasold

- konyvtari szabadpolcok.

2.3. A konyvtar nyitvatartasi rendjének kovetelményei

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

2.4. A konyvtar miikodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal

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

A konyvtarnak egyiitt kell miikodnie az iskola székhelyén miikodd 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.
¢) A konyvtar tanérai 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 €s a pedago-
gusok szdmara:
o attekinthet6 tajékoztatast nyujtson a konyvtar mikodésérol, illetve
o adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kap-
csolddo valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.
d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:
o akoOnyvtar biztositja a konyvtarhasznalat lehetdségét:

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

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

- pedagogiai tartalmt foglalkozasok tartasa, amely a tanuldk fejlédését szol-
galja

- dokumentumok masolésa

- tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a gyogypedagdgiai-szakmai szol-
galtatasokat ellatd intézményekben miikdodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, 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 dolgozdi, karbantartok, takari-
tok.

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

A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kdvetden nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt barmikor lehet.
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Az olvasok nyilvantartadsa szamitogépes integralt konyvtari rendszer kdlcsonzé modul-

javal valosul meg.
A beiratkozas soran rogzitésre keriilé adatok:

si kotelezettségnek személyesen kell eleget tenni. A valtozast a bejelentéskor rogziteni
kell a szamitogépes integralt kolcsonzdé modul nyilvantartasaban.

név

lakcim

anyja leanykori neve
osztaly

osztalyfénok neve

a beiratkozo6 telefonszama.
Az adatok valtozasat a valtozast kovetd harminc napon beliil kell bejelenteni. A bejelenté-

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

7. A nyitvatartas, kolcsonzés ideje, modja

Nyitvatartasi- és kolcsonzési ido

venni.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznalo rendeltetésének megfeleléen hasznal-

ja.

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:

A kolcsonzés modjanak tovabbi szabalyait a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

atadja a konyvtarosnak azokat a konyvtari dokumentumokat, melyeket ki sze-

retne kolcsondzni

a konyvtaros megvizsgalja, hogy a konyvtarhasznalo hany konyvtari dokumen-

tum tovabbi kolcsonzésére jogosult
ha a konyvtarhasznalé altal kolcsondzni szant konyvek darabszdma meghaladja
az altala kdlcsonozhetd dokumentumok szamat, tajékoztatja a felhasznalhat6 ke-

retrol

a konyvtaros rogziti a nyilvantartasi rendszerben kolcsonzott konyveket, ta-

jékoztatja a kdnyvtarhasznalot a konyvek kolcsonzési hataridejérol
atadja a kolcsonzott konyveket.

(2. szamu melléklet)
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8. Konyvtari nyilvantartasok, allomanyellen6rzés

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

8.1. Beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere és egyebe utjan a gylijtokori el-
veknek megfelelden 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-személyektol kapott kiadvanyok koziil csak a gylijtokdrnek megfeleld keriil
leltarba.

Az egyéb kategoria olyan dokumentumokat jeldl, amelyek az iskola belsd anyagaibol,
oktatasi segédleteibdl tevddnek Ossze (pl. videofelvétel, digitalis rogzités az iskolai
rendezvényekrdl) Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumok szamla, (ki-
séréjegyzék 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 kdnyvtaros.

8.1.2. A dokumentumok dllomanyba vétele

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

- szamla ¢€s a szallitmany 6sszehasonlitasa

- bélyegzés (a cimlap verzidja, a 17. oldal, utolso szoveges oldal, mellé¢kletek)

- nyilvantartasba vétel.

Végleges nyilvantartas

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

A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A kiilonb6z6 dokumentumokrél kiilon-kiilon vezet leltari nyilvantartast a konyvtar. Jelolé-
sek a kovetkezok:

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

Iddleges nyilvantartas

Idbleges 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 Allominyapasztis
Az éallomany folyamatos alakitasanak fontos 0sszetevdje az dllomanyapasztas.

8.2.1. Tervszeri allomanyapasztas
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Az iskolai konyvtar dllomanyabol 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 mii jabb, korszerlibb kiadasa

- hasznalati igény teljes hianya

- a dokumentumforgashoz képest magas példanyszam

- természetes elhasznalodas

8.2.2. Hiany

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

- elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)

- kolesonzés kozben elveszett dokumentum (behajthatatlan és megtéritett kovetelés)
- alloményellen6rzési 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 megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tar-
tozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol torténd kivezetésre.

Az iddszaki kiadvanyok kivondsa:

- hetilapok 1-2 évente

- szaktudomanyi folyoiratok 5 évente

- pedagogiai szaklapok 10 évente

8.2.4. Kivonas nyilvantartasai

jegyz8konyv, amelynek tartalmaznia kell a kivezetés okat, ezen cimen t6rolt dokumen-
tumok darabszamat és értékét hitelesitve az iskola bélyegzdjével és az igazgat6 alaira-
saval

torlési jegyzék a torolt dokumentumokrol, amely tartalmazza a leltari szamot, a mii ci-
mét, szerz0jét, a dokumentum nyilvéantartasi értékét, szakjelzetét, a torlés okat és a jegy-
z¢k szamat.

8.3. A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, konyvtara rendeltetésszerli mitkodtetéséért
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltétek keretein beliil felelds. Ennek ér-
dekében meghatarozott id6kozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagarol, a
nyilvan-tartasok pontossagarol.

8.3.1. Az idllomany ellendrzése (leltarozas)

- Aziskolai konyvtar dllomanyénak ellendrzését rendelet szabalyozza. A konyvtar
atvevo konyvtaros kezdeményezi az alloméanyellendérzést.

- Az éllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal, ami a Szikla2l integralt
konyvtari rendszer leltdroz6 modulja segitségével torténik.

- Aletéti dlloményt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

8.3.2. Tipusa
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- jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili

- madja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

- mértéke szerint: teljes kori vagy részleges

(iddszaki, teljes korti leltarozas kotelezo 5 évente az dllomany nagysaganak megfelelden)

8.3.3. Az allomanyellendrzés elokészitése

- 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 alloményellendrzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyil-
vantartasok Osszevetése.

8.3.5. Az ellenorzés lezarasa

A revizio befejezéseként a fellelt hianyossagokrol jegyzéket kell 0sszeallitani, a torlés
eldtt 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. Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takaritas, portalanitas, fertotle-
nités, féregtelenités)

8.3.7. Az allomany jogi védelme

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

- A konyvtéros feleldsségre vonhatd a dokumentumok, eszkdzok hidnyéért, ha bizo-
nyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mii-
kodési szabalyait.

- Az olvas6 anyagilag felel a kdlesonzott dokumentumok, illetve a technikai
eszk6z0k 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 intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.

- A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelOs.

- A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal €s 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 jegyzokdnyvben rogzi-
teni kell.
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9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1.

2.

szamu melléklete: A gyiijtokori szabalyzat
szamu melléklete: A konyvtarhasznalat szabalyzat
szamu melléklete: A konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirdsa

szamu melléklete: A katalogus szerkesztési szabalyzat

szamu melléklete: A tankOnyvtari szabalyzat, tartds tankonyvekre vonatkozo sza-

balyok

10. A szabalyzat hatalya

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

A szabalyzat célja, hogy a konyvtar a gylijtokori szabalyzat alapjan elére meghatarozott,
jol atgondolt, felépitett, megtervezett korben gylijtse az oktatasi, nevelési munka informa-
cios bazisat jelent6 kiadvanyokat.

A konyvtari gytijtemény folyamatos fejlesztése az intézményi konyvtarnak alapfeladata.
A gylijtemény fejlesztése — az dllomanyszervezési stratégia figyelembe vételével - a jelen
gyljtokori szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

2. Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatirozo tényezok
2.1. Az iskola szerkezete, profilja, nevelési és oktatasi célkitiizései

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

Az intézmény alaptevékenységei:

- ovodai nevelés

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- gimndziumi nevelés-oktatés

- kollégiumi ellatas

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

A konyvtar az iskola pedagogiai programjahoz igazodva folyamatosan és aranyosan gon-
dozza allomanyéat (kiemelve a pedagogiai programban célként megfogalmazott tehetség-
gondozast) Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskolai konyvtarak szakmai
iranyelveinek javaslatait. A gylijteménynek elsd sorban az oktatasi anyag, illetve az ezt
kiegészitd informaciok sziikségletei kovetelte teljességét kell nydjtania, 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 kdnyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros
felelds, akinek a hozzajarulasa nélkiil kdnyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat. A
beszerzés soran a konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a munkakozosség-vezetdk véle-
ményeét.

2.2. Iskolan Kiviili forrasok

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

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja szerint

Az iskolai konyvtarnak a koltségvetési keretén beliil ugy kell a gylijteményt alakita-
nia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és kiegészito funkcidjabol eredd kovetel-
ményeknek.
A konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti az allomanyat:

- gyljtés kore

- gyujtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

- gyljtés dokumentumtipusai.
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3.1. Fo-gytijtokor

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

- nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek

- ahelyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyok

- az 6ravezetés keretében munkaltatod eszkdzként hasznéalatos miivek

- atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretkozl6 és szEép-

iroda-lom

- folyoiratok, szaklapok

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

- ROM, DVD

- aziskola kéziratos pedagogiai dokumentumai

- az iskoldban hasznalt tankonyvek

- gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok.

3.2 Mellékgyiijtokor

crer

korbe sorolt dokumentumok képviselik. A konyvtar €pit a megyei és orszdgos szakmai
szolgéaltato intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informacios forrasainak,
adatbazisainak hasznalatara is.

3.3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

- nyomtatott dokumentumok (kényv, tankényv, periodika)

- kéziratok

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

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

A gylijtés mélységérdl, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-
vezetOkkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari €s a segédkonyvtari allomanyt, fokozot-
tan figyelembe vessziik a szdmitastechnika és az idegen nyelvek tanitdsanak dokumentum
igényeit, gyljtjiik a tartds hasznalata tankdnyveket, segédkonyveket.

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

nyelv oktatasdhoz pedig adott nyelven er0sen valogatva (leginkabb ajandékozas tjan)

A folyoiratok koziil a pedagdgiai szaklapokat 10 évig 6rizziik, egyéb periodikakat 5 évig,
hetilapokat 1-2 évig.

4.1. Kézikonyvtari allomany

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

- altalanos és szaklexikonokat

- altalanos és szakenciklopédiakat

- szOtarakat

- fogalomgytijteményeket

- kézikdnyveket

- 0Osszefoglalokat.
Vélogatassal:

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

4.2. Szépirodalom

Teljességre torekedve kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott:
- amagyar- ¢s vildgirodalom bemutatasara szolgalo, atfogod antologidkat
- hazi és ajanlott olvasmanyokat
- klasszikus szerzok valogatott és gylijteményes munkait
- amagyar és kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentald miiveket
- nemzeti antologidkat.

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

4.3. Ismeretkozlo irodalom

Teljességre torekedve kell gytjteni:
- az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap-
szintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloit
- amunkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat
- a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tar-
talmazo kiadvanyokat.
Valogatéssal:
- ahelytorténeti miiveket
- atananyagon tilmutatd, tdjékozdodast segitd ismeretk6zl6 miiveket
- az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhaté idegen nyelvii segédlete-
ket.

4.4. Pedagogiai gyilijtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoz-

nak.

Teljességre torekedve kell gytijteni:

- pedagobgiai és pszicholodgiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat

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

ket

- a nevelési-oktatasi cél megvalodsitdsdhoz sziikséges szakirodalmat

- az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkdnyveit

- tantargymodszertani folydiratokat

- az iskola torténetérol, az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumokat, évkonyveket.

Valogatéssal:

- az alkalmazott pedagogia, 1€lektan €s szociologia kiilonféle teriileteihez kapcso-
16d6 miiveket

- altalanos pedagogiai folyodiratokat

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gytijteményeket.

4.5. Konyvtari szakirodalom

Teljességre torekedve kell gyljteni:
- konyvtartani 6sszefoglalokat
- kdnyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket
- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket
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- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.
Vélogatassal:

- a kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodasi segédleteket

- a konyvtarhasznalat modszertani segédleteit

- modszertani folyoiratokat.

4.6. Nem hagyomanyos dokumentumok

A tantargyaknak megfeleltetett, nem nyomtatott ismerethordozok.
Teljességre torekedve kell gytlijteni:
- kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit
- iskolai rendezvényekrdl késziilt felvételeket.
Valogatassal:
- értékes szépirodalmi miiveket
- egyes tantargyak, muveltségi teriiletek ismereteit felolel6 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 nyujtott 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 veheto konyvtari szolgaltatasok

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

o olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

o folyoiratok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben (pl. ver-
senyre valo késziilés, nyelvvizsga) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetok.
b) térités ellenében igénybe vehetdk a kovetkezd szolgaltatasok:

o fénymasolat készités.

3.1. A kolcsonozheté dokumentumok szama és a kolcsonzés hatarideje

A kolcsondzhetd dokumentumok szama €s a kdlcsonzés hatarideje (Az itt meghatdrozott szaba-
lyokat nem kell alkalmazni a tankdnyvekre és tartos tankonyvekre, melyekre vonatkozoé szaba-
lyokat a konyvtar SZMSZ kiilon melléklete hatarozza meg.)

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

A tanul iskolai évfolyama K6lesonzeési hatarido

Amennyiben valamely dokumentum nincs a kdnyvtarban, mert mar kikdlcsonozték, kdlcsonzé-
si eldjegyzés kérhetd. Az eldjegyzésben 1évd elonyt élvez mas igényldvel szemben. Az eld-
jegyzett kdlcsonzo szdmara a konyvtaros a kdlcsonzovel egyeztetett modon jelzi, ha a konyv a
konyvtarban rendelkezésre all.

Mindig leteltnek kell tekinteni a hataridét a tanév utolsé 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 tjabb 10 nappal valdé meghosszabbitasat.
A kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa torténhet:

- személyesen.
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3.3. Feladatok a kolcsonzési ido végén

A konyvtaros folyamatosan ellendrizni koteles a lejart kolesonzési idejii kiadvanyokat.

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

4. A konyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyai

A konyvtarhaszndlok 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 méas helyiségeiben kell elhelyezni,
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szi-
gortan tilos.

5. Kolcsonzés lebonyolitasa

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

6. Felelosség a konyvtari dokumentumokért

A konyvtarhasznald 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 potolandé kiadvany jelle-

gét.

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

A konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leiras minta

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

Az intézmény neve/cime:

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

8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11-13.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Nyeste Pal Sch.P. intézményvezetd.
Kotelezd oraszdma: 40 ora.

A féfoglalkozasu konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa heti bontdsban:

- 35 ora a konyvtari nyitva tartdsi id6, amelybe beletartozik a konyvtarhasznalati o6rék 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 ado munkakdrok:

- intézményvezetd

- intézményegység vezetdk és -helyettesek

A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 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 munkakordket helyettesitheti:

- pedagogus

A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagdgiai program,

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

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

Az alkalmazas tipusa: kozalkalmazott

Besorolas, bérezés: kozalkalmazotti illetménytabla alapjan

Feladatellatas modja: megbizatas visszavonasaig

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

munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
1. Altalanos szakmai feladatok

1.1 A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszer(i 4ltalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellata-
sdhoz sziikséges szakmai végzettséggel.
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- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkodlcsi
normakat.

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

1.2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiitt miikodik a sziilokkel és a pedagdgusokkal a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiitt mikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

1.3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

1.4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségceélokat.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. A konyvtarosi feladatok

- Kozremiikodik az iskolai konyvtar mitkddésére vonatkozd belsd szabalyozas elkészitésében és
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 megfeleld-e

. a konyvtari alapdokumentumok szama, osszetétele megfeleld-e, igazodik-e az iskola
altal ellatando feladatokhoz

. rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a lel6hely-nyilvantartas

. a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e- pl.: asztalok, sz¢é-
kek, fénymasolo, nyomtato, konyvtari dokumentumok kiadasédhoz sziikséges eszkdzok
stb.

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

2.2. A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodé tevékenység

- Az intézményvezetd szamara Osszedllitja a konyvtari dllomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
= az oktatds soran jelentkezd igényeket
= atanulok jelzéseit
= apedagogusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
- Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol, részletes informaciot
nyUjt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
- Ko6zremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara al-
kalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatdsaban.
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Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni és csoport-
ban érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.
Végzi a kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.

2.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

24.

2.6.

2.7.

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok konyvkolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzdvel kapcsolatban.

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

Kiilon figyelmet szentel az olvasdterem nyugalmanak.

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

Segiti az elektronikus eszkzok hasznalatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi ¢s kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel kapceso-
latos nyilvantartasi feladatokat.

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

Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztdsa esetén javasolja a kar
megtéritésének eldirasat az intézményvezeto felé.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekl6dék szamara 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 t4j¢kozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

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

Az 1j dokumentumokat feldolgozza, alloméanyba veszi.

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

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérdl.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az €rintett tanuloknak.

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

Kapcsolattartas

Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:

* mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,

» apedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,

* anyilvanos konyvtarakkal.

» aziskola székhelyén miik6dd kozkonyvtarral

Elvégzi a konyvtarak kozotti egylittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Java-
solja a konyvallomany cseré¢jét az egyiittmiitkodésben résztvevo konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

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

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

A neveldtestiilettel kdzosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.

Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.
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- Felkésziti a tanuldkat az informacioszerzeés kiboviild lehetdségeinek felhasznalasara, az
informaciok elérésére, kritikus szelekciodjara, feldolgozasara €s a folyamat értékelésére.

- Megalapozza a konyvtar ,,forraskdzpont™ - ként torténd felhasznalasaval az onmuvelés-
hez sziikséges attitidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

- Koézremiikddik az alkotdé munkara vald nevelésben.

- Megtanitja a tanuldkat a kiilonb6z6 szempontok szerinti dokumentumok keresésére a
konyvtarban, adatbazisaiban.

- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati 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 tanul6 veszélyeztetettségét tapasz-
talja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

2.10. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munk3ajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja

2.11. Informatikai eszk6zok hasznalata

- Az intézmény informatikai szabdlyzatdban foglaltak betartdsdval alkalmazza az intéz-
mény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nagykanizsa,.........c.ccoovieiiiiiiiiininiiinen,

atado atvevo

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

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

99



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 megfelel6 konyvtari szolgaltatas nyujtasanak egyik fontos szakmai feltétele:
- a dokumentumok formai feltarasa (a dokumentumleiras)
- a dokumentumok tartalmi feltarasa (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 kiad4sai vannak meg
- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokkal rendelkezik.

2. A katalogizalasra felhasznalt szoftver

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

A program hasznalatanak kezddidépontja: 2000.

A program hasznalatara jogosult: a konyvtaros.

A konyvtar allomanystatisztikai adatok legalabb évente kinyomtatasra kertilnek.

3. A dokumentumtipusok

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

5. A konyvtar katalogusai

A szamitdgépes integralt konyvtari rendszer keresé modulja biztositja a bibliogréafiai rekord
minden adatcsoportjdnak adatelemére torténd visszakeresést.

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

A tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo sza-
balyok

A tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok alkalmazasa a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete
a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
alapjan.

Az intézményvezetd vagy megbizottja minden év februar 28-ig koteles felmérni, hany tanu-
lonak kell, vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol térténd tankonyv-
kolcsonzés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés soran
tajékoztatni kell a sziiloket arrél, hogy a koznevelési torvény 46. § (5) bekezdés alapjan kik
jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés
alapjan vérhatdan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre,
tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek
fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépé uj osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tan-
konyveket - a munkafiizetek kivételével - az intézményvezetd az iskola konyvtari dllomanya-
ba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

A tartds tankonyvre vonatkozo technologiai kovetelmények:

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

b) keménytablas vagy flexibilis kotésmod,

c) B/5-0s vagy A/4-es méretli konyvtest,

d) id6tallo, ugyanakkor konnyli kotésmod (konnyitett tablakotés) és konnyii beliv papir (vo-
lumenizalt, ofszet) hasznalata,

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

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

Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvan-
tartasba vétel utan kolcsonozhetdk.

A tankonyvtamogatas felhasznalasaval vasarolt tankonyvek, tartos tankdnyvek, tovabba a
nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartdsdnak vezetésénél, a fenti dokumentumok
torlésénél €s leltarozasanal a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet és a hozza kiadott
iranyelv (Miv. K. 1978. 9. sz.) el6irasai, tovabba a konyvtari alloméany nyilvantartasardl szo-
16 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 kereté-
ben kivalasztott, tankdnyvvé nyilvanithat6 a szotér, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexi-
kon,

A tartos tankonyv fogalma: Az a tankdnyvvé nyilvanitott tankoényv, konyvhoz kapcsolddo
kiadvéany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt saja-
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tos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven ke-
resztiil hasznaljak.

A hasznalt tankonyv fogalma: Az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval tanu-
161 jogviszonyban 4ll6 tanulo részére az iskola altal ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanul6 altal az isko-
la részére felajanlott tankonyv.

2. A konyvtaros kozremiikodése 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 ked-
vezményre jogosultak ingyenes tankonyvvel valo ellatasi kotelezettségének.

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

3. Aziskola altal beszerzett tankonyvek, tartos tankonyvek kezelése

A konyvtaros az iskola altal beszerzett tankonyveket, tartos tankonyveket ugyanugy ke-
zeli, mint mas uj konyvtari dokumentumot, azaz:
- a dokumentumot nyilvantartasba veszi, T (tankonyv) illetve TTK (tartoés tankdnyv)
betlivel kezd6do leltari szdmmal latja el
- aszamitogépes program segitségével feldolgozza, visszakereshetove 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
alljon, 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 tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig kell biz-
tositani, ameddig adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan képzés folyik, vizsgat lehet vagy
kell tenni.
Ennek megfelelden a tartds tankdnyvek kolcsonzési ideje:
- a nem érettségi targyak tankonyveit a tanév végen, illetve az adott tankdnyv befe-
jezése utan
- az érettségi targyak tankonyveit a ballagas elott kérjiik vissza.
- kivételt képeznek a szdbeli érettségire valod felkésziiléshez sziikséges tankonyvek,
amelyek a szdbeli érettségi napjan adandok vissza a konyvtarba

6. A tartos tankonyvek elhasznalodasa

A tartos tankonyvek esetében tanévenként a kovetkezod elhasznalédas megengedett:
elsé tanév végén maximum 25 %,

masodik tanév végére maximum 50 %,

harmadik tanév végére maximum 75 %,

negyedik tanév végére maximum 100 %.

7. A tankonyvek, tartés tankonyvekkel kolcsonzésével kapcsolatos kartéritések

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je a tankdnyv kdlcsonzésével, a tankonyv elvesztésé-
vel, megrongalddasaval az iskolanak 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, €s - nem lehet tobb a tényleges beszerzési aranal.
A konyv megrongalodasa esetében vizsgalni kell azt, hogy a konyvet tovabbra is lehet-e
még rendeltetésszertien hasznalni, vagy sem. Ha a megrongélodott konyv rendeltetésszerti
hasznalatra még alkalmas, illetve alkalmassa tehetd, kartéritésként a konyv beszerzési ara-
nak maximum 50 %-at lehet a tanul6tdl, illetve a tanuld sziil6jétdl kovetelni.

Ha a megrongalodott konyv rendeltetésszeri hasznalatra nem alkalmas, illetve arra nem le
het alkalmassa tenni, a konyv elvesztésénél leirt kartéritési 0sszeget lehet kérni.

A tankonyv allapotat, hasznalatra valo alkalmassa tételének megitélését, valamint a kartéri-
tési 0sszegre javaslatot a konyvtaros teszi irasos feljegyzés formajaban, melyet az igazgato

hagy jova.
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A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai’

Jogi keretek

A fegyelmi eljaras szabalyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 32.§ 1.g, 37.§, 38.8,
53.§ (5) bekezdés (tanuldi jogviszony megsziinés), 56.§ (3) bekezdés (tanuldi jogviszony sziinetelés
eltiltas miatt) és 58.§ (3) - (13) bekezdések, 59.§ valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-
62.§ hatdrozza meg.

A fegyelmi eljaras soran a 2013. évi V. térvény a Polgéri Torvénykonyvrdl, valamint a 2016. évi CL.
torvény az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol szerint kell eljarni.

I. A fegyelmi eljaras altalinos szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas peda-
gbgiai célokat szolgal és legvégso esetben alkalmazando.

A fegyelmi targyalas soran bar a fegyelmezés és a biintetés kiszabasa a cél, azonban érvényesiteni
lehet és kell a resztorativ szemléletet, miszerint a folyamatban nem az elkdvetd személyét, hanem a
cselekedetét értékelik, itélik meg, tamogatdan segitve a tanulsagok megfogalmazasat minden érintett
szamara. Mindez abban segiti a sérelem elkdvetd(i)t, a fegyelmi bizottsag tagjait, a csaladot, a kdzos-
séget- érintetti kort-, hogy kozosségként megtartd erdt jelentsenek egymas szamara. A dontés elfoga-
dasat is eldsegiti a folyamat soran tanusitott timogatas.

Ha a tanuldé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Vétkes és stlyos kotelességszegésnek mindsiil tobbek kozott a masok személyiségi jogainak sulyos,
szandékos, ismételt megsértése, és személyes biztonsaganak veszélyeztetése és ismételt megsértése, a
fizikai vagy lelki erdszak barmilyen formdja, a masok biztonsagos iskolai kornyezethez és egészséges
fejlédéshez valo joganak a stlyos veszélyeztetése.

Az iskolai hazirendjében leirt, a vallasi kozosség tanitasaval Osszefiiggd viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet megszegd vagy elmulaszté didk ellen
fegyelmi eljaras indithato.

Fegyelmi testiilet elé keriil az, akinek az {igyével korabban a Hazirend megsértése miatt tobbszor kel-
lett foglalkozni.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhatd ki és a tanuldval szemben ugyanazért a
kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Az eljaras meginditasa
Az eljarast a kotelezettségszegéstol szamitott 3 honapon beliil el kell inditani.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo ha a tanul6 (kiskoru esetén sziild, gondviseld)
maga ellen kéri. Minden mas esetben mérlegelés kérdése az eljaras elinditasa.

Nem indithato fegyelmi eljaras

e 10 év alatti tanuldval szemben,

220/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § q) pontja alapjan az SZMSZ része/melléklete
105



e ha a kotelezettségszegés ota 3 honap mar eltelt.

Ha a kdtelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a ha-
taridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szdmitani.

A fegyelmi jogkor gyakorldja

A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo elleni fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi jogkor
gyakorloja, a nevelétestiilet egyszerii tobbségi szavazassal® dont. A fegyelmi eljarast a neveldtestiilet
tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le és hozza meg a fegyelmi dontést. A bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

Az eljaras soran a Didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A legalabb 3 taghbdl all6 fegyelmi bizottsag tagjai lehetnek

e azintézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,

e aziskola gyermekvédelmi feleldse,

e a DOK tamogaté tanara,

e akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfénoke,

® cgy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanul6 altal is elfogadott pedagogus
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

e atanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba

e az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés Erintett.

II. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras

Az egyeztetd eljaras célja

Az egyeztetd eljaras olyan békéltetd folyamat, amelynek sikere esetén a fegyelmi eljaras elkeriilhetd.
Az egyeztetd eljaras tehat nem mas, mint kvazi medidcioé a sértett és a sérelmet okoz6d kozott. Ha a
mediacio sikeres, egy megallapodassal zarul, amely részletezi, hogy az érintett felek hogyan orvosol-
jak a sérelmeket.

Onkéntesség

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél (kiskort ese-
tében sziiloje, gondviseldje), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (és kiskori esetében
sziilgje, gondviseldje) egyetért. Hozzajarulasat barmikor, akar az egyeztetd eljaras soran is, barmely
fél visszavonhatja.

Mindenki szamara fontos cél lehet a fegyelmi folyamatanak elkeriilése. Az egyeztetd eljarasban vald
részvétel elérése érdekében az egyeztetésre felkért szakember kommunikaciojaval, kérdéseivel, bi-
zalma kiépitésével segitheti a pozitiv dontés meghozatalat.

Ertesités és tajékoztatas

3 Arra vonatkozoan nincs pontos rendelkezés a jogszabalyban, hogy mi szamit legitim déntésnek. Az egyszer(i tdbbségi szava-
zas altalanos gyakorlat, de el lehet téle térni, csak le kell iri, hogy hogyan torténik.
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A fegyelmi eljarads meginditasat megel6zéen irasbeli értesitésben® (elektronikus tanulméanyi rend-
szerben €s postai uton) a kdtelességszegéssel gyantusitott tanulot (és kiskort esetében sziil6jét, gond-
viseldjét) tdjékoztatni kell az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségérdl és arrdl, hogy az értesi-
tés kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

Az egyeztet6 eljaras hatarideje

Az egyeztetd eljarast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az egyez-
tetd eljaras pontos idejérdl és helyszinérdl haladéktalanul, de legkésdbb az iddpont eldtt legalabb 3
nappal’, az intézmény vezetje irasban (elektronikus tanulmanyi rendszerben) értesiti a
kotelességszegéssel gyantsitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziil6jét) és a sérelmet elszenvedd
felet (kiskora tanul6 esetén a sziil6jét).

A fegyelmi eljarast folytatni kell,
e ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba

e ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ki felel az eljarasért?

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja — a nevel6testiilet - felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézményvezetd feladata. Az egyeztetd eljarast vezetd személy pedig felel
azért, hogy a folyamat a jogszabalyban elGirtaknak megfelel6 legyen.

Ki vezetheti az eljarast?

o Az egyeztetO eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad, és maga is képes az ligyben elfogulatlanul eljarni (és
lehetéleg rendelkezik konfliktuskezeléshez sziikséges szakmai ismeretekkel, mediator szak-
képzettséggel vagy kompetenciakkal)

e Kozvetitdé (mediator) konflitkuskezelésben jartas szakember (olyan kiilsé szakember, aki az
intézményen kiviiliségével is biztosithatja elfogulatlansagat). A kdzvetitdt a fenntartd egyetér-
tésével az igazgato kéri fel és bizza meg irasban, a kdzvetitd e tevékenysége korében nem uta-
sithat6. Fontos, hogy olyan személy legyen felkérve erre a feladatra, aki nem csak a mediacio
modszerét, hanem a kdzdsségi konfliktuskezelésben, a resztorativ folyamatok vezetésében is
jartas és szakértelemmel rendelkezik.

e Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészito iiléseket tarthat, amelyhez sziikség esetén
az intézmény biztosithatja a feltételeket.

e A kozvetitot titoktartas kotelezi az esettel kapcsolatban minden tudomasara jutott ténnyel,
adattal kapcsolatban, amennyiben azonban bantalmazasrdl és abbdl fakaddan az er6folény el-
tolodasat vagy az adott személy veszélyeztetettségét észleli, az eljaras befejezése mellett dont
¢s jelzést tesz. A folyamat soran koteles legjobb tudasa, etikai szabalyok betartasa mellett se-
giteni a felek egyezségre jutasat, a sérelmek kezelését. A kozvetito feleldssége a folyamat ira-
nyitasara, hataridok tartdsara, az adminisztracios eléirasokra, a partatlan és semleges jelenlét
megtartasara €s a titoktartasra terjed ki.

4 Erdemes a tajékoztatasban részletesen irni az egyeztets eljaras lényegérdl, folyamatarol, kdvetkezményeirél, kdnnyen érthe-
téen, kiemelve a konfliktus békés rendezésének fontossagat. Erdemes a jogszabaly szerint el8irt irasbeli tajékoztatas mellett
személyesen is atbeszélni az érintettek (sértetti oldal is) kérdéseit.

5 Nincs jogszabalyi el6iras erre, de érdemes hataridét megjeloini az eljaras rovidsége miatt is.
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Mikor tekinthet6é az egyezteto eljaras eredményesnek?
A fegyelmi jogkor gyakorloja akkor nyilvanitja eredményesnek az egyeztetd eljarast,

e ha az érintettek megallapodast kotottek, amely a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése
vagy a kéros kovetkezményeinek egyéb modon vald jovatétele, enyhitése tekintetében azonos
allaspontot tartalmaz,

e amegallapodast mind a sérelmet elszenvedd, mind a sérelmet okoz6 alairta.
Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezé elemeként tobbek kozott rogziteni kell
e a kdtelességszegés rovid 0sszefoglalasat,
e asérelem jovatételének modjat, hataridejét,
e amegallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat.

A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem iitkozhetnek jogszabéalyba, a kotelességszegéssel
aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuldé emberi méltosdghoz vald jogat, va-
lamint méas és masok alapvet6 jogait.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras me-
gallapitdsait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zdsségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
A nyilvanossagi szabalyokrol megallapodni azért is bir jelentdséggel, mert a resztorativ szemlélet
szerint a konfliktusok nem csak a két szemben allo felet érintheti, hanem kozosségiiket is, igy iskolai
konfliktusok esetében az osztalykozosség, vagy akar a teljes iskola is érintett lehet. Ennek megfelel6-
en a konfliktus teljes rendezéséhez hozzajarul, hogy annak tisztazasa a kozosségben is megtorténik,
megeldzve ezzel a tovabbi konfliktusokat, kirekesztést, bantasokat.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Ha a kotelességszeg6 tanulo és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

A fegyelmi eljaras megsziintetése

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett (kiskor( esetén a sziild, gondviseld) nem kérte a fegyelmi elja-
ras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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III. A fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljards nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil nem
jelzi irasban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol (értesités) szamitott 30 napon beliil, egy targyaliason be kell
fejezni.

IIL. 2. Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditasanak els6 1épéseként értesitést kell kikiildeni azoknak, akiknek jelenlété-
re a targyalason sziikség lehet. Ertesiteni kell:

e az ¢rintett sziiloket (gondviseldket)
e az ¢rintett tanuldkat
e az esetlegesen érintett pedagdgust
e asziikséges tanukat
e a Diakonkormanyzat képvisel6jét.
Az értesitésben meg kell jelolni
e atanulo terhére rott kotelezettségszegést
e afegyelmi targyalas idGpontjat
e afegyelmi targyalas helyét

e azt a tijékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszeriien értesitett
tanulo, sziilo nem jelenik meg

a tanul6t meghatalmazott is képviselheti a targyaldson.

Az értesitésben érdemes az értesitett figyelmét felhivni arra, hogy az érdekeit timogato, torténetét
alatdmaszto iratokat magaval hozhat, vagy azt eldzetesen az intézmény szamara is megkiildhet.

Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanuld/sziil6/meghatalmazottjuk a targyalas elott legké-
sobb 8 naptari nappal megkapja. A kézbesités igazolhatosaga érdekében vagy személyesen kell at-
adni és atvetetni, vagy tértivevénnyel kell kikiildeni az értesitést, mindezt olyan idépontban, hogy a
tértivevény visszaérkezzen, a kézbesités megallapithatosaga érdekében.

A fegyelmi targyalas nyilvanossaga, vezetése, jogasz kozremiikodése

A fegyelmi targyalas nyilvanos, de a fegyelmi jogkor gyakorloja a nyilvanossagot a tanulod vagy kép-
viseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizéarhatja.

A fegyelmi targyalast a tantestiilet altal megbizott személy vezeti, aki nem tagja a fegyelmi bizottsag-
nak. Ez a személy akar jogasz is lehet. Lehet6ség van arra, hogy az eljaras egyéb részeiben a jogasz
tanacsadoként kozremiikodjon.

Sziilé és mas meghatalmazott jelenléte

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. Nagykoru tanuld
esetén az intézménynek a sziilo fel¢ csak tajékoztatasi kotelezettsége van. A fegyelmi eljarasban a
tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Veszélyeztetettség észlelése, jelzése
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Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatdsi in-
tézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szdmara is.

IIL. 3. A fegyelmi targyalas menete

1.

10.
11.

