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I. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései

L1 A szervezeti és miitkodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatialya

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatarozza meg a Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola és
Gimnazium szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsd rendjét, a szakmai munkakézosségek
kozotti  egyittmlikédés formait és kapcsolaftartasuk rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeknek kidolgozasat jogszabdly irja el6.
A szervezeti és milkodési szabalyzat a kdvetkez6 torvények, rendeletek, és egycb szabalyozok alapjan késziilt:
— 2011 ¢évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrol
— 2023, évi LII. térvény a pedagogusok 1 életpalyajarol
-~ 2072012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséro] €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol
— 2011, évi CXII. térvény az informacios jogrdl és az informacidszabadsagrol
— 401/2023. (VIII: 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarodl
— Az dllamhéztartasrol szolo tébbszor modositott 2011. évi CXCV. térvény
~ Az dllamhaztartésrol sz6lo térvény végrehajtasarol rendelkez6 tébbszér modositott 368/2011. (XII.
31.) kormédnyrendelet
— A Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet altal kiadott Etikai kodex
— Az Egyhizmegyei Katolikus Iskolai Féhatosdg SZMSZ-e
A szervezeti és miikidési szabalyzat hatalya:
2023. évi  LIL torvény a  pedagogusok U ¢letpalyajarol 171. § (15):
(1) A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miksdési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az fdigazgatd a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja
jova.”
Az SZMSZ és a meliékletét képezd egyéb szabilyzatok betartdsa kotelezd érvényll az intézmény minden
alkalmazottjira és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra. Hatalya kiterjed mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ elGirdsal érvényesek az intézmény 4altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideie alatt.
Az SZMSZ-t az intézményvezeté eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el, miutan az egyetértési joggal
rendelkez6 szervezetek tamogattdk a bevezetését. A szabalyzat a Fenntartd jovahagyaséaval iép hatdlyba és

hatarozatlan idére szol.



Ezzel egyidejtileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

L2 Az iskela alapadatai

Az intézmény neve: Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Az intézmény székhelye, cime: 2051 Biatorbagy, Szenthdromsag tér 6.

Az intézmény vezetbije: foigazgatd, akit a Fenntarto nevez ki
az illetékes miniszter egyetértésével.

Az intézmény jogallasa: nalld jogi személy, mely gazdélkodasi szempontbol 5nallo egyhazi intézmény.

Az intézmény gazdilkoddsdnak formdja: onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. vagyondval és
koltségvetésével onalléan gazdalkodik. Fves beszdmoléjat a Fenntarté hagyja jova. A gazdalkodasi
feladatokat, gazdasagi vezet6 latja el. Az iskola véllalkozisi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény fenntartoja: Székesfehérvari Egyhazmegye

Az intézmény alapité okiratanak szama: 228-1/2022

Az intézmény alapit6 okiratdnak hatalyba lépése: 2023. szeptember 01.

Az intézmény alapitasanak éve: 2019.

Fenntartoi hatdrozat szama:113-1/2023

L3 Az intézmény tevékenységei

Alapfeladaténak, szakfeladatanak jogszabaﬁi; szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)

a) altalanos iskolai nevelés-oktatas,

b) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok ltalanos iskolai nevelése-oktatasa,

a szakértdi Dbizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
beszédfogyatékos altalanos iskolai tanuldk oktatisa, nevelése,

¢) gimndziumi oktatis- nevelés,

d) a tébbi gyermekkel, tanuldéval egyiitt nevelhett, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulék gimnaziumi nevelése-okiatisa,

a szakértdi Dbizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi-,

beszédfogyatékos éltalanos iskolai tanuldk oktatasa, nevelése

Szakfeladat:




| 091211 | Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon (TEAOR 85.20)

091220 | Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasdval

| Osszeilggl mikodicics] feladaiok elididsa.

091212 | Sajatos nevelési igény(i 4ltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasanak szakmai feladatai (1-4. évfolyam)
A szakérti bizottsag szakérti véleménye alapjan érzékszervi, enyhe értelmi
vagy beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelheté gyermekek nevelése. (TEAOR 85.20)

092111 |Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon (TEAOR 85.20)

092120 |Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamdn tanuldk nevelésével, oktatdsaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok ellatasa.

092112 | Sajétos nevelési igényil dltaldnos iskolai tanuldék nappali rendszerd nevelése,
oktatésa (5-8. évfolyam) (TEAOR 85.20)
A szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan, érzékszervi, enyhe értelmi
vagy beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelheté gyermekek nevelése.

092211 | gimnaziumi oktatas és nevelés (9-12.)
9-12. évfolyamon a tanulok nappali rendszeril altalanos miveltségét megalapozé
rendszeres nevelés-oktatasa, érettségi vizsgara és fels6foku iskolai tanulmanyok
megkezdésére torténd felkészitése

092260 |Gimnazium tanuldinak nevelésével, oktatdsaval Osszefliggd milkodtetési
feladatok ellatasa.

092212 | Sajatos nevelési igényti tanuldk gimndziumi nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai (9-12. évfolyam)
A szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan, érzékszervi, enyhe értelmi
vagy beszédfogyatékos és egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdOk, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd gyermekek nevelése. (TEAOR 85.20)
Gyermekek napkozbeni ellatasa (isk. otthon, tanuldszoba, tandran kiviili oktatas)
(TEAOR 88.91)
Kényvtari, levéltari tevékenység (TEAOR 91.01)

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
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096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Egyhazi tevékenység (vallasoktatas, keresztény szellem(i nevelés) (TEAOR
94.91)

a) A felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam feladatellatasi helyenként

Szék-hely: | Az intézménybe maximalisan felvehet tanulolétszam: 370 £

Altaldnos iskolai nevelés-oktatas: 300 o

gimnaziumi nevelés és oktatas: 70 {6

Az intézmény szamlaszama: 10700093-71663456-51100005
Az intézmény adohatdsagi azonosité szama:19167068-2-13
Az intézmény statisztikai szamjele: 19167068 8520 552 13
Az intézmény OM azonositd szama:203398

Az intézmény nyilvantartasi szama: PE/050/00230-3/2024.
Az intézmény KSH azonosité szama: 19167068

Az intézmény AFA alanyisaga: dfakorbe tartozod (étkezietés)

L4 Az intézmény jelképei

Az iskola cimere kércimer. Kereszt alakban négy piros tulipan, kdzéppontjaban egy kisebb aranykor, kozepen
z6ld ponital megjeldlve, a négy osztasmezOben egy-egy aranyszinii nyolcagu csillag. Az iskola neve z8ld
nyomtatott nagybetiivel korbeirva.

A keresztalak a kereszténység, a tulipanok a magyar néphagyomény, a piros szin a szeretet és az élet
szimbolumai, a négyes osztds a Fold égtdjaira, az évszakok korkdros valtakozasara utal. Az arany kozép, a
“Vilag Viladgossaga™ és a z6ld pont a kdzéppont, ahol Isten belép a vildgunkba. A nyolcagi csillagok a

betlehemi csillagra utalnak.

Az iskola zaszl6ja fehér alapon kbzepén az iskola cimere.




II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

II.1 Az inttzmény szervezeti felépitése

PUSPOKI BIZTOS EGIGATGATO
FOIGAZGATC-HELYETTES EK GAZDASAGI VEZETO
NOKS* MUNKAKGZOSSEG-VEZETOK ISKOLATITKAR

MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAX

PEDAGOGUSOK TECHNIKAI DOLGOZOK GAZDASAGI UGYINTEZO

*Naveld-oktatd munkét kozvetlenul segitd munkakorben foglalkortatottak, kivéve az iskolatitkdrt

11.2 Fenntarto

Az iskola fenntartdja a Székesfehérvari Egyhazmegye.
A Fenntartd gyakorolja az 6t megilletd jogokat. Az illetékes Megyésplispdk az Egyhazi Torvénykdnyv 806.

kénonja alapian bir feliigyeleti és ellendrzési jogokkal. O nevezi ki az iskola féigazgat6iat és piispoki biztosat.

H.3 Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek €s a vezeti szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi ki vetelményeknek megfelelben magas szinvonalon lathassa
el.
A munkavégrés jellege, a racionalis és gazdasagos milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Intézménylink szervezeti egységeinek €1én az alabbi beosztasu felelés kbzépvezeték allnak:
1. szamu egység: neveld - oktaté munka szervezése

vezetdje: féigazgato-helyettesek
2. szamu egység: gazdalkodas, iskolai neveld munka hatterének biztositisa

vezetbje: gazdasagi vezetd



IL.4 A szervezeti egységek kapcsolattartisi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kodzvetlen egyiittmilkddést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
cllatasa zavartalan és hatékony legyen. Az eltéré tevékenységet folytato szervezeti egységek ennek érdekében

munkajukat dsszehangoljak.

II.5 Az intézmény vezetisége, kapcesolattartisa, kiadm:inyozis rendje

Az intézmény vezetSsége a féigazgaton kiviil a piispoki biztosbol, az foigazgaté-helyettesekbdl, a gazdasagi
vezetdbol All.

A vezetbség félévenként beszamoldsi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testillet véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik és dont

mindazon tigyekben, amelyekben a foigazgaté sajat jogkorébil ezt szitkségesnek latja.

I1.5.1 Pispoki biztos

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ.-¢ alapjan a piispki biztos a Fenntart6 altal kinevezett
plébanos, aki altalaban az iskola székhelye szerint illetékes egyhazkdzség vezetdje, de lehet a megyés piispok
dltal megbizott méas pap is.

A plispoki biztos elézetes egyetértési jogot gyakorol a pedagbgusok és alkalmazottak feletti munkaltatoi jog
gvakorlasandl. A plispoki biztos és a féigazgatd véleményeltérése esetén az iigy felterjesztésével a Fenntartd
dontését ki kell kérni.

A piispoki biztost a Fenntartd kézvetleniil is utasithatja.

A piispoki biztos az iskolavezetGség tagja és képviseli a Fenntartot.

Felelds az iskolai nevelés katolikus jellegéért, segiti és feliigyeli a hittan tandrok és a hitéleti munkakdzosség
munkdajat, vezeti az egyhazi {innepekhez, eseményekhez, és a keresztény életvitelhez, valamint az ennek
kialakitasdhoz kot6do iskolai tevékenységeket.

A Fenntartot rendszeresen tdjékoztatja az iskola mikddésérdl.
11.5.2 Az intézmény vezetdje

I1.5.2.1 Avezetd személye

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetbje a figazgato. A foigazgatot a Fenntarté nevezi ki az illetékes
miniszter egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
A fbigazgatd jogallasit a magasabb vezetd beosztds ellitisdval megbizott alkalmazottakra vonatkozo

rendelkezések hatdrozzak meg.
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I15.2.2 Afoigazgato jogkire

A fGigazgaténak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkdrét a nemzeti

koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény és a pedagdgusok vj életpdlyajardl 2023, évi LII torvény,

valamint a munkaszerzGdésben rogzitett munkakéri leiras hatirozza meg.

A f6igazgat kiemelt feladatai:

aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenbrzése,

anevelttestiilet vezetése,

anevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése
és ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allé koltségvetés alapjan,

amunkaltatoi, valamint a kételezettségvallalasi jogkor gyakorldsa,

akozoktatasi intézmény képviselete,

egylittmiikodés biztositisa a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, a sziildk és a didkok
képviselbivel,

anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése,

a gyermek- &s ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésének
irdnyitasa,

dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval- az intézmény miikddésével kapesolatban

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a munkaiigyi szabalyzat nem utal mas hataskérbe.

A {Gigazgaté kizarolagos hataskdrébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

adolgozok feletti teljes munkaltatdi jogkodr gyakorlésa,
munkaszerzddések megkdtése és a felmondds,
bizonyitvanyok, hivatalos iratok aldirja,

felelds a vizsgak szabalyszerli megtartdsaért,

fegyelmi ligyekben dont,

utalvanyozasi jogkor,

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése,

az iskola jogi képviselete,

bels6 ellendrzési terv etkészittetése.

A f6igazgato feleldssége:

az intézmény foly6 munka szakszer(i és torvényes miikddése,
az intézményi dokumentumok elkészitése,
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— az ésszerl €s takarékos gazdalkodas,

~ a pedagdgiai munka,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

— aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,
— atanuld- és gyermekbalesetek megeldzése,

— agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak elltasa.

I1.5.3 A f6igazgato-helyettesek jogkore és felelOssége

A fdigazgato feladatait a féigazgato-helyettes vagy fdigazgatd-helyettesek kozremiikédésével latja el. A
hatdrozott idore szolé fdigazgaté-helyettesi megbizast a foigazgatd adja, a neveldtestillet véleményének
megkérdezése utdn. A foigazgat6-helyettes megbizdsa sordn a Fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

A fbigazgatd-helyeties felsofoka végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagdgus
munkak&rben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy. A féigazgato-helyettes irdnyitja a munkakozosség-
vezetdk bevonasaval a pedagégusok munkajat.

A féigazgato-helyettes munkdjat munkakdri leiras alapjan, a f6igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A f6éigazgat6-helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhat6 feladatkorskre, ezeken tilmenéen
személyes felelosséggel tartozik a foigazgatonak. A féigazgato-helyettes beszdmolasi kételezettsége kiterjed
az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara, a belséd ellenbrzések tapasztalataira, valamint az

intézményt érintd megoldandé problémdk jelzésére.

IL.5.4 A gazdasagi vezetd jogkore €s felelGssége

Vezetd beosztas ellatasaval a foigazgato bizza meg a Fenntartoval tortént elézetes egyeztetés alapjan, annak
jovéhagyasaval.

A gazdasagi vezetd munkajat munkakéri lefras alapjan, a féigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A gazdasagi vezetd irdnyitja a gazdasdgi és technikai dolgozokat, és munkavégzéstikért személyes

feleldsséggel tartozik a féigazgaténak.

Felel6s a kivetkezokért:

- a technikai dolgozok munkajanak figyelemmel kisérése,

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamoldk, adatszolgaltatasok helyessége,
- a szamviteli, pénziigyi, ado, és tarsadalombiztositasi és munkaiigyi szabalyok
betartésa,

- a téritési dijak (étkezési dijak) befizetésének ellendrzése,

- beruhazasok megtervezése,

- k6ltségvetés megtervezése,
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- dolgozok illetményének kifizetése,

- pénziigyi szamldzas irdnyitisa,

- és minden egyébért, mellyel az foigazgatod az intézmény gazdasagi mitkddtetése érdekében megbizza.
Elicnjegy 26 JugKOLIE] [SIIACIKEZIS.

A gazdasagi vezetd munkdjat gazdasagi ligyintéz0 vagy gazdasagi feladatokkal is megbizott iskolatitkar vagy
pedagogiai asszisztens segitheti foigazgatdi dontéstdl fliggben. Szdméra az elvégzendd feladatokat a

gazdasagi vezetd jeldli ki munkakori leiras alapjan.

1.6 A vezetok kapesolattartisi rendje

A fdigazgaté és a helyettesek kapcsolattartisa folyamatos, a szilkségesnek megfelelé rendszerességgel
tartanak megbeszélést.

A vezetGség heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, sziikség esetén irdsban emlékeztetd feljegyzés
késziilhet. A vezet6ségi lilésre meghivast kaphatnak az egyes szakmai munkak$zsségek vezetd is.
Rendkiviili vezetdi értekezletet a foigazgaté az altalanos munkaidén belil (8-16 6ra kozott) barmikor

dsszehivhat.

IL.7 A vezetk helyettesitési rendje

I.7.1 A fdigazgato helyettesitése

Az fdigazgatét akaddlyoztatdsa esetén - kivéve a kizardlagos hataskorébe tartozo dontéseket és a gazdalkodds
korébe tartozd kérdéseket - a foigazgato-helyettes helyettesiti. Kizdrolagos hataskdrbe tartozd ligyekben,
amennyiben a folyamatos tavollét a 15 naptari napot nem haladja meg, kiilon ir4sbeli meghatalmaz4s alapjan
jarhat el az féigazgatd-helyettes.

A gazdalkodis korébe tartozo kizarolagos hataskorsk gyakorldsahoz, amennyiben a folyamatos tavollét a 15
napot nem haladja meg, ugyancsak kiilon irasbeli meghatalmazas szitkséges a gazdasagi vezet6 részére.

Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes kérii helyettesitéssel a Fenntarté bizza meg az
foigazgato-helyettest. Ebben az esetben jogosult teljes foigazgatoi jogkdr gyakorlaséra, de gazdélkodasi
kérdésben csak a gazdasagi vezetd véleményének elbzetes kikérését kovetden donthet. Az foigazgatd-

helyettest harminc nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptdl megilleti az féigazgatoi potlék.

11.7.2 Az foigazgaté-helyettes helyettesitése

Az foigazgaté-helyettest akadalyoztatdsa esetén, amennyiben a hianyzas folyamatosan a 15 napot nem haladja
meg, a 5-8. évfolyamok munkakozosség-vezetdje helyettesiti.

Amennyibena 15 napot meghaladja a folyamatos hidnyzas, ugy a féigazgaté dont a helyettesitésrol.
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I.7.3 A gazdasigi vezetd helyettesitése

A gazdasagi vezetd akadalyoztatisa esetén, amennyiben a folyamatos hianyzas a 15 napot nem haladja meg,
a helyettesitést foigazgatdi dontéstdl fiiggben a gazdasagi iigyintézo, iskolatitkar vagy pedagdgiai asszisztens
végzi.

A gazdasagi vezetd kizarblagos jogkorébe utalt feladatok ellatasat a helyettesitd nem veheti at. A helyettesités
csak az intézmény alapszintli, akadalymentes mitkddtetésére terjedhet ki.

Amennyiben 2 hidnyzas meghaladja a 15 napot, az féigazgato a Fenntartoval egyeztetve jeldli ki a helyettesitd

személyét.

I1.8 A kapcsolattartas rendje

I1.8.1 Kapcsolattartds a szilldi szervezettel

A sziilok kotelességlik teljesitésére és jogaik érvényesitésére sziildi szervezetet hozhatnak létre, iskolankban
ennek elnevezése Sziilok Iskola Veled Egyiitt a Kozosségért (SZIVEK). A sziil6i szervezet dont sajat
szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztasirl és
képviseletérol.

A SZIVEK képvisel6it a tanulok sziileinek tobb mint 50%-a vélasztja meg, ezért ez a sziil6i szervezet jogosult
eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét érinto iigyekben.

Nkt. 3.§ (2): ,,A koznevelésben a nevelds és oktatas feladatat a gyermek szillei, torvényes képvisel6i
megosztjadk a kéznevelési intézményekkel €s pedagdégusokkal. E koz0s tevékenység alapja a bizalom, az
intézmény &s a pedagdgusok szakmai hitele.”

Egy osztily tanuloinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd pedagogus, a kdzdsségvezetd,
kézvetlen kapesolatot tart.

A sziildi szervezetek intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a valasztott elndk juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

A SZIVEK-et a foigazgaté a Munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb kétszer §sszehivja, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajérol és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét,

javaslatait.
A SZIVEK elndke kozvetlen kapesolatot tart a foigazgatdval, €s tanévenként kétszer beszimol a sziildi

kozosség tevékenységérol.

11.8.2 A sziilok szobeli tdjékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrél a tanév soran rendszeres szobeli tajekoztatdst ad. A szdbeli tajekoztatds lehet

csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsi modja a sziildi értekezlet.
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A sziil6i ériekezletek rendje szerint, az osztalyok sziil6i kozdssége szamara az intézmény tanévenkeént 2, a
Munkatervben rogzitett idéintervallumban, rendes sziil6i ériekezletet tart a kdz0sségvezetd vezetésével. A

szeptemberi sziiléi értekezleten, melyen lehetdség szerint a f6igazgato és a piispoki biztos is részt vesz, a

Aeral 5D

SZUGIOK Citesilick a tanev rendjeidl, Icladataiidl. LKKOT bémutatjak az Osdalyvan oxiaté - novald G
pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze a {6igazgatd, a kbzosségvezets a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara. A SZIVEK, mint sziil6i szervezet képvisel6i kezdeményezhetik a kozosségvezetdonél
és az iskola vezetségéncl sziiloi értekezlet dsszehivasat.

Tovabbi tijékoztatasi forma a fogadddra, mely tanévenként 2 alkalommal keriill meghirdetésre a

Munkatervben elbre rigzitett iddintervallumokban.

Az intézmény pedagdgusai egyéni tdjékoztatast a sziildvel egyeztetett iddpontban adnak. A tanulményaiban

jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét a kozosségvezetd behivhatja egyéni elbeszélgetésre.

I1.8.3 A szilok irasbeli tajékoztatdsi rendje

A tavaszi szimet utdn az elégtelen osztalyzatra allé tanulé sziileit a tantdrgyat tanitd szaktandr levélben
tajékoztatja az évismétlési veszély fennallasarol.

Intézményiink a tanulokrdl rendszeres tdjékoztatast ad az e-naplén keresztiil. Intézményiink az elektronikus
tajékoztatasra a Kréta rendszer szolgaltatasait veszi igénybe. Itt értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik
magatartasirol, szorgalmarol, tanulményi elomenetelérél. A kozosségvezetd a sziildkkel vald, aktualis
kozosségi teenddkkel kapesolatos kommunikaciora, a sziil6kkel vald egyeztetés utan, tdjékoztato fiizetet is
kérhet. A koziisségvezetd legalabb havonta tajékoztatja a sziildket az éves, az iskola honlapjan nyilvéanosan is
elérhetd rendezvényterv alapjan az intézményi élet kiemelkedd eseményeir8l és a szilkséges aktudlis
informaciokiol. A kozosségi életet érintd tdjékoztatds lehet elektronikus, kizarolag az iskolai
levelezorendszeren keresztiil.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet €s frasos bejegyzést az e-
napléba befmi, azt datummal ellatni: a szébeli feleletet aznap, de legkésobb masnap, az frasbeli szamonkérés
eredményét legkésébb a feladat kiosztdsa napjadn vagy mdésnap. A pedagégusok adminisztracios
kotelességiknek (tandrak, hidnyzasok, érdemjegyek adminisztrlasa) minden hénapra vonatkozoan, az adott
hénap utolsé munkanapjan 12.00 oraig kell eleget tenniiik. A kozosségvezetd havonta ellendrzi az
osztdlynaplé érdemjegyeinek megjelenését, a hianyzdsok kezelését és potolja, vagy a szaktanarokkal pétoltatja
a hidnyz6 édemjegyeket. A jegyek egyeztetését kovetden minden hénap utolsé napjan, ha az hétvégére vagy

munkasziineti nap az azt megel6z6 munkanapon, a féigazgatd-hetyettes is ellen6rzi.
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IL.9 Az iskolai alkalmazottak kozosségei

I1.9.1 A nevelGtestiilet
119.1.1 A nevelbtestiilet feladata és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program létrehozasa és egységes megvalositasa, - ezéltal
a tanulék magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet
véleményez6 €s javaslattevod jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté iigyben. A neveldtestiilet
egyetértési joga szilkséges a didkdnkormanyzat miikddésével kapcsolatban is.
A nevelGtestlilet dontési jogkore:
— a Pedagdgiai Program elfogadasa és mddositésa,
~ az SZMSZ elfogadisa és modositasa, '
- az intézmény éves Munkatervének elkészitése és elfogadasa, '
— az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
~ a Tovébbképzési Program elfogadasa,
— anevelbtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztisa,
— a Hazirend elfogadasa és modositasa, i
— atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitdsa, a tanulok osztélyvizsgara bocsatasa,
~ atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,
— a f0igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Ssszefliggd, szakmai vélemény tartalmanak
véleményezése
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dontés.
A nevel6testlilet véleményt nyilvénithat és javaslatot tehet:
- az intézmény milkddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,
- a tantargyfelosztas elfogaddsa elott,
- az egyes pedagogusok kitllon megbizasainak elosztdsa soran,
- kiilon jogszabalyban meghatérozott tigyekben.
119.1.2 A nevelbtestiileti értekezlet

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév sordn. Az értekezletek egy
részEt az intézmény éves Munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képviselGjét meg
kell hivni.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyeiben (a tanuldk magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi

ligyeit leszdmitva) az draadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- alakulo értekezlet

- tanévnyito értekezlet

- 161&vi O3Zlly0z0 Sitckeziel

- félévi neveldtestiileti értekezlet

- év végi osztalyozo értekezlet

- tanévzard értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhaté tssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény foigazgatdja
vagy vezetdsége szilkségesnek tartja. Az értekezlet szervezésének egyik f6 szempontja, hogy azon a
neveldtestillet minden tagja, illetve szilkség esetén a teljes alkalmazotti kdz6sség részt vehessen.

Minden hénapban egy alkalommal, altaldban a honap els6 hetében az arra kijelolt értekezleti napon a

f6igazgatd dltal vezetett megbeszélést kell tartani.
II9.1.3 A nevelotestiilet dintései és hatdrozatai

A nevelbtestileti értekezlet 1ényegkiemel6, emlékeztetd jegyzOkonyvét az erre kijeldlt pedagdgus vezeti. A
jegyzokonyvet a féigazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevd tagjai kozill egy hitelesiit irja

ala. A jegyzékonyvhoz szilkséges a jelenlévk kézjeggyel ellatott névsorat csatolni.

I1.9.2 A nevel6testiilet szakmai munkakozdsségei

Iskolankban legalabb 6t pedagogus részvételével hozhato 1étre legfeljebb nyolc szakmai munkakdzosség. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Egy tandr tobb munkakdzosségnek is tagja lehet. A

féigazgaté az igények figyelembevételével alakitja ki a munkak6zosségeket és kijeldli vezetdjét.
I19.2.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozisség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd - neveld munkat,

— javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztséra,

— szervezi a pedagogusok tovabbképzesét,

— tamogatja a palyakezdd pedagogusok tovabbképzését, mentoralasat,
— Osszehangolja az egységes intézményi kivetelményrendszert,

~ felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

— Osszedllitja s ellendrzi a vizsgak feladatait €s tételsorait,

— kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket.

A munkakizisség-vezetok jogai és feladatai:
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— a szakmai munkakzdsség-vezetdje képviseli a munkakdzisséget az intézmény vezetGsége felé és az
iskolan kiviil,

— allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

— tajékoztatja a munkakozisség tagjait a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapesolatban.

— Irdnyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv Ossze,
bemutaté foglalkozasokat szervez,

— elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkak$zdsség tagjainak a tantervhez igazodd tanmeneteit,

— ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak
eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez a [Gigazgatd felé,

~— Osszedllitja a Pedagogiai Program és Munkaterv alapjan a munkak$zisség éves munkaprogramjat,

— fél évente egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységerdl.
119.2.2 A szakmai munkakozéosségek kapesolattartdsa

Az iskoléban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmukodéséért és kapcsolattartasaért
a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.
A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkak$zdsség éves munkatervének Osszedllitisa eldtt kdzos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonés tekintettel a szakmai munka alabbi
teriileteire:

— amunkakdzsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

~ iskoldn beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

— iskolan kiviili tovdbbképzések,

— atanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi- kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkak$zosségek vezetGi a vezetGségl liléseken tdjékoztatjdk egymdst a munkakdzisségek

tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellenorzések, értékelések eredményeirdl.
119.2.3 A kozdsségvezetd

Iskolankban az osztdlyokat, mint gyermekkozosségeket a kozosségvezetdk irdnyitjak.

A fOigazgaté megbizasa alapjan a pedagogus koteles kozbsségvezetdi teenddket is elldtni. A megbizisrdl a
leendd kozosségvezetot, lehetbleg a tantargyfelosztis iddszakaban, el6z6 tanév befejezéséig értesiteni kell.
Munkajat a foigazgaté-helyettesek, a munkakdzosség-vezetok és a plispoki biztos segitségével végzi. A
kozosségvezetd képviseli az iskolavezetést és a tantestiiletet az osztalykozosségben, az iskola nevelési és
oktatasi tervét az osztdlyaban tanité pedagodgusokkal kapesolatot tartva dsszehangolja. Ugyanakkor osztalya
gondjait, terveit, javaslatait 6 terjeszti az iskolavezetés elé.

A kozosségvezetd feladatai, tevékenységével kapcesolatos elvarisok:

— akeresztény pedagégia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait,
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- Osszehangolja osztalyaban a nevelési munkat,

— figyelve a csoportdinamikai folyamatokat, segiti az osztalyat, hogy tdimogatd kozdsséggé valjon,

— igyekszik megismerni az osztalykdzosség tagjainak csaladi hatterét, a tanuldk személyiségfejlddését
nyomon kovett, segitve oket az Smsmereti utjukon,

— igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval valo torodést,

- figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, ellendrzi tanulmanyi eredményeik
adminisztralasat,

— oktatasi, nevelési teriileten tajékoztatast kell tudnia adni tanuléirél,

— segiti az osztdlyaban tanité pedagdgusok munk4jat, lehetdség szerint latogatja oraikat,

~  sziikség esetén tandcskozast hiv 6ssze az osztalyaban tanito pedagdgusok szimara (team értekezletek).

— a tanuldsi nehézségekkel kiizd6 didkokat a sziilékkel egyeztetve korrepetalason vald részvételre
kotelezheti,

~ mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat,

— az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, elmarasztalasara.

~ megismerteti tanitvanyaival a Hazirendet, az iskola torténetét és hagyomanyait, a balesetek
megelozésével kapesolatos szabalyokat,

— rendszeresen tajékoztatja osztilyat az iskolai feladatokrdl, programokrol, a korrepetaldsi
lehetoségekrol,

— tanitvinyainak tanulmanyi Kirdnduldst, tdbort, kulturilis programokat szervez, ezekrdl az iskola
vezetoségét iddben értesiti.