A targyalas elején a levezeto felkéri a jegyzOkonyv vezetdjét és bemutatja a fegyelmi bizottsag
tagjait.

Ezt kovetden a tanuldt figyelmeztetni kell az eljarassal osszefiiggo jogaira. A tanul6 eljaras-
sal Osszefiiggd legfobb jogai:

e az artatlansag vélelme,
e Lképviselethez vald jog, sziild vagy mas megbizott (pl. iigyvéd) altal,
® tisztességes és jogszerl eljarashoz valo jog,
e jogorvoslathoz valo jog.
Ismertetni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegést.
Bizonyitas.
Be kell mutatni a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
Iratok megtekintése, bizonyitasi inditvany.

Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozo
iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakrol véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi indit-
vannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti 6ket). Példaul kérhe-
tik az tigy torténtekor jelenlévo tanulok meghallgatasat, vagy mas egyéb, indokolt bizonyitast.

A fegyelmi jogkort gyakorld bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges témyallast
tisztazni, ennek érdekében javasolhat bizonyitast maga is.

A tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. A kis-
kort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

Torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kdtelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen, illetve a tanuld mellett szo6l. Ha ehhez a ren-
delkezésre all6 adatok nem elegendok, hivatalbol vagy a tanulo, a sziilo, ill. a képvisel6jiik ké-
relmére bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyiték lehet: tanul6k, sziil6k nyilatkozatai, iratok,
tanuvallomasok, szemle, szakértoi vélemény.

Meg kell hallgatni a Didkonkormanyzat véleményét a konkrét tigyrdl. A Didkonkormanyzat
véleményét legkésdbb a dontéshozatal el6tt be kell szerezni.

A nevel0testiilet dontése a biintetésrdl zart targyalason, sziilok, tanulok kiviil varakoznak. A
fegyelmi eljaras lezarasaként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi jogkort gyakorld ne-
velOtestiilet hozza meg. A hatirozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a
tényallast a nevelOtestiilettel. A neveldtestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A bizottsag hatarozatanak szobeli kihirdetése ()

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanul6-
nak, kiskora tanul6 esetén a sziilgjének és képviseldjiiknek, amely ellen fellebbezést a hataro-
zat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil lehet az iskoldnak benytjtani. Az iskola a ké-
relem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles azt tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjahoz.
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II1. 4. Fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat és jellegét figyelembe kell venni.

Fegyelmi biintetésként csak az alabbi biintetések szabhatok ki:
a) megrovas,
b) szigoru 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.

Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megéllapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsdg a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni,
hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsdg eldtt - osztalyozd
vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatova, a tanulé nem bo-
csathato6 érettségi vizsgdra. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, amed-
dig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas fegyelmi biintetés nem, a Kizaras fegyelmi biintetés pedig
csak rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziilo koteles
uj iskolat, kollégiumot keresni a tanuldénak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget
nyujt a sziilének az 4j iskola, kollégium megtalalasaban.

A Kkizaras fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j tanuldi jogviszony,
kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szold hatarozat
véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliill a tanulot fogadd iskolatol, kollégiumtoél nem kap
értesitést arrdl, hogy a tanuld6 mas iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kez-
deményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom napon beliil koteles
megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatosagot. A hatdsdg 3 munkanapon beliil masik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld szamara.

Az iskolat, kollégiumot gy kell kijeldlni, hogy a tanuld szamara a kijeldlt intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet (pl. utazas). A koznevelési feladatokat ellatd
hatosag kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

Az athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmaz-
hato, ha az iskola igazgatoja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megéllapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatiasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés ese-

tén 6 honapnal,
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athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén 12 honapnal.

A hatarozathozatal

A fegyelmi hatarozat meghozatalakor a kdvetkezo elvek figyelembevételével kell donteni.

Az Gyermek jogairdl sz6l6 New York-i Egyezmény minden gyermekekkel kapcsolatba keriild
intézményt és hatosagot a gyermek legjobb érdekének megfelel6 eljarasra kotelez.

Torvényesség kovetelménye. A fegyelmi biintetést kizarolag a jogszabalyokban eldirt szigora
eljarasi rend betartasaval, a jogszabalyokban, illetve jogszabaly felhatalmazésa alapjan a hazi-
rendben megéllapitott kotelesség sulyos és vétkes megszegéséért lehet kiszabni.

Személyes felelosség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre szoldan kell bizonyitani,
mert fegyelmi biintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet ad-
ni. A ,.kollektiv felel6sségre vonas” nem jogszert.

Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi fe-
lel6sségét jogerdsen meg nem allapitottak.

Bizonyitottsag kovetelménye. Ez a kdvetelmény az artatlansag vélelmébol kovetkezik. Ez az
elv két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadlo kotelessége bizonyitani
allitasa valodisagat, masrészt a bizonyitas soran vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a koteles-
ségszegést az ezzel vadolt diak kovette el, és azt mas nem kovethette el.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat.

A tanuloval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg.

Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A targyalason elhangzottakrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni ebben

fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét,
a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,

az elhangzott nyilatkozatok f6bb megéallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint, ha
azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1do telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanul6 kovette el.
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A dontés utan megtorténik a fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezé részét és a rovid indokolast. (Ha az {igy bonyolultsdga megkivéanja, a hatdrozat
szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.) A
hatarozatot a kihirdetést kdvetd 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni a tanulonak, sziildjének, képvi-
seldjiiknek.

Megrovéas vagy szigori megrovas esetén nem kell irasban megkiildeni a hatarozatot, ha a biintetést
a tanuld és a sziil6 is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a jogorvoslati jogarodl le-
mondott.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza:

e a hatirozatot hozd szerv megjeldlését,
e a hatirozat szamat és targyat,
e atanulo személyi adatait,
e a fegyelmi biintetést,
e a bintetés idGtartamat,
e a biintetés végrehajtasanak felfiiggesztését és
e az cljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:
e akotelességszegés rovid leirasat,
e atényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
e arendelkez6 részben foglalt dontés indokat,
e clutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza:
e a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
e a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését és

e ajogorvoslat lehetdségének leirasat.

Mivel els6é fokon a nevel6testiilet megbizasabol a valasztott fegyelmi bizottsag jar el, a hatarozatot a
nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a tar-
gyalason végig jelen 1évé tagja.

A biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld koriilmeé-
nyeire €s az elkovetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb 6 honap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi hatarozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradédsa a tobbi tanulo
jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat azonnal
végrehajthato.
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Véglegessé valik a hatarozat,
e ha ellene nem fellebbeztek és a fellebbezési hatarido letelt,
e ha a fellebbezésrdl lemondtak vagy visszavontdk azt, vagy

e ha a masodfoku hatosag az elséfokt hatosag dontését helybenhagyta, a méasodfoku hatdsag
dontésének kozlésével.

A fegyelmi biintetésrdl szold hatarozat az e-naplon kiviil a térzskonyvbe és a bizonyitvany jegyzet
rovatéaba is bekertil.

III. 5. Jogorvoslat az elséfoku dontés ellen

A tanul6 alapjogai koz¢ tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast nyerjen.
A jogorvoslat érdekében az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild
nytjthat be kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz (esetiinkben: fegyelmi bizottsag), melyet az a beérkezéstol szamitott 8 napon beliil to-
vabbit a masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjahoz (fenntartd). A felterjesztéssel egyiitt az ligy valam-
ennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozd vélemé-
nyével ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az intézmény fenntartdja. A fenntart6 az els6foka dontést
helyben hagyhatja, megvaltoztathatja, illetve az intézményt 1 eljaras lefolytatasara kotelezheti.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az
e aki az els6foka dontésben nem vehetett részt,
e aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba
e az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

ITI. 6. Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Ha a tanul¢6 és/vagy a sziilé nem tudja elfogadni a masodfoku dontést, jogszabalysértésre hivatkozassal
a dontés birosagi feliilvizsgalatat lehet kérni.

IV. A tanulé kartérités feleléssége

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intéz-
ménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

Ebben az esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

e condatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egy havi Osszegének Gtven szazalékat,

ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szdndékos karokozas esetén az oko-
zott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezé-
sek szerint.

114



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 3. sz. melléklete

Adatvédelmi és adatkezelési

SZABALYZAT

Tartalom

1. AIEQIANOS FENUEIKEZESEK........ceceevevrerrerssssesresessssrsasssssssssssssssssssssssssssassasssssssssssssssasssssnsassssses 118
O Y e =1 4 LT o T 117
1.2 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja........uceecrrcerverceerreseecrrreceereerae e 117
1.3 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovdhagydsa, megtekintése.........cceecerverrererrveerssencns 118
1.4 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya........cccceeveevcrrverceeneniceccrcrrecreese e 118

2. Az intézményben nyilvdntartott adatok KOre .............eueeeeeeeeeeneereenerenerereenieeeesenenaseeenns 120
2.1 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai......c.ccecceeeerecrercererrrserecrenereseeceereseesseessessseessseeenes 120
2.2 Adatkezelés célja, JOBalap]a....c.ccceverrrrrrerrrrerrrererseniseessseesseessseesanesnssesasesnnsesasasansesasssansesnsasansssnees 121

3. Az adatok tovabbitdsANaK rendje ............eeueeeeeneeeeeeereneeeneerennsereeserenesessnssessasessnssesenns 122

VYo [0 (=F.L=1 (X0 [ (o] £ [ 1 1 L 1R 123

5. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavdllalok kérének és feladatainak meghatdrozdsa 124

6. AZ AdAtKEZEIES MO ........cccceuuueeeeeeeeieiieiniiieetiieerreiaeeesseessessssssssssssnssssssssnsssssssnnnnons 126
6.1 Az adatkezelés altalan0os MOASZErei.......c.ccocuereivirnsissinuneininrss st e s s e 126
6.2 A tanuldk személyes adatainak Kezelése...........uvrveeeeieereseeceecrnecceccneree s cesseeseessaseseesensnens 126

6.2.1 A tanuldk személyes adatainak VEAEIME ........ccuviiieiii ittt e e 126
6.2.2 A tanuldk személyes adatainak vezetése és taroldsa ......ccccvvvcieeieciii e 126

7. TitOKtartdsi KOLEIEZEtESE( .........cceveeuueerreenniiireennieerreeneeeseeesissssssssssssssnsssssssensssssssnnnsons 128

B3 Vo [+ 14 274 00T K ' N 129

9. AdOLfEldOIGOZOK .........ceeeeneeeeeeereeeeeenierenerereserenssesenssesensessnssessnssesnssssessssssnssessnssssnsssses 130

10. Erintettek jogai és ErvenyesiteSUK rENAJE ............eceveerveesuverseversrrersvvesssssssssssessssesses 131

10.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak mddositasara, hozzaférésre...131

10.2 TOrIEShEZ VAl JOE......ceoureurereeceriarrrerreesnareseesessassnesnessasssnssassansssesnessasssessnssssssessnassanssessnsssessnesanssansss 131
10.3 Az adatkezelés korlatozasahoz Vald JOg......cccceeeeveevereeiceieerrec e ces st cnecenerse e cnesseessessnsseeseesnes 132
10.4 AdathordozhatdsAghoz VAl jOg......cccceceeveeeecinneineiriieceecessecseesseesseeseesaessesssassassessnsssesnsesanssnnans 132
10.5 TiltakozZAShOZ VAl JOB....ccceeeeeeeerueereecerreesrientsseesrssasseesnessnsssessnssassssessassssssessassssssssnsessessassasssnenen 132
10.6 Hozzdjarulds visszavonNAsahoz VAl JOB.......ccoivecirreressrisncsesseesessnssessessnssssasssnssssassasssssassassnsanssnse 132
10.7 JOBOIVOSIAti JOB....cccvuiiunrrnirsieseiinriniiseisnnississensns s ssnsssansssssnssassssasssssassssssnsssssssassasssnsssssas sssasnsssasssnssns 132



10.7.1 Panasz benyUjtdsa az AdatkezelBnel ...........ooo oo 132

10.7.2  Birdsaghoz fOrdulas JOZa......ccoueiiiiiiieieciii ettt ee e e e e e et e e e are e e et e e e e nta e e eanneas 133
10.7.3  Panasz benyujtasa az adatvédelmi hatOsaghoz..........cocvviiiiiiiiiiiiiiiie e 133
R 1o B =T Lo =] = £ - N 134

116



1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios kotelezettsé-
geinek teljesitése érdekében megalkotta az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol szolo 2011. évi CXIL torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Szabalyzatunk mégéttes szabalyzata az intézményfenntarto Piarista Rend Magyar Tartomanydnak
(a tovabbiakban: PRMT) Tartomanyi Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzata, amely az itt nem
szabalyozott kerdésekben utmutatast ad.

1.1. Adatkezelo

Neve: Piarista Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Boldog Donati Celesztina Ovoda
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Sugar ut 11.-13.

OM azonosito: 037513

Adoszam: 19277071-2-20

Képviseli: Varga Zsuzsanna

Adatvédelmi tisztviseld: dr. Kiss Nora Marta

Elérhet6sége: adatvedelem @piarista.hu

(a tovabbiakban: Intézmény vagy Adatkezeld)

1.2. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, amely Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabadlyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:

e Az Eurdpai Parlament és A Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a tovabbiakban:
,,GDPR”)

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a to-
vabbiakban: ,,Info tv.”)

e aNemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: ,,Nkt.”)

e  az oktatasi nyilvantartasrol szo6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

e a100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

e apedagogusok 11 életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: ,,Puétv’).
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Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény végre-
hajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allok és sziileik, gondviseldik (a tovabbiakban egyiittesen: ,,torvé-
nyes képviseldik” vagy: ,.érintettek’) tdjékoztatasa a személyes és kiilonleges adataik azon korérdl, ame-
lyeket az iskola, 6voda roluk nyilvantart,

az Erintettek tajékoztatisa személyes adataik kezelésének rendjérél,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

titoktartassal kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes

— tdajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés célja-

rol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés ido-

tartamadrdl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Piarista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Boldog Donati Celesztina Ovoda
miikddésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a
neveldtestiilet az SzZMSz legitimacios eljarasa soran targyalta.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Piarista Rend Magyar Tartomdnya a sajat Adatvédelmi és

Adatbiztonsagi Szabalyzataval Gsszhangban, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak ré-

szeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat megtekinthetd az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi iroda-

ban. Tartalmar6l és el6irasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb

esetekben az igazgato ad felvilagositast.

Az Intézményiink egyes személyes adatkezelések kapcsan (pl. kamerarendszer miikddtetése) kiilon
Adatkezelési tajékoztatdkban nyujt tajékoztatast az érintetteknek.

a)
b)

)

1.4. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény (fé)igazgatéjara, vezetéire, pedagogusaira, valam-
ennyi foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hataro-
zatlan id6re szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi, kollégiumi, 6vodai jogviszony létesitése esetén a tanuld (gyermek)
— a kiskort tanul6 sziilgje, torvényes képviseldje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intéz-
mény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziildt irasban tajékoztatni kell. A kdznevelési intéz-
mény a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziild, értesitendd hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinésé-
tol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha tdrvény eltérd hataridét nem allapit meg — a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli. Kivételt képez ez alol a jogszabalyi eléirasok
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miatt nem selejtezhetd iratok kore, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari
Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Ko6zoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét és
adatkezelésre vonatkozd szabalyokat a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41-43.§-ai
rogzitik. Ezeket az adatokat kételezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

Az Intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyulo egyeb jogviszonyban allo foglalkoztatottai szamara adataik kezelésérdl kiilon adatkezelési
tajékoztato (,, Foglalkoztatottaknak szolo Adatkezelési tdjékoztato”) adja meg a sziikséges felvilagosi-
tast, amely szintén a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat melléklete.

2.1. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az Intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

A koznevelési intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfel-
vételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol 0sszesitett ada-
tokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

A koOznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdoneve, neme, allampolgar-
saga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezése
és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartdozkodasi he-
lye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 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, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositoé szama,
dh) mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
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eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaada-
tok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyéanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan szerve-
zett hataron tali kirdndulason,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazola-
sahoz sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatokat a koznevelési intézmény az adott adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos in-
formacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd
szabalyozott elektronikus és kozponti szolgaltatisok titjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

2.2. Adatkezelés célja, jogalapja:

Az Intézmény az érintettek fenti személyes adatainak kezelése az Intézményre vonatkozo jogi kote-
lezettségek teljesitése érdekében sziikséges; [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont], tovabba az adatkeze-
1és kozérdeki feladat végrehajtasdhoz sziikséges, [GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont].

Bizonyos egyéb adatkezelések sordn az érintett is hozzajarulhat személyes adatai kezeléséhez
[GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont]. 18 éven aluli személy nevében adatkezelési hozzajarulast a torvé-
nyes képviseldje adhat.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A tanulok adatainak tovabbitasa:

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el vagy tesz lehetové.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan tovabbitja:

Az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a sze-
mélyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi te-
vékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak és a Magyar Allamkincstarnak.

A gyermek, a tanulo
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds gydgykezelésére vo-
natkozo6 adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetlentil sziiksé-
ges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intéz-
mények és az egészségiigyi szakellatd kozott,

e ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziil 8-

nek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevel6-

testiileten beliil, a sziilének, a szakmai ellenérzés végzojének,

e didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany elkészitésében

kozremiikodok részére tovabbithato.

Iskolavaltas esetén az iskola az 1j iskolanak a tanulmanyi rendszeren keresztiil adja at a gyermek,
tanuld tantargyankénti elérehaladast igazol6 adatait €s tanitasi év kdzbeni iskolavaltas esetén az évkozi
érdemjegyeit is.

Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét sziilének
tovabbitani kell.