— az iskolaorvossal és a védondvel egyiittmilkOdve biztositja osztalya részvételét a kételezd orvosi
vizsgalatokon,

— azéves munkatervben rogzitett idépontokban sziildi értekezletet tart,

- szoros kapcsolatot apol az osztaly sziil6i kozdsségével,

— szikség esetén rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze féigazgatdi engedéllyel.

— neveld-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

— elvégzi az osztalyaval kapesolatos ligyviteli teendéket (napld vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos
teenddk), szabalyszeriien kitolti az elektronikus naplé rovatait, elkésziti a tanulo térzslapijat.

— a kozisségvezetd joga és kotelessége — a Hazirendben foglaltak szerint — a tanulék mulasztisanak

igazolasa.
1924 Aszaktandrok

A tanart a fdigazgaté nevezi ki, felvételi interjin meggy6z6dik, hogy a pedagdgus alkalmas a munkakor

betdltésére. Az interjiin részt vehet az intézmény vezetGségének tagja, esetleg munkakozosség-vezeto.
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A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanbrai és tanérdn kiviili teendbket foglalja magaba, amelyek az
intézmény rendeltetése szerinti oktatdé-nevelé munkabol az egyes munkakoroknek megfeleléen minden
neveldre vonatkoznak. Munkakori kotelezettségeinek kereteit és tartalmat a 2011. évi CXC. a nemzeti
kéznevelésrol szo10 torvény €s a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j életpalyajardl, az iskolai SZMSZ és
éves munkaterv, a Nat-nak megfeleld szaktargyi kerettantervek és iitmutatok, a nevelétestiileti hatarozatok és
a fbigazgat6 utasitasai hatérozza meg.
A szaktanar:

- aziskolai élet egészére figyelve segitse a koz6sség tagjainak emberi és keresztény kibontakozésat,

— az iskola tanuléitdl (a mindennapi életben szokéasos figyelmesség kivételével) ajandékot, kolcsont,

jogtalan elényt nem fogadhat el.

A heti munkaid6bdl (40 ora/hét) a teljes munkaidd 80%-a kotott munkaidének mindsiil, amit a jogszabalynak
megfeleléen a pedagégus az intézményvezet$ altal meghatarozott feladatok ellatdsaval tolti az intézmény
teriiletén (esetleg kiilsé helyszinen), a munkaid fennmaradd részében a munkaideje beoszidsit vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A teljes munkaidébél 24 tanitasi ora, a kotitt munkaidd fennmarad6 részében a nevelést-oktatast elékészito,
vagy azzal osszefiiggo egy¢b feladatokat [at el az iskolavezet&ség dontése alapjan, szem eldtt tartva az ardnyos
teherviselés elvét, mint példaul:
- a foglalkozésokra, tanitasi 6rdkra valo felkésziilés,
- ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét tigyeleti beosztas alapjén,
- a kbvetkezd tanora elokészitésével dsszefiiggd feladatok ellatasa,
- értékeli és adminisztrilja a gyermekek, tanul6k teljesitményét,
- részt vesz a neveldtestiilet munkajaban (tantestiileti értekezleten, lelki napokon, iskolai tovabbképzéseken,
fogado6érakon vald részvétel kitelezd),
- elvégzi a pedagogiai tevekenységéhez kapesolodo tigyviteli tevékenységet,
- tevékenyen kozremiikodik a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével, a gyermek- €s ifjusagvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

- tevékenyen kozremiikodik az intézményi dokumentumok készitésében.

A szaktandr feladatai a tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatasuk biztositdsanak érdekében:
megjelenési koételezettség 15 perccel a munkakezdés elott, felkésziilt és munkaképes allapotban,

— a hianyzé pedagogus koteles a féigazgato-helyettest az aktudlis tananyagrél és a haladdsrol
tdjékoztatni, hogy (szakszeri) helyettesitéssel folytathaté legyen a tantargyi felkésziilés,
— oracserére csak az iskolavezetés elGzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor,

— irasbeli munkak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) feliilvizsgalata, javitasa,
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- kapesolattartas a sziilokkel (fogadoorak, sziil6i értekezletek),

— szakszerll helyettesitések ellatasa,

— érettségi jegyzoi feladatok ellatdsa, beiratkozasban valé kozremilkodeés.

— tanitvanyai teljesitményét folyamatosan merni (irasbeli-szobeli helyes aranyara ugyelve), s az
eredményt rogziteni,

~ a tanév sordn dolgozatok iratdsa, azok két héten (iiz munkanap) beliili kijavitdsa, s az eredmény
feltintetése az adminisztracids rendszerben,

- sziilék informdlasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl,

— pedagogiai adminisztracios munka ellatisa,

— tovéabbképzéseken — kiilsd, hdzi, szakmai tanacsadasokon vald részvétel,

— tanulok vizsgaztatisa, érettségiztetése,

— tanitds nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program szerint,

— az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal, neveléssel dsszefiiggenek és
pedagdgus szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindstilnek,

— szakmai ismereteit kiteles folyamatosan felfrissiteni, az el6irdsoknak megfeleld képzésen vagy

tovabbképzésen részt venni.

A szaktanirok adminisztracios kotelezettségei a tandraval kapesolatosan az elektronikus napléban:
— atanira anyagat, a haladasi naplét folyamatosan, naprakészen bejegyezni,
— a hifnyzokat, késoket beirni,
— az érdemjegyeket a szobeli felelet napjén, vagy masnapjan, az irdsbeli szdmonkérések érdemjegyeit a
kiosztds napjan, de legkésobb mésnapjan régziteni kell az elekironikus naploban.

— lehetévé kell tenni, hogy a sziil6k a dolgozatokat megtekinthessék.

III. Miikidési szabalyok

IIL.1 Az iskola mitkddési rendje, munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétftdl péntekig reggel 7.15 oratol délutan 18.00 ordig tart nyitva. Az
iskola féigazgatojaval toriént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton
¢s vasarnap is nyitva tarthato.

Tanitasi napokon a nyitva tartds idején beliil reggel 8.00 ora és délutan 16.00 6ra kozdtt az iskola
féigazgatdjanak vagy a vezet6i iigyelet alapjan helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
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A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a f6igazgatod vagy ligyeletes helyettesének beérkezéséig a reggeli tigyeletes
neveld, a délutdn tavozo foigazgatd vagy helyettese utan, a délutani iigyeletes nevel6 felelés az iskola
mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és kiteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.
Amennyiben a foigazgaté vagy helyettesei rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tudnak az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomdsara kell hozni.

Az egyes pedagdgusok benntartdzkoddsdnak napi kezdd és befejezd iddpontjat, valamint helyszinét
(terembeosztast) minden tanév kezdetén, a Munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkésziiltét kévetden
hatdrozza meg az iskola fdigazgatdja. Feliilvizsgdlata a tanév soran is lehetséges.

Az iskolaban a tanitédsi orakat 7.50 6ra és 16.00 dra kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc,
az Orakozi sziinetek hossza 5, 10, 15, 20 perc. Az ebédre szant sziinet lehet ennél hosszabb is.

Az 1-4, évfolyamokon a tanitasi 6rak 7.50 — 16.00 6ra kozétt, elosztva kerlilnek megtartasra. A tanulészobas
csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva
kezdddik és 16.00 ordig tart. Az iskolaotthonos osztalyokban tanuléd alsos didkjaink részére az intézmény
16.00 oraig szervezi a foglalkoztatast. Fels6s tanuldink részére a tanuldszoba igénybevételének lehetdségét
minden didkunk részére biztositjuk. Itt a szilének kell arrdl nyilatkoznia, ha gyermeke részére ezt a
lehetdséget nem kivanja igénybe venni,

Az iskoldban reggel 7.15 6ratdl a tanitas kezdetéig, az 6rakdzi sziinetekben, valamint 16.00 6ratol 18.00 6raig
tigyelet mikodik. Az ligyeletes kteles a rabizott épliletrészben a Héazirend alapjdn a tanulok magatartisat, az
épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

Az iskolaban reggel és délutan 1-4. évfolyamokon 1 {6, 5-8. évfolyamokon €s a gimnaziumban 1 {9 tigycletes
pedagdgus keriil beosztasra. A déleldtti sziinetekben az iskolai folyosén, illetve az aktudlisan hasznalt
udvarokon szintén 1 £6 pedagdgus felligyeletet biztositunk. Az iskola étkezéjében az étkezések pedagbgus
feliigyeletével zajlanak, az 1-4. évfolyamokon osztilyonként 1 £6 pedagbgus kiséri a tanuldkat az étkezbbe és
feligyeli az étkezést. Az 5-8. évfolyamokon és a gimnaziwmban lehetOség szerint osztalyonként 1 fo
pedagogus feliigyeli az étkezést, ezekben a korosztdlyokban az osztalyok felligyelete 6sszevonhatf. Az
ligyeleti rendszer kialakitasa és felligyelete a féigazgatd-helyettes feladatkérébe tartozik.

A tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak a sziil0 személyes, vagy irdsbeli kérésére, a kbzisségvezetdje (tavolléte esetén
a féigazgatd vagy féigazgatd-helyettes) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziil61 kérés hidnyaban — az iskola elhagyésara csak a foigazgatd, a féigazgato-helyettesek vagy a féigazgatd
altal megbizott pedagogus adhatnak engedélyt.

A tanéran kiviili foglatkozasokat az 6rarendi 6rak befejezésétol 18 oraig lehet megszervezni. Ett6l eltémi csak

a foigazgatd beleegyezésével lehet.
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A tanulék aziskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskolan kiviil
szervezett foglalkozasrdl a sziilot tdjékoztatni kell.
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban tdrténik 7.30 6ra és
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helyiségében.

Az iskola telies allasban, illetve részmunkaid6ben foglalkoztatott technikai dolgozdi az elvégzends feladatok
idébeli eloszlasatol fiiggden keriilnek beosztasra. A konkrét id6- és feladatbeosztasok a tanévnyito értekezlet
napjan keriilnek kihirdetésre, és ujabb beosztas elkészitéséig maradnak érvényben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon igyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti
rendet az iskola fdigazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a fenntarté, a sziilok, a tanuldk €s a

neveldk tudomasara hozza.

II1.2 A pedagogiai munka ellenérzésének rendje

HI.2.1 A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai

— biztositsa az iskola pedagdgiai munk4janak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv, valamint az
iskola Pedagogiai Programja szerint el6irt) mitkddését,

~  segitse el az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatckonysagat,

—  avezetd szamdra megfeleld mennyiségll informéaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérdl,

— szolgiltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkdjaval kapcsolatos

bels és kiilso értékelések elkészitéséhez.
11211 A teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés célja az intézményen beliili mindségi munkavégzés dszténzése. A foigazgatdé minden
tanévben értékeli a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott (értékelendd személy) teljesitményét, a
pedagbgusok 0j életpalydjardl szold 2023. évi LIL trvény 98. § (3) bekezdése értelmében. A
teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a foigazgatd gyakorolja. Az értékelend6 személyt a foigazgatd
(értékels vezetd) értékeli. Az értékelési folyamatba bevonhatja a fOigazgaté-helyettescket és a
munkakozosségek vezetdit (kozremiikddok).
Az értékelési rendszer részei:
—~ A munkavégzés meghatdrozott értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés. Az egyes teriiletek,
szempontok értékelését az értékeld és akozremiikddok a rendelkezésre 4116 adatok (mennyiségi, illetve

mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogytijtiések alapjan végzik el.
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— Személyre szabott szakmai kovetelmények évenkénti értékelése. Az adott tanévre keritlnek

meghatarozasra az éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok. Rogzitésikre a Kréta
Adminisztracios Rendszerben keriil az értékelendd altal és a fSigazgaté hagyja jova. A jovéhagyni
nem kivant egyéni teljesitménycélokat a féigazgaté moédositasra visszakiildheti.

A fdigazgat6 egyéni teljesitménycéljait a fenntarté hagyja jova.

A tovabbi vezetOk teljesitménycéljait a féigazgatd hagyja jova.

A fteljesitményértékelést irasba kell foglalni a pedagdgus teljesitményértékelési rendszerérol (TER)

rendelkezd Puétv. 98. § (3) szerint.

A teljesitményértékelési idoszak szeptember 1-t8l a tanitasi év végéig tart, és évente el kell végerni. A

teljesitményértékelés sordn a pontozasa A 18/2024, (IV.4.) BM rendelet alapjén toriénik.

N v RN

8.

A vezetdi megbizassal nem rendelkez értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai
és a maximalisan adhato pontszamok:

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége- 28 pont

Feladatvallalas mennyis€gi mutatoi- 12 pont

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartdsa- 8 pont

Kommunikacid, egylittmikddés- 6 pont

Tehetséggondozas, felzarkdztatas- 8 pont

Motivacio, elkételezettség, etikus magatartas- 6 pont

Egyedi intézményi értékelési szempont- 8 pont

Hérom, személyre szabott teljesitménycél- 24 pont

Osszesen adhato 100 pont.

S

8.

Vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelési szempontjai és azadhato
pontszamok:

Intézményi feladatellats eredményessége- 10 pont

Erdforrasokkal valé gazdalkodés- 10 pont

Stratégiai szemlélet- 10 pont

Vezetdi kommunikécid és irdnyitas- 10 pont

Kiilsé kapesolatok- 10 pont

Motivacio, elkételezettség, etikus magatartas- 5 pont

Fenntart6 4ltal meghatirozott, az adott intézmény sajatos helyzetét titkrdzd értékelési szempont- 5 pont

Négy, személyre szabott teljesitménycél- 40 pont

Osszesen adhato 100 pont.

1.

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktatd munkét
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott értékelendé személy teljesitményértékelésének
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szempontjai és az adhatd pontszamok:

1. Pedagdgiai munka tAmogatasanak mindsége, eredményessége- 20 pont

2

Frladaivaiialas iwenny iségl muiaiti- 12 poni

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa- 10 pont
Kommunikécid, egytitimiikodés- 8 pont

Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség- 10 pont
Munkakorhoz kotddé tamogatd, etikus magatartas- 8 pont

A

Egyedi intézményi értékelési szempont- 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél- 24 pont
Az értékelési szempontrendszer elemeinek részletes vizsgalata a KRETA Adminisztraciés Rendszer

értékelést segitd feliiletén kozzétett segédlet alapjan térténik.

IIL.3 A belépés és a benntartézkodis rendje jogviszonyban nem alloknak

Az iskola épiiletében az intézménnyel jogviszonyban allokon kiviil csak a hivatalos lgyet intéz8k
tartézkodhatnak, 1lletve azok, akik erre az iskola féigazgatojatol engedélyt kaptak.

Az iskola dolgozdi sajat kulccsal juthatnak be az épiiletbe a pedagdgus bejaraton vagy a fobejaraton. A
tanuldk, szilok, valamint az alkalmi belépd személyek a fobejaraton jogosultak a belépésre. A fobejaratnal
portaszolgalat mitkddik 7.00-18.00 kozdtt. A portasnak joga és felelossége az iskola épiiletébe belépni

szandékozok belépési jogosultsaganak cllendrzése.

IIL.4 A nevelotestiilet feladatkirébe tartozd iigyek Atruhazasa, a feladatok ellatisival megbizottak
beszimolisa

[11.4.1 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elbkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atrubazhatja a szakmai
munkakdzisségre.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles.

Az alkalmi munkacsoport képviseldje koteles irdsban beszamoldt késziteni a munka lezarulasat kivetden, vagy

a félévi, tanév végi érickezietre, melyet szoban ismertet a megbizoval.
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HILS Az iskola kiilsé kapcesolatainak rendszere

Iskolank katolikus &s specifikus identitdsanak megbrzése, erGsitése és hatékony képviselete tarsadalmunkban
csak szitkebb és tagabb kérnyezetiinkkel valo sokoldali kapcsolattartis révén valdsithatd meg.

1. Az iskola hivatalos, a torvényekben és az SZMSZ-ben meghatarozott kapcsolatot tart a fenntartd
Székesfehérvari Egyhdzmegyével, a Székesfehérvari Egyhazmegye Egyhdzmegyei Katolikus Iskolai
Fohatosaggal, a helyi plébaniakkal, a MKPK Iskolabizottsdgaval, a Plisptikkari Titkarsdg Oktatasi Irodajaval,
a Katolikus Pedagogiai Intézettel, a Beliigyminisztériummal, az Oktatdsi Hivatallal, egyes feladatok
megoldésa soran a Biatorbagy Véros Onkorméanyzatival és a Pest Megyei Kormanyhivatal Budakeszi Jarasi
Hivatallal..Az eléirt hivatali kapcsolatokon til az iskola a Fenntarté Megyéspiispokben olyan személyt tisztel,
akiben annak a hitbeli és erkodlcsi tanitasnak a személyes képviseljét 1atja, amelyre nevelési elveit alapozza.
2. Az iskola kapcsolatrendszerében sajatos helyet foglalnak el a sziilok, akik elfogadjdk az iskola nevelési
céljait, ugyanakkor elvarasaik, az iskolaval valé alkotd egyiittmiikodésiik soran 6k is hatassal vannak az iskola
konkrét nevelési céljainak formalddasara, megvalodsitasuk maodjainak alakulasara.

Az iskola torekszik segitséget nyujtani a sziiloknek a nevelési lelki problémak keresztény elvek alapjan torténd
megoldasaban, keresi azokat a formdkat, amelyekben ez a segitségnytjtds megvalosulhat. (piispoki biztos
atya, pedagogusok, vagy mas szakemberek eldadésai, kiscsoportos, vagy személyes beszélgetés, stb.)
Kérjiikk ¢és elfogadjuk a sziilék tevOleges segitségét nevelési szempontbdl fontos programjaink
megvalOsitisdban: a karitativ munka szervezésében, lebonyolitisdban, ellentrzésében, palyavélasztasi
egyeztetésekben, sth.

Toreksziink a sziilokkel vald €pitd egylittmiikodésre a gyermekiik oktatasat, nevelését érintd kérdésekben.
Tisztelettel fogadjuk a sziilok kritikai észrevételeit, megvizsgaljuk igazsagtartalmukat, téreksziink az esetleges
hibak kijavitasdra.

3. Szoros kapcsolatot apolunk az Aranyalma-Kerek Vilag Alapitvannyal, mely intézménytink érdekében
tevékenykedik. Fo6 feladatai kozé tartozik tanuldink tdmogatisa (pl. versenyekre nevezési dijak,
kirAndulasokhoz hozzajarulasok, gyermekutaztatasi hozzajarulas, iskolai programok lebonyolitdsdhoz
tdmogatas, kézmives Ordk anyagkoltségeihez hozzajarulas, konyvtartamogatas), valamint intézményiink
fejlesztésének timogatasa.

4. Az iskola természetes kirnyezetét adja a Torbagyi Romai Katolikus Egyhazkdzség, amely lelkiségével, a
ra jellemz6 karizméakkal meghatarozé befolyassal van az iskoldra. A didkok jelentds része vallasilag ebben a
kozegben no fel. Az 6, ¢és szlileik révén az egyhazkdzség sajatos érdekeltsége alakul ki a katolikus iskola
erkélesi és szakmai minGségében. Az iskola, mint tovabbtanulasi célpont jelenik meg, illetve feleréstdik az

érdeklédés az iskola, mint szellemi és kulturalis kozpont irant.
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Az iskoléba szivesen varjuk €s fogadjuk az egyhazkozséghez tartozé gyermekeket, folyamatos tdjékoztatast
adunk munkinkrdl, illetve arra toreksziink, hogy az egyhazkszség és az iskola kapesolata az egymas életében,
rendezvényein valo alkoto6 részvétel révén elmélyiiljon.

JU €5 Epiil pritegu Kaposulaiaivt apoiwik a Dlatl RUIa Ralolikus Ty Iaakozscggel.

5. A mas egyhazi iskoldkkal vald kapcsolattartasunk révén iskolank mintat, tapasztalatokat, a jobb
Onmegismerést szolgald Osszehasonlitasi alapot nyer. Intézményi és személyes, emberi kapcsolatokban
gyarapszik. Toreksziink évente egyhazmegyei taldlkozoét, versenyt szervezni.

6. A kozvetlen kérnyezetiinkben 1évé iskoldkkal, a varos tobbi iskoldjaval intézménylink tbrekszik a
rendszeres kapcsolattartasra, a sport- és szellemi vetélkedokon vald talalkozasok, egyéb varosi rendezvények
alkalmadval, esetenként k6z6s program szervezésével.

7. Iskolank tartds és folyamatos kapesolatok kiépitésére torekszik tobb tarsadalmm szervezettel, amelyeknek
tagjai segitik neveld-oktatd munkankat (pl. Katolikus Karitasz, Magyar Voroskereszt).

8. Iskolank gyermek- és ifjisdgvédelmi munkija sordn kapcsolatot tart a Biatorbagyi Csalddsegitd és
Gyermekjoléti Szolgdlattal, a Pest Megyei Pedagdgiai Szolgalat Budakeszi Tagintézményével és a Fvarosi
Pedagdgiai Szolgalat Mozgasvizsgalé Tagintézményével. A jelzOrendszeri taldlkozékon rendszeresen részt
vesziink.

9. Rendszeres kapesolatot apolunk a tanulok egészségiigyi ellatasat biztosito egyészségiigyi szolgaltatoval a
Biatorbagy Varos Onkorméanyzatinak fenntartdsiban miik6dé iskolaorvosi szolgalattal. Az Eatv.2023 julius
1. napjétél hatilyos 6/B.§-a alapjan az Eszak-budai Szent Janos Centrumkérhaz a helyi onkorméanyzattal
egylittmiikodésben gondoskodik a védéndi cllatasrél. Az iskolaorvos és a védondk az intézményiinkben
kialakitott orvosi szobaban latjak el a tanul6inkkal kapcsolatos tevékenységeiket.

10. Iskolank egyik megalapozd bazisa akar lenni a katolikus értelmiség nevelésének, ezért tovabb bdviti
kapcsolatait az egyhazi kozépfoku intézményekkel, a gimnaziumi nevelés-oktats mdodszertani eszkoztardnak
bévitésére, jogyakorlatok megosztasara. Nyitottak vagyunk a kozos programokon valo részvételre, azok
szerevezésére a gimnaziumban oktatok és a didkok, csalddok szdméra, bekapcsolodva és épitve a szélesebb
korh katolikus kozosséget.

Szivesen biztositunk gyakorlasi lehetdséget pedagdgusképzd intézmények végzos, gyakorld hallgatdinak
(tanarképzt egyetemek, tanitoképzo foiskolak).

11. A kapcsolatok rendszerében sajatos helyet foglal el a kapcsolattartas a helyi és orszagos irott sajtdval,

radibval, televizidval, egyéb tomegkommunikacios csatornkkal.
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IIL6 Az iinnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

[11.6.1 A hagyomanyépolas felel6ssége

Az intézmény egyhazi, nemzeti és sajat hagyomanyainak megbecstilése, megértése és éltetése az alkalmazotti
és gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idpontokat, valamint feleléstket a Munkaterv hatarozza
meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvényekze stb.)
valo megfelel6 szinvonald felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara - a képességeket és
a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli tinnepélycken €s

rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kitelez6 az alkalomhoz 1116 6ltHzékben.

1.6.1.1 Egyhazi hagyomdnyaink

Az egyhdzi hagyomdnyok megtartdsa segiti a gyermekek bekapcsolddasat az egyhaz és a helyi
egyhazkozségek életébe:

— aztanévnyitds €s tanévzards szentmisével valé megiinneplése,

- az éves Munkatervben meghatdrozott egyhazi tinnepeinek szentmisével valé megiinneplése,

— lelkinapok szervezése a tanuldknak, pedagdgusoknak, sziiloknek,

— iskolai zarandoklat szervezése,

— kozos szentmisék az iskola kozosségének,

— koz0s rézsaflizér imadsagok szervezése,

~ lehetéség szerinti kozos részvétel az egyhazkozségek egyhazi évvel kapesolatos iinnepléseiben (pl.

Urnapi satorallitas és kormenet).
II1.6.1.2 Nemzeti iinnepeink

A nemzeti innepek €s megemlékezések rendezése €s megtartasa a ftatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti.

Intézményi szintli innepélyt, megemlékezést tartunk az aldbbi nemzeti iinnepek, gydsznapok alkalmaval és a
varosi rendezvényeken, megemiékezéseken is képviselteti magat iskolank, (koszoruzas):

Oktober 6. Nemzeti gydsznap az aradi vértanik emlékére

Oktober 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja

Februar 25. Kommunizmus dldozatainak emléknapja

Mércius 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc innepe

Junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja
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HIL6.1.3 Az intézmény sajdt hagyomanyos rendezvényei

Szeptember 30. Népmese napja

Oktober 4. Assisi Szt. Ferenc napja, az Allatok Vilagnapja

Oktober hénapban  Sziireti nap

November 11. Szt. Marton nap

November 19. Szt. Erzsébet nap (kapcsolddva a torbagyi egyhdzkdzség linnepéhez)
Advent lelki nap, rorate

Karacsonyi innepkor:

Luca-nap, Bolcs6cske, Betlehemezés, Regdlés, Vizkereszt: haromkiraly-jarés,
Farsangolas

Tavaszi kalendariumi napok:

Mércius 12. Gergely-jaras
Aprilis 11. koltészet napja
Husvéti {innepkor lelki nap. keresztit-jaras, tojasiras, locsolovers-tanulas, bojti yatékok

Piink&sdi tinnepkér  zarandoklat, plinkosdi kiralyvalasztas, plinkdsdi kiralynéjéaras

Ur napja satorallitas (kapcsolodva a torbagyi egyhdzkozség linnepéhez)
Czuczor nap az iskola k6zOsségi napja

[I.6.2 A kételezd {innepi viselet

Az intézmény linnepélyein a didkoknak iinneplé ruhdban kell megjelennitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast

torténelmi miltunk kiemelkedd eseményei vagy kdvetésre méltod személyei irant.

A pedagdgus linnepi Sltdzete:

fehér ing vagy bliz, sotét vagy viragos alj, kosztiim, népies, magyaros ruha, illetve 6ltoény, vagy népies ing,

mellénnyel.
Az altalanos iskolaban az tinnepi viselet:

— fitknak: fekete tinneplé cipd, sotét zokni, fehér ing fekete nadrag, fekete mellény.

— lanyoknak: fehér kerek nyaki parasztbhiz, apré szines virgos térd alatt ér szoknya, k&tény (aprd

virdgos szines, ami illik a szoknya szinéhez, lehetdség szerint ne fehér legyen) és fekete iinnepld cipd

(aki teheti karaktercipd).
A gimnaziumban az {innepi viselet:
— fiuknak: fekete {innepld cipd, s6tét zokni, fehér ing fekete nadrag és zako, nyakkendo.

~ lanyoknak: az iskola éltal kézsen megrendelt stilizalt népi mintds szoknya és bluz.
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IT1.7 A szakmai munkakiziosségek egyiittmiikidése, kapesolattartasinak rendje

IM.7.1 Az iskolakdzosség
Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a szildk és a tanulok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy

munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

II1.7.2 1. Az alkalmazottak

— az intézmény dolgozdi kizneveléshen foglalkoztatottak, ezért munkavégzéstikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve és 2023. évi Puétv. térvény szabélyozza.
A bér és szabadidé alkalmazasanal is ez az irdnyadd, valamint a Székesfehérvari Egyhdzmegye érvényben
levé Bérgazdalkodasi Szabalyzata.
Az alkalmazottak egy része oktaté-neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat
kézvetleniil vagy kdzvetetten segité mas alkalmazott,
A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az

intézmény tartalmi munkajat.

[11.7.3 2. Az alkalmazotti k6z8sségek jogai

Az alkalmazotti kzdsséget és azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételr,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojét és kdzosségét az iskolai rendezvényeken.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése sordn a dontési
jogkor gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevivel, véleményezOvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel egyszemélyben, - testiileti
jogkor esetén a testiilet abszolut tGbbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha

kétharmad része jelen van.
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I11.7.4 3. Azalkalmazotti koézosség kapesolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a vélasztott kozdsségi
képviselGk segitségével - a foigazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek
kéiziil mindig azt keil alkalmazni, amelyik a legmegtelelobben szolgalja az egyuttmukodest.

A kapcesolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, team értekezietek, online
feliileten.

Az intézményi kapcsolattartis rendszeres és konkrét idépontjat a Munkaterv tartalmazza, amely az intézmény
Teams feliletén minden pedagoégus szdmara elérhetd.

A bels6 kapesolattartds dltalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési féorumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kdzosségek dltal delegalt képvisel6t meg kell hivni, dtgondoltan és hitelesen megfogalmazott nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosségi gylilést a foigazgaté akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az
intézmény cgészét érintd kérdések targyalasiara keriil sor. Az alkalmazotti kozbsség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény vezetdsége heti rendszerességgel tart egyeztetd megbeszélést, a nevelGtestiilet a tanév elején
kijelolt napokon, vagy ettdl eltéréen a fOigazgaté Osszehivasara tart munkaértekezletet. A vezetdk és
munkakdzosség-vezetdk kapcsolattartisa napi szinten torténik.

A napi tajékoztatds és kapesolattartds online formaja az egyhdzmegye altal rendelkezésre bocsatott Teams

feliilet.