A fenti adatok nem tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birdsag — a Polgari Torvénykonyvrol
sz016 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat
érintd 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.
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4. Adatkezelés idotartama

Nkt. 41. § (10) bek alapjan a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilo, értesi-
tend6 hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait — ha torvény eltérd hataridot nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig 6rzi
és kezeli.
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5. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok kor-
ének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmeény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabdlyzat feliilvizsgadlataért az Intéz-
meény foigazgatoja a felelds. Jogkérének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit,
az egyes poziciokat bet6ltd pedagogusokat, a gazdasagi vezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
(f6)igazgatoja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

A foigazgato személyes feladatai:

a jelen Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a jelen Adatkezelési Szabalyzat feliilvizsgalata legalabb évente,

a jelen Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok koziil az elbirt adatok tovabbitasa iskolavaltas ese-
tén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezelési feladatokat latnak el az alabbi
foglalkoztatottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi korbe

Igazgatohelyettesek, intézményegységvezetdk, tovabbi vezetd beosztasuk:
e a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a tanuloi/kollégiumi/ovodai jogvi-
szonnyal kapcsolatban kezelt adatok kezeléséért,
e a tanul6i/kollégiumi/dvodai jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok tovabbitasért.

Gazdasagi vezeto:

e beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeldi fel-
adatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogvi-
szonyra vonatkozo 0sszes adat kezelése a kiilon adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint,

e a koznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok adatainak és személyi anyaganak kezelése kiilon
adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint,

e rdgziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a menza-
felelOs részére,

o a foglalkoztatottak erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

e kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat,

e kezeli azokat a személyes adatokat, amelynek megismerését és kezelését jogszabaly eldirja a jogvi-
szony létesitéséhez és fenntartasahoz.

Iskolatitkar:

o tanulok, gyermekek adatainak kezelése a jelen szabalyzat szerint,

e sziilok, gondviselok adatainak kezelése a jelen szabalyzat szerint,

e pedagogusok €s nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkatarsak adatainak kezelése a jelen szabaly-
zat szerint,

e atanulok, gyermekek felvételire vonatkozo adatainak kezelése a jelen szabalyzat szerint,

e atanuldi balesetek adatait,

e adatok tovabbitasa az igazgaté altal meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
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e a tanuldi adatok koziil az alabbiak tovabbitasa: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kap-
csolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,
e atanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
e azigazgatod altal meghatarozott tanuloi adatok kezelése,
e azigazgatod altal meghatarozott tanuldi adatokra vonatkoz6 adattovabbitas.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
e valamennyi, a vizsga megszervezés¢hez és a vizsgadokumentumok jogszabalyban meghatarozott tar-
talmi és formai kovetelményei szerinti kiallitdsahoz sziikséges adatot,
e a vizsgaszabalyzatban meghatarozott tanul6i adatokra vonatkozé adattovabbitas a kétszintii érettségi
adminisztracios rendszerén keresztiil a KENY -be.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és a szerkeszté pedagdgusok, munkatarsak:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdégusoktol, munkatarsaktol, diakoktol és szii-
16kt6l, akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, munkatarsaktol és didkoktol, akik-
rol kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

o a fentickben emlitett hozzajarulas irasbeli, a hozzéjarulds e-mailben vagy egyéb elektronikus, doku-
mentalt forméaban (jelolonégyzet kipipalasaval) is beszerezhetd.

Az iskolai rendszergazda:
e gondoskodik az informatikai rendszer altal hasznalt jelszavak titkositott tarolasarol
e dokumentdlja az er6forrasokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat
e gondoskodik a szamitdgépek felhasznaloi fidkjainak jelszavas védelmérol
e haldzati meghajtokat elérd felhasznalokrol listat vezet a hozzaférési szint megjelo-
1ésével

A menzafelel6s:
o kiadja az igényléshez és az igénybevételhez sziikséges chipkartyakat
e nyilvantartja a kiadott chipkartyakat
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Az adatkezelés modja

6.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,

az iskola Facebook oldalan, ................... elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is vezethe-
t6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert (elektronikus tanulmanyi rendszer — KRE-
TA, oviKRETA) kotelezben elrendelte.

6.2. A tanuldk személyes adatainak kezelése

6.2.1 A tanuldk személyes adatainak védelme

A tanulok személyes adatainak kezel6i az alabbiak lehetnek
az intézmény igazgatdja

az igazgatohelyettesek és munkak6zosség-vezetok
az osztalyfénok

az osztalyfonokhelyettes

pedagogusok

nevelést és oktatast kozvetleniil segité munkatarsak
az intézmény gazdasagi vezetdje

az iskolatitkar

gyermek- és ifjisagvédelmi felels
iskolapszichologus

iskolaorvosi szolgalat munkatarsai

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanos-
sagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Az ada-
tok atadasat adatvédelmi szempontbdl legkevésbé kockazatos modon kell megoldani (zart informatikai
rendszerek alkalmazasaval). Ha az adatok tovabbitdsa mas modon nem lehetséges, ezért halozaton vagy
egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdeké-
ben az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

6.2.1.A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi/kollégiumi/ovodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
sziikséges személyes adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat sze-
rint kezeli. A didkok személyes adatai kozott a jelen szabalyzatban felsoroltakon €s a jogszabalyokban
eloirt adatkategoriakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilon-
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leges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo
irasban hozzdjarult (pl. egészségiigyi adatok, kiilonos tekintettel, de nem kizarolag az allergiakra vagy
tartds betegségre). A személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

e A koznevelés informacios rendszer (KIR)

e A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési intézmények ok-
tatasszervezoi feladatait timogaté informatikai rendszer, melynek hasznalata kotelezd az intézmény
szamara. Az e-Kréta rendszerben az Erintett legsziikségesebb személyes €s tanulmanyi adatok rogzi-
tése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanuld és torvényes képviseldje is megtekintheti.

e  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e  torzskonyvek,

e  bizonyitvanyok,

e  Dbeirasi naplo,

e  osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

Az sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biz-
tositasa, igazolasok kiallitasa, taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

A nyilvantartast az (f6)igazgato6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti.

A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatit-
kar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténé tarolasat biz-
tositani kell.

A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoz-
tatni az osztalyfonokot, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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7. Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42.§ (1) bek. alapjan a pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetlentil segitd alkalma-
zottat, tovabba azt, aki kdzremiikddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fog-
va harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csa-
ladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony meg-
szinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermek-
védelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, illetve

azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén beliil hozzaférhetové kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
A pedagogus, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziiksé-
ges.

A titoktartas kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozodan azok vizsgaszabalyzatba
foglalt kihirdetéséig érvényes.
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8. Adatbiztonsag

Az Adatkezel6 biztositja, hogy az Adatkezeld azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik, hozzafé-
rési jogosultsiggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be. Az Adatkezel6 az Erintett személyes
adatait papir alapon és digitalis formaban az Adatkezeld székhelyén vagy székhelyen kiviili feladatella-
tasi helyén tarolja. Az Adatkezeld a papir alapon és a digitalis formaban tarolt személyes adatokat egy-
arant kiilonb6z6 biztonsagi megoldasokkal (pl. helyiségek zarasa, informatikai eszk6zok jelszoval és
egyéb eszkozokkel, szoftverekkel torténd védelme, illetve egy€b biztonsagi protokollok) védi az illeték-
telen hozzaféréstdl. Az Adatkezelé az adatkezelés soran alkalmazott informatikai eszk6zoket tigy va-
lasztja meg és lizemelteti, hogy biztositsa és megdrizze a személyes adatok tekintetében:

— a rendelkezésre allast, tehat az arra jogosultak sziikség szerint hozzaférjenek,

— a bizalmassagot, vagyis a személyes adatok védve legyenek a jogosulatlan hozzaféréssel szemben,
és

— az adatintegritast, ami védi a személyes adat teljességét.

Az Adatkezel6 a leglijabb technikai fejlesztések nyujtotta elényoket is kihasznalva megteszi a sziiksé-
ges intézkedéseket, kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, manipulécio, tovabbitas, nyilvanossagra ho-
zatal, torlés, megsemmisiilés vagy sériilés megakadalyozasa érdekében.
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9. Adatfeldolgozok

Név

Elérhetoség

Feladat

Intracomp Kft.

Székhely: 2081 Pliliscsaba, Ady
Endre u. 8.
E-mail: info@intracomp.hu

Fenntartoi és tartomanyi kozponti
informatikai rendszerek lizemelteté-
se
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10. Erintettek jogai és érvényesitésiik rendje

10.1. Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara, hozzaférés-
re

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

A tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, kiegészitését, amelyet az adatkezeld koteles teljesi-
teni. A tanul¢ illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az érintett tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetéleg az altala megbizott adatfeldolgozé altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd teveé-
kenységérol, tovabba arrdl, hogy kik é€s milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Amennyiben az érintett kéri, ingyenesen atadjuk szdmara a kezelt személyes adatairdl készitett ma-
solatot. A tovabbi masolatokért az adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mértékii dijat szamithat
fel.

Az intézmény (f6)igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd
forméban koteles megadni a tdjékoztatast. A kérelem Osszetettsége €s a kérelmek szama figyelembevé-
telével sziikség esetén, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszab-
bitasarol a kérelme kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatjuk.

Amennyiben kérelmét elektronikus uton nytjtotta be, az Adatkezel6 elektronikus uton adja meg a ta-
jékoztatast (kivéve, ha masként kéri).

10.2. Torléshez valo jog

Az érintett kérheti, hogy késedelem nélkiil toroljiik a kezelt személyes adatait, ha

e az adatkezelés célja mar nem indokolja az adatai kezelését,

e az adatkezelés hozzajaruldson alapul, és visszavonja a hozzajarulasat (és nincsen mas jogalapja az
adatkezelésnek),

tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget €lvezd jogszerl ok az adatkezelésre,

amennyiben az adatkezelés jogellenes, vagy

az adatok torlése jogszabaly alapjan kotelezd.

Az adatok torlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés sziikséges: a véleménynyilvanitas sza-
badsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol; az Adatkezel6t terheld jogi kotelezett-
ség teljesitése vagy kozérdekl feladat végrehajtasa céljabol; a népegészségligy teriiletét érintd vagy
archivalasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol, kozérdek alapjan; vagy
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
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10.3. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Amennyiben az érintett ¢l ezzel a jogaval €s a jogszabalyok szerint korlatozasnak van helye, ez eset-
ben az Adatkezel6 a személyes adatait kizarolag tarolja, azonban azokon egyéb miiveleteket nem végez,
ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amely lehetOvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;

¢) az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos in-
dokaival szemben.

e) Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett
hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez, vagy mas ter-
mészetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl eldzetesen tajékoztatjuk az érintettet.

10.4. Adathordozhatésaghoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul vagy szerzodés teljesitése érdekében
sziikséges és az adatkezelés automatizalt modon torténik, kérheti, hogy a ra vonatkozdé, altala az Adat-
kezeld. rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, és ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa.

10.5. Tiltakozashoz valé jog

Az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozhat a személyes adatai kezelése
ellen, ha az adatkezelés az Adatkezeld jogos érdekén alapul. Tiltakozasa esetén a személyes adatait csak
akkor kezeljiik tovabb, amennyiben kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget él-
veznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben.

10.6. Hozzajarulas visszavonasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a hozzajarulasat az adatkezelés sordn barmikor visszavonja. Tajékoz-
tatjuk, hogy a hozzajarulasa visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapulo, a visszavonds el6tti adat-
kezelés jogszeriiségét.

Jogait az alabbi médokon gyakorolhatja: Az Adatkezel6 igazgato@nagykanizsa.piarista.hu e-mail cimre
kiildott irasbeli kérelemben vonhato vissza a hozzajarulas.

10.7. Jogorvoslati jog

10.7.1. Panasz benyujtasa az Adatkezelonél
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Amennyiben az érintett gy érzi, hogy Intézményiink megsérti személyes adatok védelméhez fiiz6d6
jogait, panaszat az alabbi e-cimen kiildheti meg, aki azt egy honapon beliil kdteles megvalaszolni. E-
mail cim: igazgato @nagykanizsa.piarista.hu

10.7.1. Birésaghoz fordulas joga

Az érintett személyes adatai kezelése soran torténd jogsértés esetén birosaghoz is fordulhat. A per
elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az €rintett valasztasa szerint — az érintett lakohe-
lye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithatd. A torvényszékek elérhetdsége
az alabbi linken talalhato: https://birosag.hu/torvenyszekek.

10.7.2. Panasz benytjtasa az adatvédelmi hatdsaghoz

Az érintett személyes adataira vonatkozo jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a hatdsaghoz
az alabbi elérhetéségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu
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11. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak 3. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény a fenntartd jovahagyasaval jogosult egyoldaltian
modositani, errdl a tényrdl az érintettek véleményét elézetesen megkérdezi.
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1. BEVEZETES

A jelen adatkezelési tajékoztato (,,Tajékoztatd™) célja, hogy tdjékoztatast nytijtson a munkaviszony
vagy munkavégzeésre iranyul6d egyéb jogviszony soran vagy azzal 0sszefiiggésben a nagykanizsai Pia-
rista Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Boldog Donati Celesztina Ovoda, a tovabbiakban:
»Adatkezel6” vagy ,,Munkaltat6”) altal kezelt foglalkoztatotti személyes adatokrol.

A Téjékoztatd nem képezi a munka- vagy munkavégzeésre iranyuld egyéb szerzodés részét, az Adatke-
zeld jogosult a Tajékoztatdt az irdnyadod jogszabalyokkal 6sszhangban egyoldalian médositani, az
Adatkezel6 azonban koteles errdl a foglalkoztatottat elézetesen tajékoztatni.

Az Adatkezel6 elkotelezett a foglalkoztatottak személyes adatainak védelme mellett, a személyes ada-
tokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely
az adatok biztonsagat garantalja. Az Adatkezel6 az alabbiakban ismerteti a munkavallaléival kapcsola-
tos adatkezelési gyakorlatat:

2. ADATKEZELO:

Neve: Piarista Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Boldog Donati Celesztina Ovoda
Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Sugar at 11.-13.

OM azonosito: 037513

Adészam: 19277071-2-20

Képviseli: Varga Zsuzsanna

3. HATALY

A Téjékoztatod az Adatkezeldhoz allasra jelentkezokre, az Adatkezeldvel munkaviszonyban vagy mun-
kavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban a jogviszonytol fiiggetleniil: ,,Foglalkozta-
tott” ,,Munkavallalo” ,,Alkalmazott”, a jogviszony egységesen: ,,munkaviszony”) all6 személyekre
iranyado és kiterjed az Adatkezeld korabbi Foglalkoztatottjaira is.

4. JOGSZABALYOK

Az Adatkezel6 adatkezelési alapelvei 0sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokkal, igy kiilonosen az alabbiakkal:

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) — a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védel-
mérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: ,,Rendelet” / ,,GDPR”);

2011. évi CXIIL térvény - az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol (a tovabbiakban: ,,Infotv.”)

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

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

2012. évi L. térvény - a munka torvénykonyveérdl (,,Mt.”)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (,,Ptk.”)
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1997. évi LXXX. térvény a tarsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra jogo-
sultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl,

2017. évi CL. térvény az addzas rendjérol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehaj-
tasarol

5. SZEMELYES ADATOK KORE, AZ ADATKEZELES
CELJA, JOGCIME ES IDOTARTAMA

5.1.

Az Adatkezel6 munkaviszony létesitése érdekében allaspalyazatokat irhat ki és fogadja a jelentkez6k
Onéletrajzait, motivacios leveleit és kapcsolodd dokumentumokat.

Az adatkezelés célja: meghirdetett munkakor betoltése, munkaviszony létesitése

Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes hozzajarulasan alapul (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)
A kezelt adatok kére: Onéletrajzban, motivacios levélben és egyéb dokumentumban megadott sze-
mélyes adatok: név, elérhetdségek, természetes személyazonositod adatok, korabbi munkahelyre vonat-
kozo adatok, nyelvtudas, iskolai végzettség, esetleg érdeklodési kor, vagy egyéb megadott személyes
adat.

Az adatkezelés idétartama: a meghirdetett munkakdor betoltéséig vagy ha az érintett visszavonja a
jelentkezését, a jelentkezése visszavonasaig. Elutasitas esetén az onéletrajzokat kizarolag az allasra

Az allasra jelentkezok adataival kapcsolatos adatkezelés

jelentkez6 kifejezett hozzajarulasaval keriilnek megdrzésre, akkor is legfeljebb 1 évig,

Adatkezelok / Adatfeldolgozok:

Név

Székhely, elérhetdség

Feladat

Adatkeze-
16/adatfeldolgozo

https://egyhaziallas.hu

2600 Vac, Géza kiraly
tér 10

munkaer6 toborzashoz
kapcsolodo adatkezelés

egyhazi allashirdetési
portal

Evolution Consulting
Kft. , a HR Master
szoftver jogtulajdonosa,
iizemeltetdje

Székhely: 3515 Miskolc-
Egyetemvaros, AFKI ép.
2.em.,

levelezési cim: 3515
Miskolc-Egyetemvaros,
Pf. 52,

e-mail cim: in-
fo@evolution-
consulting.hu

munkaer6 toborzashoz
kapcsolodo adatkezelés
a HR Master szoftver-
ben

gazdasagi ligyintézo

5.2. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

5.2.1. Koznevelési torvény és kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok kezelé-

se
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Adatkezelés célja: A nemzeti kdznevelési torvény értelmében az egyhdzi kdznevelési intézményben
nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogéallasa-
16l 826106 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont - A nemzeti
koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41.§)

A kezelt adatok kore: a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét, a az 6raadd tandrok: nevét, sziiletési helyét,
idejét, nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartoz-
kodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szdmat, lakohelyét, tartozkodasi he-
lyét, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az adatkezelés idotartama: Adatkezel6 az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésé-
tol szamitott &t évig kezeli.