IIL8 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk tendszeres egészségligyi felilgyelete és ellatisa érdekében az iskola féigazgatdja a vdaros
onkormanyzattal térténd egyittmikodés keretein bellil megallapodast kotdtt az iskolaorvosi és
iskolafogorvosi ellatdsra, valamint az Eatv.2023 julius 1. napjatol hatalyos 6/B.§-a alapjén az Eszak-budai
Szent Janos Centrumkdrhaz a helyi 6nkormanyzattal egyiittmiikdésben gondoskodik a védéndi ellatasrol.
A rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas elemei:

— az iskolaorvos rendelése az iskolaban (tanévenként meghatrozott napon €s idépontban),

- az dltaldnos sziirbvizsgalat évente 1 alkalommal,

- azoltisok,

~ atanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzese,

~  atanulok fizikai dllapotanak mérése évente 1 alkalommal,

~ atovibbtanulds, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalata,

~ atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasigi szlir6vizsgélata évente 2 alkalommal,
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— asportversenyekre jelentkezd tanulok esetenkénti vizsgdlata,

a fogorvosi sziirovizsgalat évente 1 alkalommal,

a szemeészeti szlirGvizsgalat évente 1 alkalommal,

— a gyogytestnevelésre javasolt tanulbink orvosi feliigyelete.
A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az intézményben kialakitott orvosi szobaban torténik,
kivétel a specialis szakirany( ellatasok. Az iskolaban torténd ellatdsok soran az intézmény tanar vagy
pedagogiai asszisztensi feliigyeletet biztosit.
Iskolank j6 kapcsolatot dpol a helyi Voroskereszitel, mely eldzetes egyeztetés alapjin szakmai

felkészitésekkel tamogathatja intézményiinket.

ITLY Az intézményi védd, 6vé eldirasok

Az iskola minden dolgoz6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek vesz€lye fenndll, a szitkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell, és be
kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak a
rendelkezéseit. A foigazgatdo minden tanév elején balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatast szervez az iskola

alkalmazottainak, amelyen a részvétel minden, az intézményben dolgozé szaméra kotelezo.

I11.9.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatosan

Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdgénak és testi épségének
megévasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A pedagdgusok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kitelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
balesetmegel6zeési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
A szaktandroknak minden tantargyi tanéra keretében oktaini kell a tanulok biztonsaganak €s testi épségének
megdvasival kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formdkat az adott tanbrakra
vonatkozodan.
A kozosségvezetbknek a kozosségi ordkon ismertetniitk kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirisokat, az egyes iskolai foglatkozasokkal egyttt jaré veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle iskolai foglalkozAsokon tiltott, valamint etvarhaté magatartasformakat. Erre elsédlegesen kijeldlt tandra
a tanév elsd kozosségt Ordja.
Ennek soran ismertetni kell:

— akotelezo viselkedési szabalyokat,

— aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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— a Hazirend balesetvédelmi elbirasait,

~ rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési Uitvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelozesevei kapesolatban,

— iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tiborozésok stb.) el6tt a balesetvédelmet és
egészségmegOrzést szolgald szabalyokat,

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyetmét.

A tanulék szimdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztdlynapléba be
kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitisi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté pedagdgusok
balesetmegeldzési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

Az iskola féigazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédeimi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat,
a szemlék rendjét és az ellendérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabizionsdgi (munkavédelmi)

szabalyzata tartalmazza, melynek dsszeallitéja a megbizasi dijjal alkalmazoit kiilsé munkavédelmi felelos.

I11.9.2 Aziskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:

— asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

— ha szikséges orvost vagy ment6t kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

— a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola fbigazgatdjanak vagy

helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo t6bbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsOsegélynynjtasban részesit6é dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell vérnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola foigazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A vizsgélat sordn
tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonldé balesetek megeldzése érdekében ¢s a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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I11.9.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169, §: A tanul6balesetet elektronikus dton jelezni kell, az elbirt
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében levo
elektronikus jegyz6kdnyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
dtmenetileg nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni az eléirt nyomtatvanyon. Az elektronikus aton kitéltstt
JegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralap( jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskori
esetén a sziilonek. A jegyzbkdnyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményben meg kell Orizni.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

IIL.10 A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A tanul6 kételessége, hogy:

— Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

— elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s a biztonsagat védo ismereteket,

— betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni a kdzosségvezet6jétdl, illetve a tanaraitol hallott, a
balesetek megel6zését szolgald szabaiyokat,

— azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magéat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd
helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tiizet,
robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel,

— azonnal jelentse az iskola valamelyik pedagoguséinak, vagy alkalmazottjdnak — amennyiben ezt
allapota lehetdvé teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt,

— megismerje az épiilet Tlizriadd Terveét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban,

— rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiz, robbantéassal torténd fenyegetés) esetén pontosan
betartsa az iskola felndtt dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet kitiritési tervében szerepl

elbirasokat.

A testnevelési orakra, a sportfoglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:
— atanuld a tornateremben csak pedagogus feliigyeletével tartézkodhat,
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a sportfoglalkozasokon a tanuléknak — az uteai (iskolai) ruhazat helyett — sportfelszerelést (tornacipé,
edzécipd, polo, triko, tornanadrag, tornadressz, melegitd) kell viselniiik,

— asportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gytirGt, nyaklancot, 16gé fiilbevalot.

II1.11 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a neveld €s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak €s dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiiléndsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atig,

— arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal kizilni az iskola foigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

— foigazgato

— fbigazgatd-helyettes

— gazdasagi vezetd

—  munkakdzdsség-vezetok

~ a f6igazgato altal megbizott alkalmazott.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

— azinttzmény fenntartojat,

— tliz esetén a tlizoltésagot,

— robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerveket, ha

ezt aziskola figazgatdja szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az foigazgaié vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitaséra az
¢épiiletben tartozkodd szemeélyeket a lehetséges modon (csengetés, kolomp, hangosbeszéld, személyes

kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzad kell latni a veszélyeztetett épiilet
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kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd

terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a wveszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozist tartd

pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezdkre:

az épliletb6l minden tanulénak tivoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté pedagogusnak a tantermen
kiviil (pl.: mosdéban) tartdézkodd gyerekekre is gondelnia kell,

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épitlet ethagyasaban segiteni kell,
a tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagégus hagyhatja el utoljéra, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben,

a tanulokat a tanterem elhagydsa elott és a kijellt varakozési helyre torténé megérkezéskor a

pedagdgusnak meg kell szamolnia.

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejlleg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasard,

a vizszerzési helyek szabadd4 tételérdl,

az elssegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaetharitd szervek (rendérség, tiizoltdsdag, kataszirofavédelem,

tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola foigazgatdjanak vagy az altala

kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete &ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irSl, helyszinrajzardl,

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek hely€rél,

az épliletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel

kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
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A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet dltal meghatarozott szombati napokon be
kell potolni.

A tlz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasit a ., Tlzriaddo terv” tartalmazza. A

r z

ioUvaiitassal tOitdind feniyegetds escidin sZUKSEEEs teenadr idszicies iidzinéiy: szabaly Ozasat az ,,1itczZReadsi
terv robbantissal valé fenyegetés esetére (bombariadé terv)” tartalmazza.
A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgilataért az intézmény féigazgatdja a felelds.
Az épiilet kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola fdigazgatdja a felelds, aki a
végrehajtassal a tlizvédelmi feladatok ellatasdval megbizott kiilsos szakembert bizza meg.
A tlizriad6 tervben €s a bombariadoé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozojara
kotelez6 érvényliek.
A tlizriadd tervet és a bombariado az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— nevelbi szoba,

—  iskolatitkari iroda,

— fbigazgatdi iroda.

IL12 Az intézményi dokumentumok nyilvinossdga

Intézménytinkben nagy hangsilyt fektetink a sziilék és a nyilvanossdg tdjékoztatdsara, mellyel
Osszefliggésben biztositjuk intézményi dokumentumaink hozzaférhetdségét, megtekinthetdségét is.
Hozzéférhetbség:
— aPedagdgiai Programunkat, Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatunkat a szilok részére hozzaférhetové
tessziik,
— aszeptemberi sziiloi értekezleteken a féigazgatd, vagy megbizasabol a kdzbsségvezetd, tajékoztatja a
szilléket az intézmény alapdokumentumaiban bekdvetkezett esetleges valtozasokrdl, valamint
megnevezi a szlilok szamara a hozzaférés lehetséges helyeit,

— elektronikus formaban, intézményi honlapon is elérhet6k dokumentumaink.

II1.13 A sziiléi szervezet véleményezési jogai

Az iskolai sziiloi szervezetet (SZIVEK) az aldbbi dintési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
— megvalasztja sajat tisztségviselbit,
— kialakitja sajat miik6dési rendjét,

— az iskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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- képviseli a szildket és a tanulokat a Nemzeti Koznevelésrol szoléo 2011. évi CXC. Torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

— véleményt nyilvanit a Hazirend, Munkaterv, a Szervezeti és Miikdési Szabdlyzat és a Pedagogiai
Program elfogadésakor,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

II1.14 Kitiintetések a pedagogusok és a dizkok kiorében

A f8igazgat6 a neveldtestiilet titkos szavazasa utan pedagogusi Czuczor-dijat adoméanyozhat az intézményben
tanito pedagogus szamara az aldbbi szempontok alapjéan:

— kiemelked$ pedagodgiai tevékenység,

— keresztény szellemiségli, szemlélet(i oktatas,

— személyes példamutatds iskolan beliil és kiviil,

— aziskola egésze irant érzett feleldsség, egylittmitkddés iskolank érdekében,

— részvétel az iskola életében a kotelezd feladatokon til,

— aziskola elismertségének eldsegitése.
A fentieket figyelembe véve Czuczor-dij adomanyozdséra neveldtestiilet barmely tagja javaslatot tehet.
A didkok a tanévzar6 szentmisén vagy ballagason a kozosségvezetok javaslata alapjan (az osztalykozdsség
véleményének figyelembevételével) a nevelbtestiilet ddntése utin részestilhetnek Czuczor-dij elismerésben.
A dijak, jutalmak odaitélésének feltétele a kimagaslé tanulméanyi eredmény mellett a kézOsségért végzett
munka, dnzetlen segitségnyujtas, tamogatas. A didkok elismerésének anyagi terhét az Aranyalma Kerekvilag
Alapitvany viseli.
A fenti dijak atadasdra a f6igazgatd dontése alapjan a tanév zard szentmisén, a ballagason vagy a Czuczor-

napon keriilhet sor.

IIL.15 A tanuléval szembeni fegyelmi eljiras szabalyai

Azt a tanuldt, aki a Hazirendben foglaltaknak nem tesz eleget, a k6z6s keretrendszert nem tartja be, megel6z6
jelleggel fegyelmez6 intézkedésben kell részesiteni. A fegyelmezd intézkedéseket az elektronikus naploban
rogziteni kell. A fokozatossag elve alapjan az irdsos intéseket szobeli vagy {rdsos figyelmeztet6 intézkedésnek
kell megel6zni, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. A szobeli
figyelmeztetéseket kivetden az irasos fegyelmezo intézkedések a kdvetkezok lehetnek:

~  figyelmeztetd,

- inté,

—  rovo.

38



Mindhdrom fegyelmez0 intézkedés a kovetkez$ elmarasztalasi szinteken értelmezendd:

Az elmarasztalas | Minden szinten figyelmeztetés, intés és megrovas koveti egymast
szintje
Szakianari szint TObbszOri szdbeli figyeimezietést koverden tanitasi orat, a

sziinetet vagy rendezvényeket érintd fegyelmezetlenség, a

hazirend nem betartdsa (pl. beszélgetett, nem figyelt)

Kozdsségvezetdi A kozosség életét érintd fegyelmezetlenségek, gyerekek egymas
(osztalyfénoki) szint koz6tti vagy a szaktanarral szembeni fegyelem sériése
egymdssal kapcsolatos bantas (szoban vagy verckedés),
szemtelen, tiszteletlen viselkedés, egész csoportot érintd

bomlaszt6 viselkedés, gondatlansag, ami az infrastruktarat érinti

Féigazgatd helyettesi | Olyan fegyelmezetlenség, ami az iskola normarendszerében nem
szint illesztheté kihdgasokkal kapesolatos, testi sérilléssel jard
bantalmazas, szabalyok tudatos, terv szerl kijatszasa, tarsak vagy

tanar megaldzasa, komolyabb gondatlansig

Fdigazgatoi szint Kirivé vagy sorozatos fegyelemsértés

Nevelotestitleti szint Olyan fegyelemsértés, amely a tanulé vagy tarsai

veszélyeztetésével jar, vagy silyosan sérti a tarsak, tanarok jogait

HL15.1 A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabélyai

L

Ha atanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott hirom

honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjén, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a Nemzeti Koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. tdrvény 58. § alapjan, illetve a
Nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012, (VL. 31.) EMMI rendelet 53-61. § alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyezietd eljaras el6zheti meg, melyet a 22/2013. (111 22.) EMMI rendelet 11. §
alapjdn kell megvalésitani. A fegyelmi eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, a kotelességszegéssel gyanusitott és a séreimet elszenvedd tanuld vagy

pedagogus kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje,
valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért. A fegyelmi eljards meginditdsat

megelézden a kitelességszegéssel gyanisitott tanuld sziilGje figyelmét irasban fel kell hivni az
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10.
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12

13.

4.

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetOségére, aki a kézhezvételtdl szamitott 5 tanitasi napon beliil

bejelentés formdjaban irdsban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés beérkezésétol
szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatm,

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtisdért az iskola

foigazgatoja a felelos.

Az egyeztet0 eljarast levezetd nagykori személyre az iskola fOigazgatoja tesz javaslatot az érdekelt

feleknek.

Ha a tanuld a kételességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld ellen

fegyelmi cljarast.
A fegyelmi eljaras lefolytatisaért — a nevelétestiilet dontése alapjan — az iskola féigazgatdja a felelos.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi bizottsigot hoz létre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak

clokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabdlyokban, illetve az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban vagy a Hazirendjében meghatéarozott kotelezettségét vétkesen

és silyosan megszegje. A kitelességszegést a fegyelmi trgyalas soran bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybél ered. [gy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulo kotelességszegése az iskola
tertiletén, az iskolai élet kiilonbozo helyszinei kizotti kézlekedés alatt, vagy az iskolan kivili — az

iskola 4ltal szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtasidhoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elbfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és silyosan
szegje meg:

vétkesség alatt a tanulo szdndékossagét, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan kételességszegés
esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

a fegyelmi biintetés kiszabasanal — a tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni

kell, hogy a kételességszegés mennyire volt silyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagdgus, aki a
kdtelezettségszegéshen barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a

nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatia meg.
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15. A kbznevelési torvény alapjan a kivetkezd tegyelmi biintetés szabhaté ki:

megrovas,

- szigor(l megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok cstkkentése, megvondsa,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol,

~  kizdrss az iskolabol.

II1.16 Az elektronikus uton eléillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

1. Azintézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A
kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelos miniszter Altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus alafrassal ellatott,
elekironikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola f8igazgatdja
végerheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola fdigazgatoja, f6igazgatd-helyettese
vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir alap irat lesz az elektronikus irat irattari
példinya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni a
virusellendrzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ala kell imi. Az elektronikus alairdsra az intézmény
féigazgatdja jogosuit. (Elektronikusan aldirt irat: az Elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV.

torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

II1.17 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelésének rendje

1. Az elektronikus iratokat az iskola gazdasagi iroddjaban hasznélt szamitégépen elektronikus Gton meg
kell érizni. A szamitégépen drzott elektronikus iratokrol biztonsagi mentést kell késziteni.

2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése
az altalanos szabalyok szerint torténik.

3. Az elektronikus tton elballitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi

szamitogépeket karbantartd személy segitségével az iskolatitkér a felelds.

II1.18 Az intézményvezetd feladat- és hatiskorébol leadott feladat- és hataskdrik

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az foigazgato.
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A féigazgato kizarélagos hataskdrébe tartozo, dltalanosan nem helyettesithet6 feladatok:

a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog,
munkaszerzodések megkotése és a felmondds,
bizonyitvanyok, hivatalos iratok alirdja,
felelOs a vizsgdk szabdlyszer(i megtartasaért,
fegyelmi tigyekben dént,

utalvanyozasi jogkér,

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése,

az iskola jogi képviselete.

A f6igargat6 hataskorébol f6igazgatd-helyetteseknek atruhdzhato feladatok:

a pedagégus tovabbképzéssel kapesolatos feladatok elvégzése,

a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitdsa €s ellendrzése,
a statisztikai feladatok végrehajtasa, hataridos feladatok végrehajtasa

a pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valé
vezetdi feladatok

az ligyeletek és a helyettesitések rendjének kialakitasa,

a vizsgak szervezeése,

az orarend elkészitése.

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbirdlasa,
javaslattételt a pedagdgusok tovabbképzésére,

az iskola kizvetlen és kézvetett partnereivel val6 kapcesolattartds, egylittmiiksdés
-kozosségi szolgalat megszervezése,

személyi anyagok kezelése.

Az dtruhazott feladat- és hataskérok esetében a fo igazgatd-helyetteseket teljes korl beszamolasi kitelezettség

terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorSk helyettesek kozitti megosztdsat a munkakori leirdsok

tartalmazzak.
foigazgato kinevezésének lejartaig) feladatokat és hataskoriket adhat at.

II1.19 Az intézmény egyhizi fenntartisabol eredd, eltéro rendelkezések

Nkt. 31. § (1):,,(1) Az egyhazi és magén intézmények az e torvényben foglalt, az altalanostol eltérd szabilyok

szerint milkddhetnek és szervezhetik tevékenységiiket.”
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Nkt. 32. § (2): ,,Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz vagy mas nem allami szerv, nem Onkormanyzat

tartja fenn:

a) a nevelési-oktatasi intézmény valldsi, vilagnézeti elkotelezettségli intézményként milkodhet, €s a felvételkor

kikGiheil valanely vallas, vilagiézet elfogadasat, &s ezt felvdicli cljards kerctéban vizsgalhatja:

b) a pedagégusok és egyéb munkavallalék alkalmazisa sordn vilagnézeti és hitéleti szempontokat
érvényesithet, alkalmazasi feltételként irhat eld.”

¢) nem kell atkalmazni a gyermekek/tanulok felvételére vonatkozo rendes felvételi szabalyokat (illetve az
osztaly-, csoportlétszamokra vonatkozé szabalyokat), kivéve a maximalis 1étszdmra vonatkozd
eldirasokat™

Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mukodik. Ennek megfelelden a

dolgozok, tanuldk felvételének eldfeltételeként kikotjitk a keresztény vallds elfogadasat, s ezt felvételi eljards

keretében vizsgaljuk.

Amennyiben az iskolai dolgozorél, tanulordl a tanév sordn bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a

kereszténység tanitasait, a hit eldirdsait, kivonja magét az egyhazi fenntartsbol eredd tevékenységekbil,

feladatok végrehajtasabdl, a dolgozénak kitelezettségszegés miatti hatranyos jogkdvetkezménnyel kell

szamolnia, a tanulé ellen fegyelmi eljaras indithato. Méltatlannd valds cimén a munkavallaloi, tanuloi

jogviszony megsziintetheto.

1. Az iskola legfébb vezettje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezetdi, tandrai €s didkjai elsésorban az 6

személyére és szavdra figyelve teljesitsék feladataikat.

2. Iskolank 2 Rémai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csaladjahoz tartozik. A gyermekeket ide

beiratd sziilék, az itt tanitok és dolgozok torekedjenck megismerni az ebbdl fakad6 vildgnézetet, erkdlesi

rendet és fegyelmet. Személyes meggy6zédésiket ezeknek megfeleloen formaljak, s igyekezzenek ezek

szerint élni, Az iskola masképpen nem téltheti be feladatat, mely a gyerekek keresztény, katolikus nevelése és

oktatasa.

3. A jézusi lelkiilet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatas témdja legyen, hanem mutatkozzék meg

annak modjéban is: a személyes figyelemben, a gyerekek valodi sziikségleteire valé odafigyelésben, az

egymassal valo érintkezés hangvételében, a foldsleges szobeszéd mellézésében, a vezetdi, fegyelmezési

médszerek alkalmazasaban, az {inneplésben, s féleg a mindennapos kiengesztelédésben.

4. A pedagbgusok szamadra az iskola vezetése teremtsen megfelel6 lehetdséget a hitbéli elmélyiilésre, s 6k ezt

torekedjenek fel is hasznalni.

5. A sziilék szamara az iskola vezetdsége szervezzen taldlkozasi lehetGségeket, valamint beszélgetési

alkalmakat a keresztény nevelésrol, s rendszeresen hivja meg Oket az ezeken val6 részvételre.
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6. A gyerekeket és sziileiket 6sztdndzzik arra, hogy egyiitt rendszeresen vegyenek részt a vasarnapi
szentmiséken, Az iskolai szentmisékre a sziiléket is hivjuk meg, hogy aki teheti részesiiljon ebben a kdzosségi
¢iményben.

7. A szentmisén kozbsen vesziink részt a kdvetkezd tinnepeken; (amennyiben munkanapra esik): Vizkereszt
napjan, Gyertyaszenteld napjan februdr 2., és minden esetben hamvazészerdan.

8. A honap elsé hétféi munkanapjan, az elsd tanitdsi ora szentmise, a tanuldk neveldikkel és az iskola
dolgozoival egyiitt vegyenek részt kozos szentmisén,

9. A tanitds megkezdése el6tt, a hét minden munkanapjan osztalyonként kzosen imadkozzunk! Az imat az
elsd orat tartd tandr, vagy jelenlétében az ezzel megbizott tanuld vezesse!

10. A tantermek dekoracioja tiikrozze iskoldnk szellemiségét, legyen igényes, és nyujtson otthonossagot!

11. Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskoldnkat képviscljik, tanul6ink egyenruhdban
jelenjenek meg.

12. Oltszkodéstinkben torekedjiink az igényes egyszeriiségre. Lehetéségeinkhez képest sarkalljuk tanuléinkat
a hivalkod4stél mentes ltozkddésre, kirivo ruhadarabok viselésekor beszélgessiink el a tanuldval, hivjuk fel
figyelmét a katolikus oktatast intézményben kovetendé 6ltdzksdési szokasokra. Sziikség esetén vegyik fel a
kapcsolatot a szitldvel is.

13. Iskolankban nem megengedett a kozizléstd] eltérd hajviselet, a festett haj, hivalkodast szolgal6 frizura stb.
Ilyen esetekben a kozosségvezetbnek kotelessége a didkot figyelmeztetni, illetve szoban vagy irdsban a
sziiléhoz fordulni.

14. A fiilbevald a ldnyok szdmdra megengedett, valamint megengedett a nyakline, gyliri hasznilata is
mértéktartdssal. Minden egyéb ékszer hasznilata tilos. Az iskolaban hasznélt ékszerek megrongalodasaért,
eltlinéséért az iskola semmiféle (anyagi €s erkolesi) felelbsséget nem vallal.

15. Tanuléink szamara tilos a mik6rém hasznalata, valamint a kérdm kirivo festése.

16. Az iskola pedagdgusainak kotelességiik példat mutatni tanuloiknak, a helyes viselkedés, 6lt5zkadés és
megjelenés szabélyait tudatositani benniik. Erre minden lehetséges nevelési eszkdzzel torekedniiik kell. E

feladat elvégzésében kiemelt szerepe van a hittanéraknak és a kéz8sségi ordknak.

111.20 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formija és idokerete

Az intézményben a tanulok szdmdra az aldbbi — az iskola altal szervezett —tandran kiviili rendszeres foglalkozasok
mikodnek:
— egész napos iskola (iskolaotthon),
— tanuldszoba,
— étkeztetes,
- szakkorok,
44



énekkar,
— iskolai sportkéri foglalkozasok,
~ felzikéztatd foglalkozasok,
— tehetséggondozo foglalkozasok,
— felvéteh el6készitbk,
~ egyéni fejlesztések,
- logopédiai foglalkozasok,

— gyogytestnevelés/gerinctorna.

111.20.1 Az egész napos iskola miikédésére vonatkozo éltalanos szabalyok

Az egész napos iskolai elfoglaltsagra torténd felvétel minden tanulénk szdmara automatikus. A szillének arrél
kell nyilatkoznia, amennyiben ezt a lehetdséget nem kivanja igénybe venni.

A foglatkozasrél valo eltdvozas az iskola miikddési rendjében megfogalmazottak szerint lehetséges.

111.20.2 Az egyéb tanédran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok, az egyéni

fejlesztések és a logopédiai foglalkozasok kivételével — onkéntes, A tandran kiviili foglalkozasokra térténd

jelentkezés tainév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, az egyéni fejlesztésckre és a logopédiai foglalkozasokra kotelezett tanulokat

képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjn, az illetékes pedagdgiai szakszolgilat(ok) szakvéleményeit

figyelembe véve a fejleszté pedagogus vagy pedagoégusok csoportokba osztjak, vagy egyéni foglalkozast

szerveznek szamukra, amely foglalkozésokon részvételik kételezo.

A tanéran kivilli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd

nevét, miikddésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargy felosztasiban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a pedagogusi igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tan6ran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola foigazgatoja bizza meg, akik munkajukat munkakéri leirasuk

alapjan végzik. Tan6ran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa, amennyiben jelenléte

az iskolaban torvénybe nem litk6zik és a foigazgatod engedélyezi.

A kozosségvezet6k a tantervi kivetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében évente egy

alkalommal az iskola éves Munkatervében meghatarozott hénapban osztalyaik szaméra tanulményi

kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a Kirandulason onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek

kell fedezniiik.

Egy-egy tamtdrgy néhiny témdjanak feldolgozdsdt, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle

kézmbvelédési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos litogatdsok, a muzeumi,
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kiallitasi, konyvtari és milvészeti eldadashoz kapcsolodéd foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik €s koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmeriilé koltségeket a
foglalkozasté] fiiggden iskolai, alapitvanyi timogatéssal lehet kiegyenliteni vagy a sziiléknek kell fedezniiik.
A szabadidd hasznos ¢és kulturdlt eltdliésére kivanja a nevelbtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a
felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez
{pl.: turdk, kirdnduldsok, taborok, szinhdz- és muzeumlatogatisok stb.). A tanuldk részvétele a szabadidés
rendezvényeken dnkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésénck el8segitése érdekében tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeket,
vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a munkakozisségek,
illetve a szaktanarok a felelésck.

Az iskolai kirdndulasokon és az iskolan kivill zajlo szabadidés programokon vald tanuldi részvételt
megtagadhatja a szervezo pedagogus, kozosségvezetd, amennyiben figy itéli meg, hogy az eldzetes magatartés
problémdk miatt a tanuld veszélyeztetheti sajat &s tarsai egészségét, feliigyeletét nem tudja feleldsséggel vallalni.
Az iskola ~az ezt igényld tanulok szamdra — étkezési lehetdséget biztosit. A tanulok napi hdromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A tobbi tanulé szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat)
biztosit.

Az étkezés kiltségeit a jogszabalyoknak megfelelGen a sziil tériti meg. Szilkség szerint a sziilok Biatorbagy
Viéros Onkormanyzatahoz, valamint az iskola timogat6 alapitvanydhoz fordulhatnak étkezési tdmogatasért.
A tanulok nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a vérosi konyvtar ad lehetdséget, mely 150 méterre van
az iskolatol €s nagyon gazdag allomannyal, internet hozzaféréssel, olvasoteremmel rendelkezik és Biatorbdgy

lakosainak ingyenes hasznalatot biztosit.

MI1.21 A felndéttoktatas formai

Az intézményben nem folyik felnbttoktatas.

ITL22 A tanulék csoportjai, a didkénkormanyzat, valamint az iskolai vezeték kizotti kapesolattartas
formaja

II1.22.1 A tanulék csoportjai
2211 Az osztdlykozisségek és tanulocsoportok

Az azonos osztdlyba jaré didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség élén pedagogus
vezetdként a kdzdsségvezett all.
A kozbsségvezetot az foigazgaté-helyettes és a munkakizdsség-vezetdk javaslatait figyelembe véve az

fbigazgato bizza meg. A kozdsségvezetdk kozdsségvezetdi tevékenységitket munkakdri leirasuk alapjan végzik.
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A kozisségvezetd jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémék megoldasara - az osztalyban tanitd
pedagdgusok osztalyértekezletét dsszehivni.

A kizdsségvezetdk feladatainak felsoroldsa ezen dokumentum I1.9 pontja alatt talalhato.

Doiitott tanudcsopoitbaii vesznek i€szi az OSZialyKUzdsség diaNjai azonon a iaiitasi $ianofi, imiclyCKicK
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam és amelyeknek tobbletkdltségeit az intézmény

fenntartoja vallalja.
112212  Didkkirok

Az intézmény tanuléi kozds tevékenységitk megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre, melyeknek
meghirdetését, szervezését, mikodtetését a diakok végzik. Az intézmény a Pedagogiai Program céljainak
megfeleld didkkori tevékenységet timogat. Az a didkkér, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri
teriileteit igénybe kivanja venni, mikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyjt be az f6igazgatohoz.
A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

— adidkkor céljat, tagjainak nevét, osztalyat,

— az intézményben tartdézkodas rendjét (idotartam, helyiségigény),

— diakkér valasztott felelos vezetjének nevét, osztalyat.
Az féigazgatd a didkkdr céljatdl, magatartasatdl fliggden engedélyezi az iskola épiiletének Hazirend szerinti

haszndlatat. Az intézményben miiksdo didkkoroket foigazgato-helyettes tartja nyilvan.
L2213 A didkkozgyiilés

A didkkozgyllés az féigazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat miikédési rendjében meghatérozottak szerint
hivhaté Ossze.

A diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulo megteheti kdzérdeki észrevételeit, javaslatait.

A didkk6zgylilés napirendjét a kozgy(ilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanosségra kell hozni.