Az adatkezelés terjedelme: A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az nem-
zeti koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mér-
tékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitas: A fenti adatok — a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a sze-
mélyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetohelynek, a bir6sagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

5.2.2. Pedagogusigazolvany kérelmezése

Adatkezelés célja: A Munkaltato a pedagégus-munkakorben, a pedagogiai eléado és pedagdgiai szak-
értéi munkakorben, tovabba a szabadidd-szervez6 és pedagogiai asszisztens munkakorokben foglal-
koztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgal-
tatasra alkalmas rendszeren keresztiil a kijeldlt hivatalnal. Az e munkakorokbol nyugallomanyba vagy
korhatar el6tti ellatasba helyezett személyek részére az utolsé munkaltaté kezdeményezi a pedagdgus-
igazolvany kiadasat. A munkaltat6 a pedagogus kérelmét a kérelem benyu;jtasatol szamitott nyolc na-
pon beliil tovabbitja a hivatal részére. A pedagogusigazolvany elkészitésérol a hivatal gondoskodik. A
pedagdgusigazolvanyt a hivatal kiildi meg a jogosult részére a kozremiik6do intézménybe. A hivatal a
pedagdgusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli az alabbiakban felsorolt személyes adatokat.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont - A nemzeti
koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 63.§)

A kezelt adatok kore: A pedagogusigazolvany kiadasara iranyul6 kérelem tartalmazza a pedagogus
személyazonosité adatait (csaladi €s utonevét, sziiletési csaladi és utonevét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, sziiletési helyét és idejét) és a pedagdgus oktatasi azonositd szamat.

A pedagogusigazolvany tartalmazza: a pedagogus csaladi és utdonevét, a pedagogus oktatasi azonositd
szamat, a pedagogusigazolvany kiallitdsanak idopontjat, a pedagégusigazolvany egyedi azonositojat.
Az adatkezelés idétartama: munkaviszony megsziinéséig.
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Adattovabbitas: A nemzeti kdznevelési torvény 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusiga-
zolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a hiva-
tal, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

5.2.3. A koznevelésben torténo alkalmazas feltételeinek igazolasa (hatosagi bizonyitvany)

Adatkezelés célja: A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott, a megbizasi jogvi-
szonyban foglalkoztatott rendelkezzen

a) az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

b) ne élljon a tevékenység folytatasat kizard foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, biintetlen
elééletii legyen és

c) cselekvoképes legyen.
Azt a tényt, hogy az alkalmazassal vagy megbizasi jogviszonnyal érintett személy megfelel a b) pont-
ban meghatarozott feltételeknek, az alkalmazassal vagy megbizasi jogviszonnyal érintett személy ha-
tosagi bizonyitvannyal igazolja. A Munkaltato e feltétel ellendrzése céljabol kezeli a munkaviszonnyal
¢érintett személy azon személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany tartalmaz.
Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont - A nemzeti
koznevelésrol szo1o 2011. évi CXC. tdrvény 66., 66/A.8)
A kezelt adatok kore: A hatésagi bizonyitvanyban foglalt, jogszabalyban meghatarozott személyes
adatok.
Adatkezelés idotartama: A megismert személyes adatokat a munkaltatd a munkaviszony létesitésével
Osszefiiggésben meghozott dontés idépontjdig vagy annak megsziinéséig vagy megsziintetéséig kezeli.

5.2.4. Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az adatkezelés célja: munkavallalo egészségiigyi alkalmassaganak megallapitasa.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont - A munkavé-
delemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény)

A kezelt adatok kore: az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat eredménye (munkakdrre alkalmas vagy
nem alkalmas)

Az adatkezelés idétartama: az orvosi igazolas érvényességi idejéig

Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A Munkaltat6 alkalmassag hia-
nyaban nem alkalmazhatja az érintettet.

Ko6z6s adatkezelo

Név Székhely, elérhetdség Feladat
Dr. Szij Gabor, lizemorvos 8800, Nagykanizsa Dozsa Gyorgy | Egészségiigyi alkalmassagi vizsga-
utca 119. lat elvégzése

5.2.5. A munkaviszony létesitésével, fenntartasaval és megsziinésével kapcsolatos adat-
kezelések

Az adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziintetése és az ezekkel kapcsolatos
jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése; ideértve kiilonosen a munkavallalokrol személyzeti,
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illetve bér- és munkaiigyi nyilvantartas vezetését, tovabba a bérszamfejtést, tirsadalombiztositasi ligy-
intézést és statisztikai adatszolgaltatast.

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés a szerzodés teljesités¢hez sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bek.
b) pontja) és a munkaviszonyra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont
- Mt., Art., Szamv.tv.)

A kezelt adatok kore: természetes személyazonosito adatok, elérhetéségek, a tanulmanyokra, gyer-
mekekre, csaladi allapotra vonatkozo adatok, tarsadalombiztositasi kiskonyvben régzitett adatok,
bankszamlaszam, megvaltozott munkaképesség, betegszabadsaghoz kapcsolodo adatok.

Az adatkezelés idotartama:

Iratok

Megorzési ido

Jogszabaly

Munkaiigyi iratok (kiilondsen a
munkavallalok biztositasara és

jarulékfizetésre vonatkozo ada-
tok)

a biztositott, volt biztositott biztositasi
jogviszonyaval 6sszefliggd, a szolgalati
id6rol vagy a nyugellatas megallapitasa
soran figyelembevételre keriilé kereset-
r6l, jovedelemrdl adatot tartalmazo
munkaiigyi iratokat a biztositottra, volt
biztositottra iranyadd oregségi nyugdij-
korhatar betoltését koveto ot évig kote-
les megOrizni az Adatkezeld. Jogutod
nélkiili megsziinése esetén koteles beje-
lenteni a munkatigyi iratok 6rzésének
helyét a székhelye, telephelye szerint
illetékes nyugdijbiztositasi igazgatasi
szervnek.

1997. évi LXXXI. torvény
[Tny. ] 99/A. §

Munkaltaté (kifizetd) az altala
megallapitott add, adoéeldleg
alapjaul szolgalo iratok (bizony-
latok, 08-as, 01-es bevallasok a
biztositottak be- és kijelentésé-
vel kapcsolatos bejelentélapok)

Az ad6 megallapitasahoz valo jog elévii-
1éséig kell az addzonak megoriznie (5
év)

Az ado6zas rendjérol szolo
2017. évi CL. torvény 78.§
(3) — (4) bekezdése

A konyvviteli elszamolast koz-
vetleniil és kozvetetten alata-
maszt6 szamviteli bizonylatok

8 évig kell olvashaté formaban, a kdny-
velési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakeresheté modon kell megdrizni

A szamvitelrol szol6 2000.
évi C. torvény 169.§ (2)
bekezdése

A munkaviszonnyal 6sszefliggd

3, illetve 5 évig

Munka Toérvénykonyve

igények munkajogi vagy polgari 286. §-, Polgari Torvény-

jogi igény érvényesitésével Os-- konyv 6:22. § (1)
szefliggd iratok

Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: a munkaviszony létesitése, illetve
a munkaltatd kotelezettséginek (pl. bérfizetés) teljesitése lehetetlen.

Adattovabbitas - Adatkezel6k, adatfeldolgozok:

Név Feladat Adatkeze-

16/adatfeldolgozo

Elérhetéség

Piarista Rend Magyar
Tartomanya (,,Tarto-
manyfondkség ,,vagy

1052 Budapest, Piarista
koz 1.

A PRMT kozpontilag végzi a
fenntartasaban mikodo intéz-

mények foglalkoztatottjainak
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LPRMT”)

bérszamfejtését, igy a bér-
szamfejtéshez sziikséges ada-
tokat kezeli a vonatkozo jog-
szabalyokban meghatarozott
terjedelemben és ideig.

Evolution Consulting
Kft., a HR Master
szoftver jogtulajdono-
sa, lizemeltetdje

Székhely: 3515 Miskolc-
Egyetemvaros, AFKI ép.
2.em.,

levelezési cim: 3515
Miskolc-Egyetemvaros,
Pf. 52,

e-mail cim: in-
fo@evolution-
consulting.hu

munkaviszonyra vonatkozo
digitalis adatkezelés a HR
Master szoftverben

gazdasagi ligyinté-
70

Kft.

koz 1.

Intracomp Kft. Székhely: 2081 Pliliscsa- | kozponti informatikai rendsze- | rendszergazda
ba, Ady Endre u. 8. rek lizemeltetése
E-mail: in-
fo@intracomp.hu
Google Inc. Székhely: 1600 Amphite- | Google Workspace szolgalta- | rendszergazda
atre Parkway, Mountain | tas
View, California 94043,
USA
eKRETA Informati- 1111 Budapest, Budafoki | KRETA szoftver szolgaltatoja | iskolatitkarok
kai Zrt. u. 59. és fejlesztdie
+36-1-999-1700 digitalis adatkezelés az eKRE-
ugyfelszolga- TA regisztracios rendszerben
lat@ekreta.hu
Piarista Nonprofit 1052 Budapest, Piarista adatfeldolgoz6

5.2.6.

Munka- és balesetvédelem

Az adatkezelés célja: A munkahelyi balesetek, iizemi balesetek megeldzése, kivizsgaldsa, nyilvantar-

tasa.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont - Mt).
Az adatkezel0 kotelezettsége a munkavallald egészségének, testi épségének védelme, megdrzése a

biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa (balesetek megeldzése).

A kezelt adatok kore: baleseti naplo, baleseti jegyz6konyv sériilt és tanii maghallgatasok adatai (bal-
eset helye, ideje, a sériilt adatai, a baleset adatai, tantik adatai, helyszinen készitett fényképek, a ki-

vizsgalast végzok adatai).

Az adatkezelés idotartama: 5 év.
Adatkezelok / Adatfeldolgozok:

Név

Székhely

Feladat

Torok Karoly/Skoda Géza?

munkavédelmi felelds

Dr. Kolonics Gyula

ut 119.

8800, Nagykanizsa Dozsa Gyorgy

foglalkozas-egészségiigyi orvos
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6. A MQNKAVALLAL(’)K IT ESZK()Z()KEINEK HASZNA-
LATAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

6.1. A munkavallalé altal a munkavégzéshez hasznalt IT munkaeszkozok és e-mail
fiok hasznalatanak ellendrzése

Az adatkezelés célja: A Munkaltatd a jogos érdekeinek megfelelden jogosult ellendrizni a munkaval-
lalok altal munkavégzés céljabol hasznalt IT eszk6zok, kiilondsen a céges internet, munkahelyi tele-
fon, laptop, e-mail cim munkavallal6 altali, munkavégzés céljabol torténd hasznalatat.

Az adatkezelés jogalapja: a Tarsasag jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont, Mt. 11/A 3. §)
Az adatkezel0 jogos érdeke: a munkavallalo munkavégzésének, a jogszabalyok és belsd szabalyok
megtartasdnak ellendrzése.

A kezelt adatok kore: A munkaltato ellendrzése soran a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szami-
tastechnikai eszk6zon tarolt, a munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatokba tekinthet be, annak ellenérzésé-
re, hogy a munkavallal6 az eszkozt kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében hasznalja-e. Az
ellendrzés soran a munkaltatdé a munkaviszonnyal 6sszefiiggd €s a privat hasznalat elkiilonitéséhez
sziikséges személyes adatokat ismerhet meg a munkavallalorol.

Az adatkezelés idétartama: amennyiben az ellen6rzés sordn a szabalyok megsértésének gyanuja nem
mertl fel, akkor az ellendrzést kovetden 3 napon beliil torlésre keriilnek a személyes adatok. Amen--
nyiben szabalyok megsértése felmeriil, tigy az ellenérzéssel kapcsolatos igény eléviiléséig
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7. OKTATASOK ES RENDEZVENYEK TARTASA

7.1.  Oktatasok (kiilso- belso) tartasa, képességek, kompetenciak fejlesztése

Az adatkezelés célja: A Munkaltatdé a munkavallaloi tovabbképzése céljabol oktatasokat tart és szer-
vez (példaul altalanos, tliz- és munkavédelmi oktatasok, kiilsé képzések, tréningek)

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6 jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont) / jogszabaly
altal el6irt kotelezo oktatas esetén jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont

Jogos érdek: munkavallalo képességeinek, szaktudasanak a tovabbfejlesztése és ennek dokumentélésa
A Kkezelt adatok kore: munkavallalo neve, beosztasa, alairasa, telefonszama és e-mail cime, illetve az
oktato neve

Az adatkezelés idotartama: oktatés tartasatol szamitott 1 év vagy jogszabalyban eldirt id6tartam

7.2. Rendezvények tartasa

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel? altal szervezett rendezvényeken, illetve kiils6 szakmai rendez-
vényeken vald részvétel.

Az adatkezelés jogalapja: Adatkezeld jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont) / a munkavallald
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

Jogos érdek: munkavallalok részvételének dokumentalasa, rendezvény megszervezése

A kezelt adatok kore: munkavallalo neve, egyéb, a rendezvénnyel kapcsolatos adatai

Az adatkezelés idétartama: 1 év vagy a hozzajarulas visszavonasaig

7.3. Rendezvényeken késziilt fotok, videok megorzése

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel6 altal szervezett rendezvények megorokitése

Az adatkezelés jogalapja: a munkavallalé hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

A kezelt adatok kore: munkavallalorol késziilt fényképek, videofelvételeken a munkavallalo képma-
sa, hangja, egyéb személyes adata

Az adatkezelés idétartama: a munkavallald hozzajarulasa visszavonasaig.

8. SZERZODO PARTNERREL KOTOTT MEGALLAPO-
DASBAN KAPCSOLATTARTAS

Az adatkezelés célja: Az Adatkezeld altal a szerz6do partnereivel kotott megallapodasokban kapcso-
lattarté megjelolése és a szerzOdések teljesitése érdekében egyéb adatszolgaltatas (pl: beléptetéshez
kapcsolodoan)

Az adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) (b) pontja és a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi
L. térvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”) 10. § (1) bekezdése, a GDPR 6. cikk (1) (f) pontja szerint adja at
Adatkezel6 a szerzodéses partnerének a munkavallaloi adatokat

A kezelt adatok kore: munkavallald neve, beosztasa, munkakore, elérhetdségi adatai (telefonszam, e-
mail cim)

Az adatkezelés idétartama: a munkavallalonak a kapcsolattartéi mindségének/munkaviszonyanak
fennallasa alatt
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9. EGYEB ADATKEZELESEK

E tajékoztatoban fel nem sorolt adatkezelésekr6l a Munkaltato az adatkezelés megkezdése el6tt ad
tajékoztatast.

Téjékoztatjuk a munkavallalokat, hogy a birdsag, az ligyészség, a nyomozohatdsag, a szabalysértési
hatosag, a kozigazgatasi hatésag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag, illetdleg
jogszabaly felhatalmazésa alapjan mas szervek, tdjékoztatas addsa, adatok kozlése, dtadasa, illetdleg
iratok rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezeld a hat6sagok részére — amennyiben a hatésag a pontos célt és az adatok korét megjeldlte
— személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak megvalositasa-
hoz elengedhetetleniil sziikséges.

10. A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK MODJA, AZ
ADATKEZELES BIZTONSAGA

Az Adatkezel0 és adatfeldolgozoi a technoldgia allasa €s a megvalositas koltségei, tovabba az adatke-
zelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsaga-
ira jelentett, valtozo valoszinliségii és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezeési intézkedéseket hajtanak végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
szint{i adatbiztonsagot garantaljak.

Az Adatkezel$ az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, meg-
valtoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen meg-
semmisiilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné va-
las ellen.

Az Adatkezel0 a technika mindenkori fejlettségére tekintettel olyan miiszaki, szervezési és szervezeti
intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonsaganak védelmérdl, amely azadatkezeléssel kap-
csolatban jelentkez6 kockazatoknak megfeleld védelmi szintet nyujt.

11. AZ ERINTETTEK JOGAI

Felhivjuk figyelmét arra, hogy a személyes adatai kezelésével kapcsolatban az alabbi jogosultsagokkal
rendelkezik:

11.1.  Atlathaté tajékoztatas

Az Adatkezeld koteles az On részére a személyes adatai kezelésére vonatkozé téjékoztatast —a GDPR
altal meghatarozott korben — a rendelkezésére bocsatani. E kotelezettségiinknek jelen Adatkezelési
Tajékoztato altal tesziink eleget.

11.2.  Hozzaféréshez valo jog

Az Adatkezel§ fenti elérhetségein tajékoztatast kérhet arra nézve, hogy kezeljiik-e a személyes adata-
it, és ha igen kérhet egy részletes tajékoztatast, ami tartalmazza azt, hogy milyen okbol, milyen adato-
kat kezellink, mi a személyes adatok forrasa, kivel kozoljiik a kezelt adatait, * mennyi ideig Orizziik
meg a kezelt adatokat.

Amennyiben kéri, ingyenesen 4tadjuk Onnek a kezelt személyes adatairol készitett masolatot.

A tovabbi masolatokért az Adatkezel$ az adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerti mértéka dijat
szamithat fel.

11.3.  Helyesbitéshez valé jog
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Kérésére a pontatlan személyes adatat helyesbitjiik, kijavitjuk vagy kiegészitjiik.

11.4. Torléshez valo jog

Kérheti, hogy késedelem nélkiil toroljiik a kezelt személyes adatait, ha
e az adatkezelés célja mar nem indokolja az adatai kezelését,
e az adatkezelés hozzajarulason alapul, és visszavonja a hozzajarulasat (és nincsen mas
jogalapja az adatkezelésnek),
e tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsObbséget élvezo jogszerti ok az adatkezelés-
re,
e amennyiben az adatkezelés jogellenes, vagy
e az adatok tdrlése jogszabaly alapjan kotelezd.
Az adatok torlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés sziikséges: a véleménynyilvanitas szabad-
sagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol; az Adatkezel6t terheld jogi kotelezettség
teljesitése vagy kozérdeki feladat végrehajtasa céljabdl; a népegészségiigy teriiletét érintd vagy archi-
valasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, kdzérdek alapjan; vagy jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesités¢hez, illetve védelméhez.

11.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Amennyiben ¢l ezzel a jogaval és a jogszabalyok szerint korlatozasnak van helye, ez esetben az Adat-
kezeld a személyes adatait kizarolag tarolja, azonban azokon egyéb miiveleteket nem végez, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok fel-
hasznalasanak korlatozasat;

c¢) az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
On igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmé-
hez; vagy

d) On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idtartamra vonat-
kozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezel$ jogos indokai els6bbsé-
get élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az On
hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztésé¢hez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatjuk Ont.

11.6. Adathordozhatdésaghoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés a hozzajaruldsan alapul vagy szerzddés teljesitése érdekében sziikséges és
az adatkezelés automatizalt modon torténik, kérheti, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezeld. ren-
delkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatum-
ban megkapja, és ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

11.7. Tiltakozashoz valé jog

Sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen, ha az
adatkezelés az Adatkezel0 jogos érdekén alapul. Tiltakozasa esetén a személyes adatait csak akkor
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kezeljiik tovabb, amennyiben kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek
az On érdekeivel, jogaival és szabads4gaival szemben.

11.8. Hozzajarulas visszavonasahoz valé jog

Jogosult arra, hogy a hozzajarulasat az adatkezelés soran barmikor visszavonja. Tajékoztatjuk, hogy a
hozzajaruldsa visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapulé, a visszavonas elétti adatkezelés jog-
szerliségét.

Jogait az alabbi modokon gyakorolhatja: A munkaltatoi jogok gyakorloja felé intézett, igazga-
to@nagykanizsa.piarista.hu e-mail cimre kiildott irdsbeli kérelemben vonhat6 vissza a hozzajarulas.

11.9. Adatkezeloi intézkedések

Az Adatkezeld. indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelme beérkezésétol szami-
tott egy honapon beliil tajékoztatja Ont a kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. A kérelem dssze-
tettsége és a kérelmek szama figyelembevételével sziikség esetén, ez a hatarido tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol a kérelme kézhezvételétdl szamitott egy honapon
beliil tajékoztatjuk.

Amennyiben kérelmét elektronikus uton nyujtotta be, az Adatkezeld elektronikus titon adja meg On-
nek a tajékoztatast (kivéve, ha masként kéri).

11.10. Jogorvoslati jog

11.10.1. Panasz benyujtasa az Adatkezelonél
Amennyiben gy érzi, hogy a Tarsasdgunk megsérti személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogait, pa-
naszat az alabbi e-cimen kiildheti meg, aki azt egy hoénapon beliil koteles megvalaszolni.
E-mail cim: titkarsag@nagykanizsa.piarista.hu

11.10.2. Birosaghoz fordulas joga

Személyes adatai kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat. A per elbiralasa a
torvényszeék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy
tartdzkodasi helye szerinti torvényszék elott is megindithato. A torvényszékek elérhetésége az alabbi
linken talalhat6: https://birosag.hu/torvenyszekek.
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11.10.3. Panasz benyujtasa az adatvédelmi hatosaghoz

A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a hatésaghoz az alab-
bi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Kelt. 2024.08.31.

név
foigazgato
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1. Bevezeto

A munkaltaté minden évben kdteles a kdznevelésért felelés miniszter rendeletében meghata-
rozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdégus szakképesitéssel vagy szak-
képzettséggel rendelkezé nevelb-oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkozta-
tott teljesitményét. Az igazgato/féigazgato értékelését a fenntartd végzi.

A munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét egyoldaluan hatarozhatja meg a teljesitményértékelés eredménye alapjan azzal,
hogy a havi illetmény a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav also és felsé hatara
kozott lett meghatarozva, akkor annak alsé hataratol alacsonyabb 6sszegben nem hataroz-
haté meg.

2. A szabalyzatot meghatarozé jogszabalyok

» 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
» A belugyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

3. Fogalmak

- értékelend6 személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagé-
gus |. besorolassal rendelkez8, pedagégus munkakdrben foglalkoztatott, valamint pe-
dagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatott,

- értékel6 vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény féigaz-
gatoja, a féigazgatd esetében az intézmény fenntartojanak kijeldlt képviseléje,
- kozrem(ikddé: a féigazgatd-helyettes/ek, az intézményegység- vezetd,

- teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara,
az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer

- teljesitményértékelési id6szak: iskola esetében szeptember 2-t6l a tanitasi év végéig
tarté idészak.

Az féigazgatd esetében a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort
a fenntarto értékel6 vezetdje gyakorolja.

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozdan értékeli az értéke-
lend6 személy teljesitményeét.

A teljesitmény meghatarozasa a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a fel-
adatellatas egyes dsszetevéit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell érté-
kelni.

Az féigazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremiikdddket von-
hat be.
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4. Bevont kozremiikodok:
» intézményegység-vezetdk
» intézményegységvezetd-helyettes

A bevont kdzremUkodoék a teljesitményértékelési idészak elbtt, legkésébb augusztus 31-ig az
ertékel6 vezet6 altal irasban meghatarozottak alapjan kotelesek ellatni a teljesitményértéke-
Iésben ellatandé feladataikat.

5. Féigazgaté/foigazgato-helyettes/intézményegységvezet6 tel-
jesitményértékelésének a lebonyolitasa

1. A személyes teljesitménycélokat a féigazgato esetében a fenntartoval k6zésen kell meghata-
rozni -évente 4 meghatarozott cél-

2. Véglegesités utan azt a fenntartonak jova kell hagyni.
3. A meghatarozas hatarideje: vezet6 esetében augusztus 31-ig
4. A féigazgatot a vezetok értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.
5. Aféigazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
- az intézményi tanfeligyeleti eljaras alapjan készilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
- afenntartéval k6zb6sen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;
- a fenntarté altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a

fenntarté irasban rogzitett elvarasaihoz;
- az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhatd problé-
mas terlletek fejlesztéséhez.
A teljesitményértékelés soran az értékel6 vezetd az értékeléshez szikséges adatokat Os--
szegyljti és attekinti, majd el6zetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6z06l az értékelendd
személlyel.

6. Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozo szempontok, az elézetes értékelési javas-
lat, amelyet kiegészithet az onértékelésével.

7. Ezutan kerll sor a személyes értékel6 megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol
megsziletik a végleges értékelés. Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen za-
ruljon, fontos az egyértelm( és rendszeres visszacsatolas.

8. Az értékelé megbeszélésen részt vesz

a) az értékel6 vezetd,
b) az értékelendd személy,
c) az értékeld vezetd altal felkért kozremikodd, valamint

A kdzrem(ikddd javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az
értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

9. Az értékel6 vezetd -fenntartd esetében az azzal megbizott személy- a teljesitményértékelés
lefolytatasat kdvetden, az dnértékelést, kozremikdddi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az
értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t tajékoztatja.

10. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az ész-
revételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

11. A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kove-
téen rogziteni kell a teljesitményeértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értéke-
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lést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektroni-
kus rendszerben kell kézbesiteni.

12. Az értékel6 vezett a teliesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

13. A vezetSk értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.

6. Az értékelo vezeto feladata

» értékeléshez szlkséges adatok dsszegyiijti, attekinti, majd ezek alapjan elézetes ér-
tékelési javaslatot készit, amelyet k6z6l az értékelendd személlyel

> értékeld beszélgetést folytat az értékelendé személlyel, majd és ez alapjan véglege-
siti a pontszamot,

» a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illet-
meny-eltéritésrél
Az értékelend6 személy az elbzetes értékelési javaslat ismeretében dnértékelést készithet,
amelyre az értékel6 beszélgetés soran ki kell térni.

Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

7. Az értékelési szempontok sulyozasa értékelési skala

Az Osszes elérhet6 pont vezetbk esetében 100 pont, amely a kdvetkez6képpen all 6ssze:
» 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, Gsszesen legfeljebb 40 pont;
» 7 értékelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 60 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belll 8sztén6zz6n a mindségi munkavégzés-
re.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékel6 a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétlenll 6sszevethetbek.

Az alkalmazando értékelési kategodriak a kovetkezok:
» kiemelked®6 teljesitmény -az elérhet6 pontszam -80%-a vagy afeletti-,
» atlagos teljesitmény -50-80% kozott-,
> fejlesztendd teljesitmény -50% alatti-.

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kerllhet sor fejlesztési szlk-
séglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
» a kiemelkedd teljesitményt nyGijtok esetén indokolt lehet a tdbbletjuttatas biztositasa;
» az éatlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjutta-
tast;
» a fejlesztend6 értékelési tartomanyban Iévék esetében az értékeld rogziti a fejleszten-
dd terulet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzbésen meghatarozott fej-
lesztési eszkdzt.

Az egyes vezetbi értékelési szempontok, terlletek sulyozasa a kdvetkezé:

szempont sorsza- . . . g . . . osszesen

ma

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60
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Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint lehet;

» kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

» atlagos teljesitményszintli az az értékelenddé személy, akinek pontszama az elérhetd pont-
szam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

» fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kdvetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértéke-
Iési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

» az értékelhet6 id6szak nem éri el a 90 napot, vagy
» az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A fejlesztend6 teljesitményszintet nyuijté értékelt személy esetében az értékel6é vezetd rogziti a telje-

sitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd terlilet megnevezését, valamint az értékelt
személlyel k6z0sen meghatarozott fejlesztési eszkodzt.
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8. A féigazgatd, féigazgatohelyettes., intézményegység vezetd személyre szabott teljesitménycéljai

Meghatarozott személyre szabott vezetdi A teljesitménycél teljesitése (veze- Mi nem teljesiilt, El6zetes fenn- | Ertékelt ve- Fenntarté
teljesitménycél téi beszamolé 1) azok okai (vezetdi  tartoi értéke- @ zetd észre- altal adott
(vezetd és fenntarto kozosen hatarozza beszamol62) les vetelei pontszam

meg)
Adhaté pontszam
osszesen 40 pont
1. Személyre szabott teljesitménycél

Adhaté pontszam 10 pont
2. Személyre szabott teljesitménycél

Adhaté pontszam 10 pont
3. Személyre szabott teljesitménycél

Adhaté pontszam 10 pont
4. Személyre szabott teljesitménycél

Adhaté pontszam 10 pont

A személyes teljesitménycélokat az értékeld vezetd (a fenntartd képvisel6je vagy az altala meghatarozott személy) rogziti a teljesitmény-
értékelési elektronikus rendszerben. A teljesitménycélok médositasara a meghatarozasra vonatkozé eljarast kell betartva.

9. A féigazgatd egységes, nem médosithatd értékelési szempontjai
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1. Intézményi feladatellatas ered- A teljesitménycél tel- Mi nem teljesiilt, El6zetes A vezetd 6nér- Ertékelt veze- Fenntarté
ményessége jesitése (vezetdi be- azok okai (veze- fenntartoi tékelése té észrevéte-  altal adott
szamolé 1) téi beszamol62) értékelés [Y] pontszam

mellékletbe dokumen-
tumokkal alatamaszt-
\'Z:}

Adhaté 6sszpontszam: 10 pont

A)

Az intézménybe (feladatellatasi
helyre) jaré tanuldok fejlédésé-
nek lteme, tanulmanyi eredmé-

nyessége, felvételi-
tovabbtanulasi mutatéi, ver-
senyeredményei.

Pl. adhaté 2 pont
Lemorzsolédasi mutaték alaku-
lasa, hianyzasok mennyiségé-
nek alakulasa,

Pl. adhaté 2 pont

Az iskolaba jelentkez6 tanuldk
szamanak alakulasa.

Pl. adhaté 2 pont

Az orszagos meérések intézmé-
nyi eredményei.

Pl. adhato 4 pont

B) A kizardlag sajatos nevelési igényi tanuldkat ellaté iskolak esetében az A) ponttdl eltéréen

Az intézménybe (feladatellatasi
helyre) jaré tanulék fejléodésé-
nek nyomon kovetése,

a fejlesztés tervezettsége, meg-
valdsitasa és eredményessége.
Pl. adhat6 2 pont
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Lemorzsolédasi mutatok alaku-
lasa, hianyzasok mennyiségé-
nek alakulasa.

Pl. adhaté 2 pont

A pedagoégusok és egyéb szak-
emberek kozotti egyuttmiikodés
rendszeressége és mindsége.
Pl. adhaté 2 pont

A sziilokkel/ torvényes képvise-
I6kkel, sziil6i k6zosséggel valo
egyuttmiikodés rendszeressége
és mindsége.

Pl. adhat6 2 pont

Az intézménybe (feladatellatasi
helyre) jaré tanuldok fejlédésé-
nek lteme, tanulmanyi eredmé-
nyessége, felvételi tovabbtanu-
lasi mutatdéi, versenyeredmé-
nyei, az orszagos meérések in-
tézményi eredményei (amelyik
relevans).

Pl. adhaté 2 pont

2.Erdéforrasokkal valé gazdalkodas

Adhaté 6sszpontszam: 10 pont

Humanerdéforras gazdalkodas (pl.
szakember-ellatottsag, fejleszto6-
tamogaté vezetés, munkaeré moti-
valasa, teljesitményértékelés mii-
kodtetése, a feladatokat és az eroé-
forrasokat egyarant figyelembe
vevo tantargyfelosztas készitése).

A teljesitménycél teljesité-
se (vezetdi beszamol6 1)
mellékletbe dokumtumok-
kal alatamasztva

Mi nem telje-
slilt, azok okai
(vezetoi be-
szamol62)

Elozetes
fenntartoi
értékelés

Vezet6i on- Ertékelt veze- Fenntarto
értékelés to észrevéte- altal
lei adott

pontszam
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Pl. adhaté 2 pont

Szakmai tudas karbantartasa, meg-
osztasa, bdvitése (innovacié Osz-
tonzése, tamogatasa, munkatarsak
szakmai tudasanak bevonasa, tu-
dasmegosztas elésegitése).

Pl. adhat6 2 pont

Intézményi hataskorben lévé gaz-
dalkodas precizitasa, hatékony for-
rasfelhasznalas.
Pl. adhat6 2 pont

Infrastruktura igazgatoi hataskorbe
sorolhaté rendben tartasa, gondos
kezelése, tisztasag, rendezettség, a
tanulasi kornyezet szinvonalat no-
velé megoldasok alkalmazasa.

Pl. adhato6 4 pont

3. Stratégiai szemlélet A teljesitménycél teljesi- Mi nem teljesiilt, El6zetes Vezet6i onér-  Ertékelt veze-  Fenntart6 altal
tése (vezetdi beszamold  azok okai (veze-  fenntartoi tékelés t6 észrevételei adott pontszam
t6i beszamol62) értékelés

Adhaté 6sszpontszam:
10 pont

mellékletbe dokumen-

1)

tumokkal alatamasztva

A jelenlegi intézményi gya-
korlat eredményeinek, va-
lamint f6 er6sségeinek és
kihivasainak azonositasa.
Pl. adhato6 1 pont

A fejlesztési iranyvonalak
meghatarozasa, ezek meg-
valésitasa érdekében keze-
lend6é kérdések fontossagi
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sorrendjének megallapita-
sa.
Pl. adhat6 2 pont

A meglévé gyakorlat tamo-

gatasahoz sziikséges
szakpolitikai tamogatasok
meghatarozasa.

Pl. adhat6 1 pont

Az  intézményfejlesztésre
vonatkozé kozép- és hos--
szu tavu stratégiai tervek
megléte, a fejlesztési célok
litemezett megvalésitasa.
Pl. adhat6 1 pont

Az intézmény jovdjére ha-
tast gyakorlé kiilsé kornye-
zeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényez6k nyomon koveté-
se, reagaléképesség a val-
tozasokra.

Pl. adhat6 2 pont

A koznevelési intézmény
miikodését, életét megha-
tarozé orszagos szakpoliti-
kai iranyok nyomon kove-
tése, a jogszabalyi és fenn-
tartéi szabalyozasi kornye-
zet valtozasainak ismerete.
Pl. adhat6 2 pont

A befogadé szemlélet, az
inkluziv kornyezet kialaki-
tasa érdekében tett intéz-
kedések.

Pl. adhat6 1 pont
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4. Vezetéi kommunikacié és A teljesitménycél telje- Mi nem teljesiilt, El6zetes Vezetdi 6nér-  Ertékelt veze-  Fenntarté altal
iranyitas sitése (vezet6i besza-  azok okai (veze-  fenntartoi tékelés t6 észrevételei adott
molo6 1) t8i beszamol62) értékelés pontszam

Adhaté 6sszpontszam: mellékletbe dokumen-
10 pont tumokkal alatamasztva

Egyértelimii feladatkiadas
és ellenérzés.

Pl. adhaté6 1 pont
Folyamatos tajékoztatas a
munkatarsak részére az
O6ket érinté tudnivalokrol.
Pl. adhat6 1 pont

A munkatarsak rendszeres
értékelése.

Pl. adhat6 2 pont

Korrekt, asszertiv kommu-
nikacio, egyiittmiikodésre
torekvés. Pl. adhato 2 pont
Pedagogusok  megfeleld
munkabeosztasa, egyenle-
tes terhelés biztositasa.

Pl. adhat6 4 pont

5. Kiils6 kapcsolatok A teljesitménycél teljesi- Mi nem telje- El6zetes Vezetdi 6nér-  Vezetdi észre- Fenntarto altal
tése (vezetdi beszamolé sult, azok fenntartéi tékelés vételek adott

Adhaté 6sszpontszam: 1) okai (vezet6i  értékeles pontszam
10 pont mellékletbe dokumentu- beszamol62)

mokkal alatamasztva

Kiegyensulyozott, j6 kap-
csolat a szulék-
kel/torvényes képviselével,
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a sziiléi kozosséggel, meg-
felel6 tajékoztatas a szi-
I6k/t6rvényes képviseld,
csaladok felé.

Pl. adhat6 4 pont

Egyiittmiikodés a fenntar-
toval / felettes vezetovel,
hataridok betartasa, adat-
szolgaltatasok pontossaga,
fenntarté stratégiai céljaival
torténé azonosulas, vezetoi
palyazatban foglaltak meg-
valésitasa.

Pl. adhat6 6 pont

6. Motivacio, elkotelezettség,
etikus magatartas

Adhaté 6sszpontszam:

A teljesitménycél teljesi- Mi nem telje- El6zetes
tése (vezetdi beszamolo siilt, azok fenntartoi

1) okai (vezetoi értékelés
mellékletbe dokumen- beszamol62)

Vezetoi onér- Vezetoi észre- Fenntarto altal
tékelés vételek adott
pontszam

5 pont
Hivatasanak megfeleld
megjelenés és kommunika-
cio.