A didkkozgyllésen az iskola foigazgatdja beszamol az el6z6 diakk6zgyiilés ota eltelt idoszak munkéjarél. A
kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik

megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az foigazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.
H122.14 A didkonkormdnyzat és mitkidése

A tanulok, a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére a Nkt. 48.§ (3) bekezdése alapjan
didkdnkormanyzatot hozhatnak étre.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulékat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormdanyzat
akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvélasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak
képvisclete biztositva van. Az osztalykdzosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden

osztalykozosség kiildottet delegdl az intézmény didkdnkorményzatiba, A didkonkorményzat tagjai maguk
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kozil valasztjak meg a didkdnkormanyzat vezetdségét, annak elnokét és titkarat. A tanulokozosségek ily
modon Snmaguk képviseletérdl dontenek.
A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.
A didkdénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

— az iskolai Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek

elfogadasa eldtt,

— atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,

— a Hazirend elfogadasa el6tt.
A diakénkormanyzat dont:

~ sajat miikodésérol,

- adidkdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl,

— hataskorei gyakorlasarol,

— aziskolai didkonkorméanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miksdtetésérdl,

A didkinkormanyzat mitkddési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mikodési
feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a Hazirend

hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A didkinkormanyzat és az intézmény kozotti kapesolattartas

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan
— a neveldtestiilet egyetértésével — az fdigazgatd bizza meg 1éves idbtartamra.

Az igy megbizott pedagégus a diakonkormanyzat megbizdsa alapjan eljarhat annak képviseletében és
folyamatos kapcsolatot tart az iskola fSigazgatdjaval, képviseli a tanulok kdzosségét az iskola vezetoségi, a
nevelOtestilleti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetbjét, a

foigazgatot.

HL23 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas form4ja

1. Diakkorként az iskoldban sportkor miikddhet, melynek munkajat az iskola figazgatoja altal megbizott
testneveld tanar segiti.

2. Aziskolai sportkdr munkajat segitd pedagdgus képviseli az iskolai sportkdrt az iskola fSigazgatojaval,
illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkdjat segité pedagégus véleményét ki kell kérni az iskolai testneveléssel,
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sporttal kapcsolatos kérdésekben az iskolai Munkaterv €s a tantargyfelosztas dsszeallitasa soran.
Az iskolai sportkér munkajat segitd pedagdgus a tanév kezdetén felméri az oszidlyokban, hogy a

tanulok az adoft tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez

Aenlr 1- 82w
Lo H

alapjan az éves Muukaier v Usszeallitdsakor javasiatot tesz az iskola fSigazgatdjanak az iskolal sportk
kovetkezd tanévi szakmai programjéra. A szakmai programra vonatkozd javaslatit az annak
megvalGsitiasdhoz szilkséges, felhasznalhaté idGkeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is,
hogy a telepiilésen miikodd sportszervezetek a szakmai program megvalositasdba milyen feltételekkel
vonhatdk be.

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkéjét. Az iskolai sportkér
szakmai programjat minden évben az iskolai Munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkdr
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formsk, sportkdri csoportok) az iskolai spoirtkdr szakmai
programjaban kell meghatdrozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (tornaterem,

udvar), valamint sporteszk$zeinck hasznalatat.

1I1.24 Az STMSZ elfogadasa és nyilvanossaga

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasdval, a jovahagyast kovetd tanév els6 napjén lép

hatdlyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg az eloz6 Szervezeti és Mikddeési Szabalyzat érvényet

veszti. Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat médositasa csak nevel6testiileti elfogadassal, és fenntartdi

jovahagyéséval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat modositasat kezdeményezheti:

a Fenntarto,
a nevelGtestiilet,
az iskola féigazgatoja,

SZIVEK, mint az iskola sziil6i munkakdzdssége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket dnallo szabdlyzatok,

foigazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok eldirésait az iskola fdigazgatoja a Szervezeti

és Miitkodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél

tekinthetd meg:

az iskola Fenntartdjandl,
az iskola féigazgat6janal,
az iskola foigazgato-helyettesénél
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az iskola irattaraban,
az iskola kényvtaraban (elektronikus formdban),
az iskola nevel6i szobdjaban (irott és elektronikus formaban),

az iskola honlapjan.
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IV. Meliekletek

IV.1 Adatvédelmi és egészségiigyi adatkezelési szabalyzat

Kelt: 2025. méjus 20.
Hatalyos: 2025, méjus 20. napjatol

Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola és Gimnéziam

ADATVEDELMI £S EGESZSEGUGYI ADATKEZELESI
SZABALYZAT

|

| . (_—_'
O
ol Edit
{Gigazgatod

(
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IV.l.1 Bevezetés

Jelen adatvédelmi szabéalyzat (,Szabalyzat™) az alabbi szervezet adatkezeléssel és

adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységére irdnyado:

Szervezet neve: Czuczor Gergely Katolikus Altalanos [skola

és Gimnazium(,,Iskela™)

Iskola székhelye: 2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.
Iskola OM azonositdja: 203398

Iskola vezetdje: Gal Edit, foigazgato

Iskola adatvédelmi tisztvisel6je: Marczali Ugyvédi Iroda (,Adatvédelmi

Tisztviseld™)

Iskola tevékenysége: altalanos iskolai nevelés-oktatas (alsd
tagozat), altalanos iskolai nevelés-oktatis
(fels6 tagozat), 4 évfolyamos gimnaziumi

nevelés-oktatas

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Iskola a természetes személyek személyes adatai kezelésének
és védelmének alapvetd szabalyait, valamint a személyes adatok szabad dramldsanak szabalyait
— a tevékenysége soran el6forduld esetekre tekintettel — rigzitse, valamint az Iskola belsé
adatvédelmi eljarasait dsszefoglalja.

Az Iskola vallalja, hogy az Adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, illetve az Adatkezelés
soran olyan technikai és szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az adatvédelmi alapelvek
betartdsa és az Erintettek jogainak védelme. Tovabba az Iskola kotelezettséget vallal arra, hogy
csak olyan Személyes Adatot kezel, amely a konkrét adatkezelési cél elérése szempontjabol
elengedhetetlen.

Az Iskola vallalja, hogy gondoskodik arrél, hogy a képvisel6i, munkavallaloi, illetve barmely
olyan személy, aki az Iskola helyett és/vagy nevében eljar, a jelen Szabalyzatban foglaltakat
megismerjek és a jelen Szabalyzat rendelkezései szerint jarnak el.

Az Iskola vallalja, hogy — amennyiben sziikséges — a jelen Szabalyzat tartalmat megismerteti
szervezetl egységeivel, partnereivel, illetdleg barmely Személyes Adat atadasat megeldzden
ellendrzi, hogy az adott szervezeti egysége, partnere a jelen Szabalyzattal azonos szinti,
adatkezelési és adatfeldolgozisi tevékenységekkel kapcsolatos minimum standardokkal

rendelkeznek-¢, illetve, hogy az adatbiztonsagot az Iskoldval azonos szinvonalon biztositjdk-e.



Az Tskola véllalja, hogy a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos kitelezettségeit az

egyhézi és vilagi jogszabalyok alapjan teljesiti.

V.12 Fogalomtar

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynSkség vagy
béarmely egyéb szerv, amely az Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatdlloményokon automatizélt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gy(jtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolés, atalakitis vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan,
sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, toriés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozdsa: a tarolt Személyes Adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a Személyes Adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalloan vagy
méasokkal egyiitt meghatarozza.; ha az Adatkezelés céljait és eszkOzeit az unids vagy a tagallami
jog hatdrozza meg, az Adatkezel6t vagy az Adatkezeld kijelolésére vonatkozé kilonds
szempontokat az uni6s vagy a tagéllami jog is meghatdrozhatja.

Adatvédelmi Incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, térolt vagy mas médon
kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesziését,
megviltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan mddon 16rténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznildsa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a Személyes
Adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes személyekhez ezt a Személyes Adatot nem
lehet kapcsolni.

Az Frintett Hozzajaruldsa: az Erintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapulé és egyértelmd kinyilvéanitdsa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a
meger0sitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t

érinth Személyes Adatok kezeléséhez;



Azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossigara vonatkozd egy, vagy t6bb tényezd alapjan azonosithato;
Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fuggetlenil attél, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami
joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minosiilnek cimzettnek.; az
emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy felelien az Adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand¢ adatvédelmi szabalyoknak.

Egyhazi jogi személy: a bevett egyhaz és annak belsé egyhézi jogi személye.

Erintett: barmely informdcié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.
Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynikség vagy barmely
egy¢éb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezelével, az Adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az Adatkezeld vagy Adatfeldolgozo kézvetlen iranyitdsa alatt a
Személyes Adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Info tv.: az informdacios énrendelkezési jogrol és informdcid szabadsagrol sz616 201 1. évi CXII.
torvény;

Jog/jogszabalyok/jogi kistelezettségek: az egyhazi és/vagy a vilagi jog eldirasai

Személyes Adatok Kiilonleges Kategéridjaba Tartozd Adat: a faji vagy etnikai szarmazasra,
politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra
utalo Személyes Adat, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai
és biometrikus adat, az egészségiigyi adat és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozo Személyes Adatok:

— genctikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire
vonatkozé minden olyan Személyes Adat, amely az adott személy fiziologidjdra vagy
egészségi dllapotara vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az adott
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered;

— biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzbire vonatkozé minden olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert Személyes
Adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,

ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;



- egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo Személyes Adat, ideértve a természetes személy szaméra nytjtott
egészségilgyi szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informdaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a Személyes Adatokat valamely természetes személyhez fiz6dé bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi  dllapothoz, személyes preferenciakhoz érdeklédéshez, megbizhatdsaghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy
elorejelzésére hasznaljdk;

Rendelet: az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol;

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozd barmely
informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen vagy koézvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online azonosité vagy
a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis

azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

IV.1.3 Szabalyzat
IV.13.1 Személyes Adatok kezelése

- Személyes Adatok:
Személyes Adatnak mindsiil azonositott vagy azonosithatd természetes szemelyre vonatkozd
barmely informacio.
Azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kdzvetett mddon, kiilondsen név,
szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy, vagy tébb
tényezé alapjan azonosithato,
Személyes Adatnak min6siil — tobbek kozott — a természetes személy neve, lakcime, sziiletési
helye és ideje, tovabba a képmadsa vagy a természetes szemely beszédérdl keésziilt hangfelvétel
is.

— Adatkezelés;



Adatkezelésnek mindsiil a Személyes Adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége. Adatkezelés 1gy a Személyes Adatok gy(ijtése, rogzitése, rendszerezése, tagoldasa,
tarolasa, atalakitdsa vagy megvaltoztatisa, lekérdezése, a Személyes Adatokba torténd
betekintés, a Személyes Adatok felhasznélasa, kizlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon
torténd hozzaférhetévé tétel atjan, sszehangolisa vagy osszekapcsolasa, korlatozasa, térlése,
illetve megsemmisitése.
Adatkezelésnek mindsiil — tobbek kozott — a munkavallaldi adatok felvétele €s tarolasa, a
szerzOdéses partnerek kapcsolattartoi elérhetdségének felvétele egy adatbazisba, tovdbbi a
hirlevél kiildése céljabol felépitett adatbazisban tarolt nevek és e-mail cimek.

— Személyes Adatok kezelésének specidlis esete az egyhdzi személyek, ill. az egyhdzi

szolgélati jogviszonyban all6 személyek esetén:

Az egyhézi személyek és az egyhazi szolgalati jogviszonyban all6 személyek személyes adatait
az egyhazi belsd szabalyok, valamint az alkalmazdsuknak megfelelé dllami jogszabalyok

alapjan kezeli.

1V.1.3.2 Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridiaba Tartozé Adatok kezelése

2rrr

— Személyes Adatok Kiilonleges Kategdridjdba Tartozo Adatok
Személyes Adatok Kiildnleges Kategorigjaba Tartozé Adatok a Személyes Adatok specidlis
kategéridjat képezik. Személyes Adatok Kiillénleges Kategériagjaba Tartozé Adatnak
mindsiilnek az aldbbi Személyes Adatok:
a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsdgra utalé Személyes Adat,
a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adat,
az egészségiigyi adat, és
a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkoz6 Személyes
Adat.
Személyes Adatok Killonleges Kategéridjaba Tartozd Adatnak mindsiil — tobbek kozott — a
munkavallalé varandossagdra vonatkozé informécid, az orvosi igazolds a keresGképtelen
dlloméanyba vételérdl (in. tappénzes papir), tovabba a beléptetérendszerben tarolt ujjlenyomat.
- A Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridjaba Tartozo Adatok kezelésére vonatkozo
informécidkat az adatkezelési nyilvantartasi lapok, valamint vallasi adatok kezelése
esetén az egyhiz egy€b rendelkezései tartalmazzak.
~  Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridjdba Tartozd Adatok kezelése



sty

A Személyes Adatok Kiilonleges Kategoriajaba Tartozé Adatok kezelése a Rendelet alapjan
fszabaly szerint tilos!

A Személyes Adatok Kiilénleges Kategéridjaba Tartozd Adatok kezelésére vonatkoz6 tilalom
azonban nem alkalmazand6 az alabbt esetekben:

- ha az Frintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Személyes Adatok Kiilénleges
Kategorigjaba Tartozo Adat kezeléséhez (kifejezett hozzdjarulas esetén sem kezelhetd
Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridjaba Tartozé Adat, ha az uniés vagy tagallami
jog ezt nem teszi lehetéve);

- ha az Adatkezelés az Adatkezeldnek vagy az Erintettnek a foglalkoztatist, valamint a
szocialis biztonsigot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakadé
kitelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlésa érdekében sziikséges;

— ha az Adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy Iétfontossagii érdekeinek
védelméhez szitkséges, és az Lrintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan
nem képes a hozzajaruldsat megadni;

- ha az Adatkezelés olyan Személyes Adatok Kiilonleges Kategérigjaba Tartozd Adatra
vonatkozik, amelyet az Erintett kifejezetten nyilvanossagra hozott;

- ha az Adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsagszolgaltatasi feladatkoritkben jarnak el;

- ha az Adatkezelés megeldz6 egészségligyl vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallalo munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatdas vagy kezelés nydjtasa, illetve egészségligyl vagy
szocialis rendszerek €s szolgaltatasok irdnyitasa érdekében sziikséges (feltéve, hogy
ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember felelossége mellett
torténik, aki szakmai vagy egyéb unids jogban megallapitott titoktartdsi kotelezettség
hatélya alatt all).