Pl. adhat6 1 pont

tumokkal alatamasztva

Felelés vezetéi attitlid az
intézmény, a tanuldk és a
foglalkoztatottak iranyaba.
Pl. adhaté 2 pont

A tanulok érdekeinek min-
denekel6tti figyelembevéte-
le.

Pl. adhaté 3 pont
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A nevelbtestiilet egységé-

nek megorzése.
Pl. adhat6 4 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményeértékelési idészak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza
meg, az adott tanitasi évre szdloéan.

7. Fenntarté altal meg-
hatarozott, az adott in-
tézmény sajatos helyzetét
tiikrozo értékelési szem-
pont
(megj. : az értékelési
idészak kezdetét meg-
el6z6 augusztus 15-ig
kell az értékel6 vezet6-
nek meghatarozni, a tel-
jesitményértékelés id6-
szakban nem médosit-
hatéak TER rend. 4.§

(4))

Adhaté 6sszpontszam:5

A teljesitménycél
teljesitése (vezetoi
beszamolé 1)
mellékletbe do-
kumentumokkal
alatamasztva

Mi nem telje-
silt, azok
okai (vezetoi
beszamol62)

Elozetes
fenntartoi
értékelés

Vezetdi onér-
tékelés

Vezetdi ész-
revételek A teljesitménycél
teljesitése (vezetoi
beszamolé 1)
mellékletbe do-
kumentumokkal
alatamasztva

Fenntarto
altal adott
pontszam
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Ide a fenntartéonak kell
meghatarozni értékelési
szempontot!!!
Ide a fenntarténak kell
meghatarozni értékelési
szempontot!!!
Ide a fenntartéonak kell
meghatarozni értékelési
szempontot!!!
Ide a fenntartéonak kell
meghatarozni értékelési
szempontot!!!
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Zaro rendelkezések

Hatalya kiterjed:

» a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl tdérvény (a tovabbiakban: Puétv.)
3. § 21. pontja szerinti munkaltatéra és
» az értékelendd személyre terjed ki.

A szabalyzat 2024. szeptember 2-t6l 1ép hatalyba és a 2025. junius 30-ig hatalyos.

A szabalyzat felllvizsgalatat és modositasat a fenntartonak 2025.augusztus 25-ig kell elké-
sziteni.

y 4

Legitimacio
A szabalyzatot a nevel6testilet 2024. augusztus 26 -i Glésén elfogadta

Nagykanizsa, 2024. augusztus 26.

Varga Zsuzsanna
féigazgaté

A szabalyzatot a fenntartd képviseletében ... megis-
merte és elfogadta.

Budapest, 2024.
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1. Bevezeto

A munkaltato minden évben koteles a kdznevelésért felelos miniszter rendeletében meghaté-
rozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakkép-
zettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
teljesitményét. Az 6vodaigazgatd/foigazgatd értékelését a fenntartod végzi.

A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagoégus havi
illetményét egyoldaltian hatarozhatja meg a teljesitményértékelés eredménye alapjan azzal,
hogy a havi illetmény a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav also és felsé hatara
kozott lett meghatarozva, akkor annak also hataratol alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhato
meg.

2. A szabalyzatot meghatdrozo jogszabalyok

» 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j €letpalyajarol, roviditésben Puétv.

» A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL tdrvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

» A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértéke-
1ésérdl

3. Fogalmak

» értékelendd személy: a teljesitményértékelési idoszak elsé napjan legalabb Pedagogus
I. besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint peda-
gogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

> értékeld vezetd: értekelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény féigazga-
toja, a fOigazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéjanak kijelolt kép-
viseldje,

» kozremiikodo: foigazgato-helyettes/ek, intézményegység- vezetd, munkakdzdsségve-
zetok

» teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara,
az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer

> teljesitményértékelési idoszak: ovoda esetében 2024. szeptember 2-t6l a kovetkezo év
julius 15-¢ig tart6 iddszak. Iskola esetében 2024. szeptember 2-t6l 2025. jinius 30-ig
tartd iddszak.

> A foigazgatd esetében a munkaltatdo nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

» Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli az
értekelendd személy teljesitményét.

» Gyakornok fokozatban 1évé pedagdgus esetében a teljesitményértékelést nem kell le-
bonyolitani.

A féigazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket vonhat be.
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4. Bevont kozremiikodok

» intézményegység-vezetok (0voda, altalanos iskola, gimnazium, kollégium)
» intézményegységvezetd-helyettes (also tagozat)
» munkakdzosségvezetok

Eseti jelleggel, konzultacios és kontroller -eKRETA online feliileten- szereppel az intézmény-
egyseég-vezetok is kozremitkodnek a teljesitményértékelés egyes részeiben.

A bevont kozremikodok a teljesitményértékelési iddszak elott, legkésobb augusztus 31-ig az
értékeld vezetd altal irasban meghatarozottak alapjan kotelesek ellatni a teljesitményértéke-
lésben ellatando feladataikat.

A teljesitmény meghatarozasa a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladat-
ellatas egyes 0sszetevoit megjelenito egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

5. Pedagogus/pedagogus végzettségii neveld és oktaté munkat végzok teljesitményérté-
kelésének a lebonyolitasa

A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai -évente 3 meghatarozott cél- jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tamasztott fejlo-
dési elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:

» az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, bels6 szabalyzataiban
szerepld célokhoz;

» az adott pedagogus el6z0 teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében -ha
volt ilyen- meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.
A személyes teljesitménycélok meghatarozasa illeszkedik a munkakozosség feladatkorehez.

Lehetdség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/mddszertani, vala-
mint egyéb teriileteket 6leljenek at.

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatdhoz kapcsolodo elemeket is.

A célok meghatarozasakor az intézmény belsé teljesitményértékelését szabalyozo intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd maxi-
malisan 8 pontbdl milyen szintii teljesités esetén hany pont szerezhetd meg.

A pedagbgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa a foigazgatd felada-
ta.

Tanitési év kozben csak kifejezetten indokolt esetben -pl. az intézmény pedagdgiai miikodé-
sét, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden befolydsolod, elére nem lathatd ese-
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mény- van lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, tanitasi évenként egy alka-
lommal, februar végéig. A modositas a foigazgatd engedélyével torténik.

Tanév kozben a féigazgatd vagy a foigazgato altal kijelolt €s az intézmény Szervezeti és Mii-
kodési szabalyzataban kijelolt személy kdveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok
teljesiilését az eKRETA online feliileten, ahova minden pedagogus feltoltheti a teljesiilés té-
nyét és az azt aldtdmasztd dokumentumokat, adatokat.

Tanév végén a foigazgatd feladata, vagy ha a foigazgatd altal kijelolt személy feladata volt
tanitasi év kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kovetése —
akkor az adott pedagogus értékelésében bevondsra keriilé személy feladata, hogy az foigazga-
to szamdara atadja a pedagdgusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo
informdaciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg
az adott pedagogus.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig, de legfel-
jebb szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hata-
rozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektro-
nikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok mddositasara a meghatarozasra
vonatkoz6 eljarés szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékili valtozasat kovetd 30 napon
beliil, legkésdbb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Az értekeld vezetd altal bevont kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a tel-
jes értékelés pontszamara az értékeld vezetd szamadra, aki a javaslatot mérlegeli.

6. Az értékelési szempontok sulyozasa értékelési skala

Az 6sszes elérhetd pont pedagégusoknal 100 pont, amely a kovetkezéképpen all 6ssze:

» 3 teljesitménycél megvaldsulasa 3x8 pont, Osszesen legfeljebb 24 pont;
> 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.

Az értekelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6szton6zzon a mindségi munkavégzésre.
Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az ered-
mények nem is feltétleniil 6sszevethetdek.

Az alkalmazando értékelési kategoridk a kovetkezok:
» kiemelkedé teljesitmény -az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti-,
> atlagos teljesitmény -50-80% kozott-,
» fejlesztendd teljesitmény -50% alatti-.

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kertiilhet sor fejlesztési sziikség-
let megfogalmazésara, az aldbbiak szerint:
» akiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;
» az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;
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» a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évdk esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzosen meghatarozott fejleszté-
si eszkozt.

Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint lehet;

» kiemelkedo teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhe-
t0 pontszam 80%-a vagy afeletti,

» atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

» fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elér-
hetd pontszdm 50%-a alatti.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kozlését kdve-
téen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesit-
ményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

» az értékelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy
» az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A fejlesztendd teljesitményszintet nyajtéd értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti

a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, vala-
mint az €rtékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
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7. A pedagogusok értékelési szempontjai

8. A személyre szabott teljesitményértékelési célok kijelolése
A TER dokumentalasaban az eKRETA rendszer nytjt segitséget. A munkéltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az érté-
keld vezetd gyakorolja.

I. Harom személyre szabott teljesit- adhaté APEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE
ménycél — 24 pont pontszam
(TER. rend. 1.melléklet)
A teljesitménycélok meghatarozasaba az
értékeld vezeto a kozremiikodoket is be-

vonhatja. (TER rend.5.§ (3) 1. Ateljesitést igazolo 2. Elozetes értéke- 3. Pedagogus onértékelés 4. Pontszam véglege-
dokumentum (értékeld 1ési javaslat és Az értékelendd személy az eléze-  sitése (kozos megbe-
vezet6 adatgyiijtése) kozlés (TER tes értékelési javaslat ismeretében szélésen)
(TER rend. 5.§ (4) rend. 5.§ (4) onértékelést készithet (TER adhaté pont-
rend.4.§ (5) sZam
1. személyes teljesitménycél A személyre szabott értékelési
(8 pont): meghatarozasa: szempont mellé azt is meg kell Ide be kellene irni késziilt-e
hatarozni, hogy az személyre onértékelés vagy sem.

szabott értékelési szempont
megvalosulasat milyen doku-
mentumokon keresztiil lehet

értékelni

2. személyes teljesitménycél A személyre szabott értékelési

(8 pont): meghatarozasa: szempont mellé azt is meg kell Ide be kellene irni késziilt-e
hatarozni, hogy az személyre onértékelés vagy sem.

szabott értékelési szempont
megvalosuldsat milyen doku-
mentumokon keresztiil lehet

értékelni

3. személyes teljesitménycél A személyre szabott értékelési

(8 pont): meghatarozasa: szempont mellé azt is meg kell Ide be kellene irni késziilt-e
hatarozni, hogy az személyre onértékelés vagy sem.
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szabott értékelési szempont
megvalosuldsat milyen doku-
mentumokon keresztiil lehet
értékelni!!!

9. Kotelez6 teljesitménycélok -nem modosithato-

1. Pedagégiai munka minésége, eredményessége —

A) A tanuléi kom-
petenciamérési
eredmények alaku-
lasa (ha a tanulok a
kompetenciamérés-
ben részt vesznek)”

adhaté pont-

28 pont (4 részteriilet) sZam

1. A teljesitést
igazol6 dokumen-
tum (értékelo ve-
zet6 adatgyiijtése)
(TER rend. 5.§ (4)

A) Az adott tanévi kompetencia mérési
eredményeket az azt megel6z6 mérési
eredményeihez képest kell vizsgalni,
amelyek elérheték az OH intézményi
gyorsvisszajelz6 felilletén. Ha az értékelt
pedagdgus tobb, mérési eredménnyel is
rendelkezd tanuldcsoportban tanit, cso-
portonként kell a fejlddést értékelni és
ezek egyiittese alapjan kell a pontszamot
meghatarozni.

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

2. Elézetes értékelési
javaslat és kozlés
(TER rend. 5.§ (4)

3. Pedagégus
onértékelés

Az értékelendd
személy az eldze-
tes értékelési
javaslat ismereté-
ben Onértékelést
készithet (TER
rend.4.§ (5)

Ide be kell firni
késziilt-e  onérté-
kelés vagy sem

4. Pontszam véglege-

sitése (k6zos megbe-
szélésen)
elért pontszam

A pontszam megalla-
pitasat alapvetden az
orszagos kompeten-
ciamérési eredmé-
nyekre, az intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi muta-
tokra, valamint az
oralatogatasokra,
dokumentélhato
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B) A kizardlag saja-
tos nevelési igényii
tanulokat  nevel6-
oktaté iskolak ese-
tében, ha a tanulok
a kompetenciamé-
résben nem vesznek
részt, az A) ponttél
eltéréen: Egyéni és
csoportos fejlesztési
eredmények
Intézményi statisz-
tikak, tanulora Kke-
resheté adatok val-
tozasainak iranya

Korszerii, innovativ
pedagégiai médsze-
rek, eszkozok, tanu-
lasszervezési eljara-
sok tanodrai alkal-
mazasa, a vonatko-
z6 iranyelvek al-
kalmazasa.

B) Az egyéni és csoportszintii fejlesztés
dokumentumai (fejlesztési tervek, tanu-
161 munkak, egyéni fejlodés értékelése)
alapjan kell meghatarozni.

A pedagogus altal tanitott tanu-
l6k/csoportok félévi, év végi tantargyi
statisztikai, lemorzsolodassal veszélyez-
tetett jelzOrendszeri mutatoi alapjan kell
meghatdrozni, hogy ezek jok és/vagy
javulé tendenciat mutatnak, vagy csok-
kend, vagy stagnald értéket, és a tovabb-
tanulasi mutatok kedvezden alakulnak-e.

Az értékelésnél azt is figyelembe kell
venni, hogy a tanul6éi eredményesség
statisztikai mutatdira a pedagogustol
fiiggetlen tényezOk is hatassal lehetnek
(pl. egészségi és/vagy pszichés allapot
valtozésa).

A pedagodgus a tandrain rendszeresen al-
kalmazza a digitalis eszkdzoket és a digi-
talis tananyagtartalmakat.

Elményalapii, interaktiv munkaszerve-
z¢€si és értekelési modszereket alkalmaz
(pl. csoportmunka, projektfeladat, fo-
lyamatba agyazott értékelés), fejleszti a
mérlegeld gondolkodasi készségeket,
er6siti a tantargyak, miiveltségi teriiletek
kozotti  tantargykozi  kapcsolodasokat.
Egyénre szabottan és céltudatosan fej-

Ide be kellene irni
késziilt-e  Onérté-
kelés vagy sem

Ide be kellene irni
késziilt-e Onérté-
kelés vagy sem

eredményekre kell
épiteni.

A pontszam megalla-
pitasat alapvetden az
orszagos kompeten-
ciamérési eredmé-
nyekre, az intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi muta-
tokra, valamint az
oralatogatasokra,
dokumentalhato
eredményekre kell
épiteni.

A pontszam megalla-
pitasat alapvetden az
orszagos kompeten-
ciamérési eredmé-
nyekre, az intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi muta-
tokra, valamint az
oralatogatasokra,
dokumentalhaté
eredményekre kell
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Dijak, elismerések,
kutatasi  eredmé-
nyek, publikaciok,
mesterprogram,
kutaté tanari prog-
ram megvalésitasa
és ezek hasznosula-
sa az iskola életé-
ben.

leszti a tanulok készségeit, a sajatos
nevelési igényl, illetve beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok szamara differencialt ellatast
biztosit.

Rendelkezik a pedagdgiai munkéja
eredményességét bizonyitd, az intéz-
mény altal alapitott és/ vagy helyi, tele-
piilési, tankeriileti vagy egyéb allami
dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagd-
gus ¢és kutato tanari programjaval, kuta-
tasi eredményeivel, publikaciokkal hoz-
zéjarul az intézményi, vagy tagabb érte-

Ide be kellene irni
késziilt-e  Onérté-
kelés vagy sem

épiteni.

A pontszam megalla-
pitasat alapvetden az
orszagos kompeten-
ciamérési eredmé-
nyekre, az intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi muta-
tokra, valamint az

lemben (helyi, regionalis, orszdgos szin- oralatogatasokra,

ten) a pedagdgiai munka mindségének dokumentalhatd

fejlesztésehez. eredményekre kell
épiteni.

* Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illetd pedagdgus, amelyre vonatkozdan nincs mérési eredmény, vagy a tanulok a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot

mas az 1. értékelési teriilet alatti tevékenységek alapjan lehet szétosztani.

adhaté A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

pontszam

2. Feladatvallalas mennyiségi mutat6i — 12 pont (4 rész-
teriilet)

2. Elozetes értékelési
javaslat és kozlés
(TER rend. 5.§ (4)

1. A teljesitést
igazol6 doku-
mentum (értéke-
16 vezet6 adat-
gyiijtése) (TER
rend. 5.§ (4)

Pedagégus onértékelés = 4. Pontszam végle-
gesitése (kozos
megbeszélésen)

elért pontszam

Az értékelendd személy
az eldzetes érté-kelési
javaslat ismeretében 6n-
értékelést készithet (TER
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Eves tartalmi ter-
vezés, napi tervezés

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6 megbi-
zasok vallalasa

Az adott tanulocsoport jellemzdi-
nek ismerete alapjan a tanulocso-
port és az egyes tanulok eltérd
képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel készit
tanmenetet, foglalkozasi tervet.
Oraira  felkésziil, témavazlatot
és/vagy oratervet készit, és ezek
itemezése alapjan halad a tanitas-
sal, Oravezetése, napi szakmai
tevékenysége tervszertien felépi-
tett. (TObb tantargy tanitdsa ese-
tén tobb pont.)

Osztalyfénok, munkakdzosség-
vezetd, DOK munkajat segitd
pedagégus, OTM tagja, eseti
vagy allandé munkacsoport tag-
ja, palyazatfigyeld, palyazatird,
mentoralja a végzés hallgatd-
kat/gyakornokot, mesterpedagé-
gusként, kutatdtanarként intéz-
ményfejlesztési feladatokat val-
lal, tdmogatja az intézmény, a
pedagdgusok munkajat.

(Tobb megbizatds esetén tobb
pont.)

rend.4.§ (5)
Ide be kellene irni ké-
sziilt-e Onértékelés vagy
sem

Ide be kellene irni ké-
sziilt-e Onértékelés vagy
sem

A pontszdm megal-
lapitasat alapvetden
az oralatogatasokra,
az éves munkatervre
¢és annak teljesitési
beszamoldira kell
épiteni, valamint az
eKRETA adataira,
sziil6i kérdéivek
valaszaira.

A pontszam megal-
lapitasat alapvetéen
az Oralatogatasokra,
az éves munkatervre
¢és annak teljesitési
beszamoldira kell
épiteni, valamint az
eKRETA adataira,
sziil6i kérdoivek
valaszaira.
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Az intézményen
beliili szabadidés
programok szerve-
zése

Az intézményen
kiviili programok-
ban valé részvétel
(projektek, tabo-
rok, tanulmanyi
utak, mizeum- és
szinhazlatogatas
stb.)

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartiasa — 8

Iskolai szabadidGs programokat
szervez ¢és/vagy megvalositasa-
ban aktivan részt vesz tanuldi
kozosségével, azokat dokumen-
talja (forgatokonyv, beszamold,
elégedettségmérés/értékelés
stb.). Az intézményi hagyoma-
nyok apolasaban tevékenyen
vesz részt.

Iskolan kiviili programokat kez-
deményez, szervez, tajékoztatja a
tanulokat az iskolan kiviili prog-
ramokrol. Onallé feladatot vallal
a programok megvalodsitisa so-
ran, vagy a programok megvald-
sitasaban aktivan részt vesz.

pont (3 részteriilet)

Ide be kellene irni ké-
sziilt-e Onértékelés vagy
sem

Ide be kellene irni ké-
sziilt-e onértékelés vagy
sem

adhato
pont-
SZam

A pontszdm megal-
lapitasat alapvetden
az oralatogatasokra,
az éves munkatervre
¢és annak teljesitési
beszamoldira kell
épiteni, valamint az
eKRETA adataira,
sziil6i kérdéivek
valaszaira.

A pontszam megal-
lapitasat alapvetden
az oralatogatasokra,
az éves munkatervre
¢és annak teljesitési
beszamoloira kell
épiteni, valamint az
eKRETA adataira,
sziil6i kérdéivek
valaszaira.

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE
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A pedagogus
szabaly- és
normakéveto
magatartisa

Haladasi naplé
vezetése

A tanul6k értéke-
lésével osszefiiggd
adminisztraciés
tevékenység

A pedagdgus foglalkoztatassal kapcsola-
tos iranyadd agazati jogszabalyokban ra
vonatkoz6 rendelkezéseket ismeri és ko-
veti, az SZMSZ és Hazirend szabalyait, a
munkakori leirasaban foglaltakat mara-
déktalanul betartja.

A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal
Osszefliggd adminisztracids feladatokat —
a feladatkoréhez kapcsoloddan — szaksze-
rlien, pontosan, hataridére elvégzi.

Az e-naploban tantargyahoz, foglalkoza-
saithoz kapcsoléddan naprakészen vezeti
az elérehaladast, illetve a tanulok késését,
hianyzasat.

Szobeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal
készitett produktumokat folyamatosan, az
intézményi belsé szabalyzokban meghata-
rozott id6tartamon beliil értékeli, a tanu-
loknak megfeleld szamu érdemjegyet,
értékelést ad/ szoveges éErtékelését az
eléirt modon vezeti.

1. A teljesitést igazo-

16 dokumentum
(értékeld vezetod
adatgyiijtése)

2.Elozetes értékelési
javaslat és kozlés
(TER rend. 5.§ (4)

3.Pedagégus

onértékelés
Az értékelendd
személy az el6ze-
tes értékelési
javaslat ismereté-
ben onértékelést
készithet (TER
rend.4.§ (5)

Ide be kellene irni
késziilt-e  Onérté-
kelés vagy sem

Ide be kellene irni
késziilt-e  Onérté-
kelés vagy sem

Ide be kellene irni
készilt-e  Onérté-
kelés vagy sem

4. Pontszam véglegesité-
se (k6zos megbeszélésen)
elért pontszam

A pontszam megallapita-
sat alapvetden az e-
naplora, a vezetoi tapasz-
talatokra, az intézményi
dokumentaciora kell
épiteni.

A pontszam megallapita-
sat alapvetGen az e-
naplora, a vezet6i tapasz-
talatokra, az intézményi
dokumentaciora kell
épiteni.

A pontszam megallapita-
sat alapvetGen az e-
naplora, a vezetdi tapasz-
talatokra, az intézményi
dokumentaciora kell
épiteni.
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4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet

Nevelotestiileti,
szakmai munkako-
zosségi tevékenysé-
gekben valé részvétel,
egyiittmiikodés szak-
mai partnerekkel

Konstruktiv, épit6 jelleggel részt
vesz a neveldtestiileti értekezlete-
ken, hozzéaszolasokkal, pedagodgiai
jellegii eldadasok tartasaval (pl.
nevelési értekezleten) segiti a
testillet munkajat. Aktivan kozre-
miikddik a szakmai munkak6zos-
sége éves programjainak tervezés-
ében, szervezésében, megvalosita-
saban, értékelésében. Torekszik
arra, hogy naprakész informacio-
val rendelkezzen, az informaciok
atadasaban és fogadasaban mindig
szakszerti és objektiv.
Munkavégzése soran kezdemé-
nyezben egylittmiikddik a peda-
gogustarsaival, szakmai partne-
rekkel (pl. iskolapszichologus,
pedagogiai szakszolgalat munka-
tarsai, szocialis segitd, iskolaor-
vos, csaladsegito stb.)

Nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldasaban val6 aktivitas jel-
lemzi.

adhato pont-

SZam
A teljesitést iga- 1.Elozetes értéke-
z0l6 dokumen- 1ési javaslat és
tum (értékeld kozlés (TER rend.
vezetd adatgyiij- 5.8 4)
tése)
3

2.Pedagdgus on értéke-
1és

Az értékelendd személy
az elozetes értékelési
javaslat ismeretében
onértékelést készithet

(TER rend.4.§ (5)

Ide be kellene irni
késziilt-e  onértékelés
vagy sem.

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

4. Pontszam véglegesi-
tése (kozos megbeszé-
Iésen)
elért pontszam

A pontszam megallapi-
tasat alapvet6en az
intézményi dokumen-
taciora (pl. értekezlet
jegyzokonyvek), vala-
mint a sziiléi kérddivek
valaszaira kell épiteni.
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Kapcsolattartas és A sziiloi értekezleteket, fogado 3

kommunikacio a szii-  o6rdkat hidnytalanul megtartja. A
lokkel/torvényes kép-  sziiloket/torvényes  képviseloket
viselokkel igény szerint szakszerlien, kozért-

hetden és objektiven tajékoztatja,
velik a folyamatos egyiittmiiko-

désre valo torekvés jellemzi.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas / esélyteremtés —
8 pont (4 részteriilet)

adhat6 pontszam
A vezet6/neveldtestiilet
dontse el az iskolai sza-
balyzatban foglaltak
alapjan, hogy maximum
2-2-2-2 pontot ad minden
egyes tevékenységre vagy
valamelyik tevékenységet
stlyozottan pontozza (3-
1-2-2 pont), esetleg csok-
kenti az intézmény saja-
tossagai alapjan a részte-
riiletek szamat, az egyes
tevékenységeket, ha nem
relevans torli, ajabb
tevékenységeket jelol
meg. Azonban ezt az
intézményi szinten kon-
szenzusos dontést a telje-
sitményértékelési rend-
szer elfogadasakor rog-
zitse jegyzokonyvben.

1.

Ide be kellene irni ké- A pontszam megallapi-

sziilt-e onértékelés vagy  tasat alapvetden az

sem. intézményi dokumen-
taciora (pl. értekezlet
jegyzékonyvek), vala-
mint a sziil6i kérddivek
valaszaira kell épiteni.

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

A teljesitést igazolé = 2. Eldzetes 3. Pedagégus onértéke- 4. Pontszam
dokumentum (ér- értékelési ja- 1és véglegesitése
tékeld vezeto adat- = vaslat és kozlés = Az értékelendd személy | (kozos megbeszé-
gytijtése) (TER rend. 5.§ az eldzetes értékelési lésen)
4) javaslat ismeretében elért pontszam

Oonértékelést készithet
(TER rend.4.§ (5)
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Tehetséges
tanulékkal
valo foglal-
kozas

Felzarkozta-
tasra szoru-
16 tanulok
fejlesztése

Gyermek-
védelmi
megsegitést
igénylo ta-
nulokkal
valo foglal-
kozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanu-
16k, illetve a kettds kiilonlegességti (sa-
jatos nevelési igényli, vagy beilleszke-
dési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd kiemelten tehetséges tanuldk)
azonositdsaban. Tanodrain differencial.
Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket szervez €s bonyolit le, fel-
késziti a tanulokat az iskolai és iskolan
kiviili versenyekre. Tanitvanyai ered-
ményesen szerepelnek tanulmanyi mii-
vészeti és egyéb versenyeken, koncerte-
ken.

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni
kiilonbségek figyelembevételével diffe-
rencialt munkaformakat, tanulasszerve-
z¢si eljarasokat alkalmaz. Egyéni fej-
lesztést végez, korrepetalast tart. Figye-
lemmel van az SNI illetve BTMN tanu-
16k egyedi igényeire.

Lemorzsolodassal veszélyeztetett,
gyengén teljesitd tanulok aranyanak
csOkkentése érdekében, valamint a tanu-
161 hianyzasok, késések mennyiségének
csokkentése érdekében és a veszélyezte-
tett tanulok aranyanak csokkentése ér-
dekében pedagogiai intézkedéseket tesz.

Ide be kell irni késziilt-
e onértékelés vagy sem

Ide be kell irni késziilt-
e onértékelés vagy sem

Ide be kellene irni ké-
sziilt-e dnértekelés vagy
sem

A pontszam meg-
allapitasat alapve-
téen az oralatoga-
tasokra és az
intézményi do-
kumentaciora,
valamint a sziil6i
kérdoivek vala-
szaira kell épiteni.

A pontszam meg-
allapitasat alapve-
téen az oralatoga-
tasokra és az
intézményi do-
kumentaciora,
valamint a sziili
kérdéivek vala-
szaira kell épiteni.

A pontszam meg-
allapitasat alapve-
tden az oOralatoga-
tasokra és az
intézményi do-
kumentaciora,
valamint a sziil6i
kérdoivek vala-
szaira kell épiteni.
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Tovabbta-
nulés, pa-
lyaorienta-
cio segitése

Személyes beszélgetéssel, tanacsadas-
sal, palyaorienticiés foglalkozdsok
szervezésével segiti, hogy a tanulok
érdeklodésiiknek és  képességeiknek
megfeleld szakmat, hivatast, életpalyat
valasszanak. Iskolan kiviili palyaorien-
tacios programokat, nyilt napokat ajanl,
hogy megkdnnyitse a palyavalasztast,
intézményvalasztast, tovabbtanulast.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6

Motivacio, elkotele-

zettség

pont (3 részteriilet)

Szakmai tudasat folyamatos
megujitja, modszertani kult-
rajat fejleszti, beépiti a min-
dennapi pedagbgiai gyakorlat-
ba. Fontos szdmara az erdssé-
geinek és fejleszthetd teriilete-

inek Onértékeléssel torténd
rendszeres meghatarozasa.
Elkotelezett az  intézmény

kiildetése, céljai és a pedago-
giai program irant, a megvalo-
sitasban kezdeményezd szere-
pet vallal.

Ide be kell irni késziilt-e
onértékelés vagy sem

adhaté
pontszam
1. A teljesitést 2.Elozetes értékelési javas- 3.Pedagogus onérté-
igazol6 dokumen- lat és kozlés (TER rend. kelés
tum (értékelo 5.8 @) o .
vezeté adatgyiijté- Az Ljrtckclcn”do sze-
se) mély az eldzetes
értékelési javaslat
ismeretében Onérté-
kelést készithet (TER
rend.4.§ (5)
2 Ide be kell irni ké-
sziilt-e ~ Onértekelés
vagy sem

A pontszam meg-
allapitasat alapve-
tden az oralatoga-
tasokra és az
intézményi do-
kumentaciora,
valamint a sziiléi
kérddivek vala-
szaira kell épiteni.

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

4. Pontszam véglegesitése
(kézos megbeszélésen)
adhaté pontszam

A pontszam megallapitasat
alapvet6en a pedagogus onér-
tékelésére, a felettes vezetd/
vezetOk tapasztalataira, a
sziil6i kérd6iv adataira kell
épiteni.

181



A szervezet képvise- = Kiilsé és belsé forumokon,

lete programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az
intézmény érdekeit, Oregbiti
az intézmény j6 hirnevét.

Etikus magatartas A 14 vonatkozd pedagdgus
etikai szabalyok szerinti nor-
makat koveti, betartja.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az
értékel6 vezetd a nevelGtestiilettel egyetértésben
hatarozza meg az adott tanévre.

Megjegvzés: Az egyedi intézményi értékelési
szempontot augusztus 25-ig az értékelé vezetd
hatirozza meg, az adott tanévre széléan /TER
rend.: 4.§ (4)/

Egyedi intézményi értékelési szempont MEG-
HATAROZASA:

adhato
pontszam

Ide be kell irni ké- A pontszam megallapitasat

sziilt-e  Onértékelés alapvetden a pedagdgus onér-

vagy sem tékelésére, a felettes vezetd/
vezetOk tapasztalataira, a
sziil6i kérdoiv adataira kell
épiteni.

Ide be kell irni ké- A pontszdm megallapitasat

sziilt-e  oOnértékelés alapvetden a pedagdgus onér-

vagy sem tékelésére, a felettes vezetd/
vezetOk tapasztalataira, a
sziil6i kérd6iv adataira kell
épiteni.

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

1. Ateljesitést 2. El6zetes értékelé- 3. Pedagogus onértékelés 4. Pontszam véglegesité-

igazolé doku- si javaslat és koz- o ) ) se (k6z6s megbeszélésen)
mentum (értéke- 1és (TER rend. 5.§ AZ” Cl“[CkCleTrldO §z'c%ncly az adhat6 pontszam
16 vezeté adat- (4) e_lozetes Vertek?le’m J’ava§lat
gyiijtése) 1smereteber} onértékelést
készithet (TER rend.4.§ (5)
Az intézmény altal Ide be kellene irni késziilt-
meghatarozott értéke- e onértékelés vagy sem.

lési szempont mellé
azt is meg kell hata-
rozni, hogy az intéz-
ményi értékelési
szempont megvaldsu-
lasat milyen doku-
mentumokon keresz-
tiil lehet értékelni!!!
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10. A pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglal-
koztatott értékelend6 személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszamok

B
1 Szempont megnevezése
2 Pedagdgiai munka tdmogatasanak mi-

nésége, eredményessége

3 Feladatvallalas mennyiségi mutatdi

4 Munkavégzés megbizhatdsaga, hatar-
idok betartasa

5 Kommunikacio, egylittmikodés

6 Szakmai feleldsségvallalas, elkotele-
zettség

7 Munkakorhodz kotédé tamogato, etikus
magatartas

8 Egyedi intézményi értékelési szempont

9 Harom, személyre szabott teljesitmény-
cél

C

Adhat6 pont-
szam

20

12

10

10

24

A teljesitést igazolé doku-
mentum (értékeld vezet6
adatgyiijtése)

4.

4. Pontszam

. . i véglegesitése
Az értékelendd személy (kbzbs megbeszé-

az elozetes értékelési

javaslat ismeretében

onértékelést készithet
(TER rend.4.§ (5)

Elozetes értékelési
javaslat és kozlés
(TER rend. 5.§ (4)

Pedagégus onértékelés

lésen)
adhaté pontszam
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10 Osszesen 100
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Z.aro rendelkezések
Hatalya Kkiterjed:
» apedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.)

3. § 21. pontja szerinti munkaltatora és
» az értékelendd személyre terjed ki.

A szabalyzat 2024. szeptember 2-t0l 1€p hatalyba és a 2025. junius 30-ig hatalyos.

A szabalyzat feliilvizsgalatat és modositasat a 2025. augusztus 25-ig kell elkésziteni.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti- és Mikddési Szabalyzat 2024. szeptember 1. napjatdl érvényes do-
kumentum.
Tartalmat jogszabalyvaltozas esetén haladéktalanul vagy az abban meghatarozott

id6én belll feltl kell vizsgalni. Egyebekben legalabb 3 évente vizsgaljuk feldl.
A felllvizsgalatért a féigazgaté felelds.
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LEGITIMACIOS ZARADEK A NAGYKANIZSAI PIARISTA ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAHOZ

A nevelétestiilet nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a neveldtestiilet a 2024. 08.26. napjan tartott

értekezletén targyalta és véleményezési jogat a jogszabélyokban el8irtaknak megfelelden gyakorolta.

T |

(FG)igazgato nevelGtestiileti tag nevel&testiileti tag

A Didkénkormanyzat nyilatkozata

A diakdonkormanyzat az intézmény Szervezeti és Mikbdési Szabdlyzatat megismerte és véleményezési

jogat a jogszabalyokban elGirtaknak megfeleléen gyakorolta.

~ ( 4 l ]
L el Taovor Viktoria
DOK segitd pedagogus DOK elndke

A Sziiléi Szervezet nyilatkozata

A szlli szervezet az intézmény Szervezeti és Mdkodési Szabalyzatat megismerte és véleményezési

jogdt a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelGen gyakorolta.

—_— -
T
!m i "

Sziil6i Szervezet tagja SziilGi srervezet elnoke

A fenntartd nyilatkozata

A fenntarté Piarista Rend Magyar Tartomdnya az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat
megismerte, az abban foglaltakkal egyetért és 2024. szeptember 1. napi hatdllyal az SzMSz-t
jovahagyja.
Budapest, 2024. szepteme G .

'/(. c,/’/'ﬁ'—

?\Q\\STA Pe Zs6di Viktor Sch.P.
= 1 tartomanyfénok