IV 133 Adatfeldolgozoi tevékenység

~ Adatfeldolgozdonak akkor mindsil az Iskola mint jogi személy, ha valamely, rajta kiviil
allo Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatfeldolgozonak mindsiil — tébbek kozétt — az Iskola alkaimazottai részére bérszamfejtést

tevékenységet végz6 Magyar Allamkinestar, az Iskola sz4mitdgépes rendszerének

rendszergazdaja vagy az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltatoa,



- Az Adatfeldolgozasra vonatkozé szerz8dést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozasi
szerz6dés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

—~ a Személyes Adatokat kizardlag az Adatkezeld irdsbeli utasitdsai alapjan kezeli —
beleértve a Személyes Adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet
szamara valé tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az Adatkezelést az Adatfeldolgozora
alkalmazando unids vagy tagallami jog irja el®; ebben az esetben errdl a jogi eléirasrol
az Adatfeldolgozd az Adatkezel6t az Adatkezelést megel6zden értesiti, kivéve, ha az
Adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kézérdekbdl tiltja;

— biztositja azt, hogy a Személyes Adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartési
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabilyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség
alatt allnak;

— meghozza az Adatkezelés biztonsaga tekintetében eldirt intézkedéseket;

- ftiszteletben tartja a tovdbbi Adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozd
rendelkezésekben emlitett feltételeket;

- az Adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesitent
tudja kotelezettségét az Erintett jogainak gyakorlasihoz kapcsolédé kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

—  segiti az Adatkezeldt az Adatkezelés biztonsagara, Adatvédelmi Incidens bejelentésére,
az adatvédelmi hatasvizsgélat és elozetes konzultdcié lefolytatisiara vonatkozo
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az Adatkezelés jellegét és az
Adatfeldolgozé rendelkezésére all6 informéciokat;

— az adatkezelési szolgaltatas ny(jtasanak befejezését kovetben az Adatkezeld dontése
alapjan minden Személyes Adatot torol vagy visszajuttat az Adatkezelonek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagllami jog az személyes adatok
tarolasat irja elo;

- az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az
Adatfeldolgozas  tekintetében  meghatarozott  kotelezettségek  teljesitésének
igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetdvé teszi és eldsegiti az Adatkezelo altal
vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini

vizsgalatokat is.



Az Iskola a kiilon dokumentumba foglalt nyilvantartas szerinti Adatfeldolgozok szolgaltatasait
veszi igénybe a tevékenysége végzése sordn, illetve a kiilon dokumentumba foglalt

nyilvantartasi lapok szerinti esetekben jar el Adatfeldolgozdként.
{V.13.4 Személyes Adatok kezelésének alapelvei

- Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag
A Személyes Adatokat jogszerlien és tisztességesen, valamint az Erintett szdmara atlathato
modon kell kezelni.
A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli jogszer(ien, ha az Adatkezelést megfeleld jogalap
alapjin végzi. Ha az Iskola a szerz6dés teljesitéséhez szitkséges Személyes Adatokat kezel, figy
az Adatkezelés akkor jogszerfi, ha a jogalap a szerzddés teljesitése. Nem jogszerli az
Adatkezelés azonban ebben az esetben, ha az Iskola a Személyes Adatokat hozzajarulas alapjan
kezeli.
A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli tisztességesen, ha az Adatkezelés soran az
erkolesi értelemben vett tisztességességi szabalyokat betartja, valamint az emberi méltdsdgot
tiszteletben tartja. A tisztességesség elve korlatot szab az adatkezelési tevékenységek
folytatasanak annak figyelembevételével, hogy az Erintett ,,nem pusztan targya, hanem alanya
az Adatkezelésnek”. Igy az Iskola nem tévesztheti meg az Erintettet az Adatkezelés soran, nem
bocsithat ki megtévesztd tartalmi tdjékoztatd anyagot.
A Szmélyes Adatokat az Iskola akkor kezeli atlathatoan, ha az Adatkezelés megkezdését
megeldzOen, valamint az Adatkezelés soran meghatdrozott idékozonként teljeskoriien
tajékoztatia az Erintettet az Adatkezelésrél, az Frintett jogairél, valamint az Adatkezeléssel
kapcsolatos kockazatokrol, szabalyokrol, garancidkrdl, tovabba biztositja, hogy az Erintett az
Iskola 4ltal kezelt Személyes Adataival a jogszabélyi kereteken beliil rendelkezhessen, Az
Adatkezelés atlathat6saga akkor ll fenn, ha az Adatkezeléssel kapesolatos barmely valtozasrol
— a valtozdst az adott valtozas Erintettekre valo hatisa figyelembevételével meghatarozott
id6vel megelézGen — a fentiekben foglaltak szerint tajékoztatja az Iskola az Erintettet.
Az Iskola valamennyi, Adatkezeléssel kapcsolatos intézkedését megfelelden dokumentalja. Az
Iskola az Erintettek részére az Iskola éltal a konkrét Adatkezelés fényében meghatarozott
idokozonként ismételt tajékoztatast ad annak érdekében, hogy biztositsa, hogy az Erintett a
Személyes Adatai kezelésével kapcesolatos informdacidkkal rendelkezik.
Az Iskola az Erintettek részére nytjtandé tajékoztatas, valamint az Erintettekkel folytatandé
kommunikacié (ideértve a jogok érvényesitésével, valamint az Adatvédelmi Incidenssel

kapesolatos kommunikéci6t) soran az aldbbi szempontokat figyelembe veszi:



tomorség, atlathatosag, érthetdség és kdnnyen hozzaférhetdség;
vilagos és kizérthetd nyelvezet;
irasbeliség vagy mas — a konkrét Adatkezelés tekintetében — megfeleld mod, valamint az
Erintett kérésére szobeli tajékoztatas.
A tijékoztatas a konkrét Adatkezelés koriilményeinek figyelembevételével — tobbek kozott —
az alabbi modokon valésul meg:
elektronikus uton, felugré ablakban torténd tajékoztatas (azaz a Személyes Adatok kezelésére
vonatkoz6 informdcié felugré ablakban jelenik meg a honlap latogatdja részére a
figyelemfelhivas érdekében);
papiralapi tajékoztatas.

~  Célhoz kotottség
Az Iskola a Személyes Adatokat meghatarozott, egyértelmii és jogszert célbdl kezelheti. Ezzel
a céllal Gssze nem egyeztethetd modon nem kezelheti az Iskola a Személyes Adatokat. Az
Iskola nem kezelhet tovabba Személyes Adatokat meghatarozott cél nélkiil vagy jovobeli
felhasznélés érdekében.
Az Iskola az Adatkezelés céljat az Adatkezelés megkezdése el6tt esetrdl esetre vildgosan, a
torvényekkel 6sszhangban meghatérozza, oly méddon, hogy a célt nem sziiken vagy til tdgan
fogalmazza meg. Az Iskola az Adatkezelés céljardl tdjékoztatja az Erintetteket annak
érdekében, hogy az Erintettek megalapozott dontést tudjanak hozni az Adatkezelésrol.
Az Iskola a célhoz kotottségnek torténd megfelelés érdekében szitkséges 1épéseket atgondolja,
dokumentalja és megteszi.
Ha az Iskola ugyanazon Személyes Adatokat t6bb, egymashoz nem kapcsolddo adatkezelési
célbol! kezeli, akkor valamennyi adatkezelési cél tekintetében a fentick szerint jar el.
Egymashoz nem kapcsolddo adatkezelési célok — tébbek kdzott — egy nyereményjatékra valo
regisziracié és azt koveten hirlevél kiildése az Erintett részére.

— Adattakarékossag
Az Iskola a konkrét adatkezelési cél szempontjabdl megfeleld, relevins és sziikséges Személyes
Adatokat kezeli.
Az Iskola valamennyi Adatkezelés esetén megvizsgdlja, hogy az adatkezelési cél

megvalosithaté lenne-e egyéb moédon, ami a maganszférat kevésbé sérti. Az Iskola mar az

T Az egyméshoz nem kapesolod6 adatkezelési célok megallapftasihoz figyelembe veends szempontokat jelen Szabalyzat 5.2 pontja
tartalmazza



Adatkezelés megtervezésénél figyelembe veszi, hogy a Személyes Adatok kezelése a konkrét
adatkezelési cél megvalositasahoz sziikséges-¢, azzal ardnyos-e, van-e barmilyen egyéb mod
arra, hogy az Iskola az adatkezelési célt elérje.

- Pontossag
Az Adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az Adatkezelés
céljara tekintettel szilkséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az Erintettet csak az
Adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositant
Ha az [skola arré] szerez tudomadst, hogy az altala kezelt Személyes Adat az Adatkezelés célja
szempontjabol pontatlan, hibas, hidnyos vagy idészeriitlen, minden észszerii intézkedést kdteles
megtenni  annak érdekében, hogy a Személyes Adatokat haladéktalanul tordljék vagy
helyesbitsék.
Az Iskola mindent megtesz annak érdekében, hogy azon adatbazisok, amelyek
személyazonosito, illetve kapesolattartdsi adatokat tartalmaznak, pontos informaciokat
tartalmazzanak, igy az adatbazisokat rendszeres id6kozonként atvizsgélja ¢és az adatokat
sziikség esetén frissiti,

- Korlatozott tarolhatosag
Személyes Adat csak a cél megvalosuldsdhoz sziikséges mértékben ¢€s ideig kezelhetd. A
Személyes Adat tarolasénak olyan formaban valdsitja meg az Iskola, amely az Erintettek
azonositasat csak a Személyes Adatok kezelése céljainak cléréséhez szilkséges ideig teszi
lehetové.
Az Iskola a Személyes Adatok tarolasi idejére vonatkozo listat készit, amely alapjan az egyes
Személyes Adatok torlésének idejét nyomon koveti.
Amikor a Személyes Adatok kezelésének célja megvalosul, vagy az Iskola altal rigzitett
tarolési id6 lejart, akkor az Iskola az elektronikusan kezelt Személyes Adatokat torli, illetve a
papiralapon kezelt Személyes Adatokat megsemmisiti és a Személyes Adatok térlését, illetve
megsemmisitését irdsban rogziti.

- Integritas és bizalmas jelleg
Az Iskola olyan technikai és szervezési intézkedéscket alkalmaz, amelyek biztositjak a
Személyes Adatok biztonsagat, illetve védelmet biztositanak az ellen, hogy a Személyes
Adatokat jogosulatlanul vagy jogellenesen kezeljék, azok véletientil elvesszenek,

megsemmisiiljenck vagy kdrosodjanak.



Az Iskola biztositja, hogy a papir alapon vagy elektronikusan kezelt Személyes Adatokhoz az
Iskola szervezetén beliil csak az arra jogosult személy férjen hozza, illetve harmadik személy e
Személyes Adatokhoz jogosulatlanul ne férjen hozza.
A Személyes Adatok bizalmassiaganak biztositdsa érdekében az Iskola értékeli az adott
Adatkezelés természetébdl fakadd kockazatokat, és az ¢ kockazatok csdkkentését szolgald
intézkedéseket alkaimaz.
Az Iskola az adatvédelmi garancidkat az adatkezelési rendszerekbe a fejlesztés legkorabbi
szakaszatol kezdve beépiti. figyelembe veszi a tudomény és technologia allasat, valamint a
végrehajtas kockazatokkal és a védelmet igénylé Személyes Adatok jellegével dsszefiiggd
koltségeit. Az Iskola biztositja, hogy egy esetleges adatvédelmi incidens esetén a Személyes
Adatok kell6 idében visszaallithatok legyenek.

— Elszamoltathatosag
Az Iskola felels azért, hogy valamennyi fenti alapelvnek megfeleljen. Az Iskola tovabbé
felel6s azért is, hogy képes legyen igazolni a fenti alapelveknek valé megfelelést. Az Iskola
anyagi felel6sséggel tartozik az adatvédelmi alapelvek végrehajtasaért.
Az Iskola — tobbek kozott — a kovetkezd intézkedéseket teszi meg az alapelveknek vald
megfelelés és annak igazolhatdsaga érdekében:
irasbeli adatvédelmi szabélyzat készitése;
adatkezelési tajékoztatok készitése;
szamitogépes halozatok biztonsaganak dtgondolésa, ellendrzése és sziikkség esetén a biztonsagi
szint javitasa;
munkavéllalok oktatasa, stb.
1V.1.3.5 Személyes Adatok kezelésének jogszertisége

A Személyes Adatok kezelése akkor és olyan mértékben jogszerli, amikor és amennyiben
legalabb alabbi pontban foglaltak egyike teljesiil:
— azErintett hozzajarulasat adta Személyes Adatainak konkrét célbol torténd kezeléséhez;
~ az Adatkezelés olyan szerzbdés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzéen az Erintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szilkséges,
~ az Adatkezelés az Adatkezelbre vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitéséhez szilkséges;
— az Adatkezelés az Frintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagi

érdekeinek védelme miatt sziikséges;



~ az Adatkezelés kozérdek(i vagy az Adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

- az Adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az Erintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek Személyes Adatok védelmét teszik
sziikségessé (kiilondsen, ha az Erintett gyermek).

- Az Iskola az Adatkezelés céljat a fenti pontok (jogalapok) egyikére valo hivatkozassal
hatdrozza meg. Az Iskola az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapjat az
adatkezelési nyilvantartasi lapokon az adatkezelési cél meghatérozasanal tiinteti fel.

Amemnyiben az Iskola a Személyes Adatokat egy konkrét célbol gyflijti, és a gyijtott Személyes
Adatokat barmely més célbol is hasznalni kivanja, akkor — amennyiben az eltérd célu
Adatkezelés nem az Erintett hozzajarulasan vagy nem olyan uniés vagy tagallami jogon alapul,
amely sziikséges és ardnyos intézkedésnek mindsiil egy demokratikus tarsadalomban — az
Iskola az eltérd célu Adatkezelés jogszerliségének megitélése szempontjdbdl az alabbi

szempontokat veszi figyelembe:

a Személyes Adatok gyljtésének céljait és a tervezett tovabbi Adatkezelés céljai kozott

esetleges kapcsolatokat;

- a Személyes Adatok gy(ijtésének koriilményeit (killonds tekintettel az Frintettek és az
Adatkezel6 kozotti kapesolatokra);

- a Személyes Adatok jellegét (kiiléndsen azt, hogy Személyes Adatok kiilonleges
kategéridinak kezelésérél van-e sz6, illetve, hogy Dbiintetbjogi felelésség
megallapitasara és biincselekményekre vonatkozo adatoknak a kezelésérdl van-e sz6);

- azt, hogy az Erintettekre nézve milyen esetleges kvetkezményekkel jarna az adatok

tervezett tovabbi kezelése:

1

megfelelé garanciak meglétét (példaul titkositds vagy dlnevesités).
Hozzijarulas feltételei
- Hozzajaruldson alapulé Adatkezelés esetén az Iskolanak mindenkor képesnek kell
lennie arra, hogy igazolja, hogy az FErintett a Személyes Adatainak kezeléséhez
hozzajarult. fgy az Iskola valamennyi, elektronikusan gyiijtstt hozzajarulast régzit,
valamint valamennyi, papir alapon gyiijttt hozzdjarulast megériz.
A hozzajarulas csak akkor fogadhato el a Rendeletnek megfeleld hozzajarulasnak, ha megfelel
az alibbi kdvetelményeknek:
— Onkéntes



A hozzajarulds akkor onkéntes, ha az Erintettnek tényleges valasztési lehetésége all fenn a
hozz4jarulas megadésa vagy meg nem addsa kozotti dontés meghozatala soran.
A hozzjarulas nem tekintheté onkéntesnek — tbbek kozott — akkor, ha az Erintett negativ
kivetkezményekkel kell, hogy szamoljon abban az esetben, ha nem adja meg hozzajaruldsat
vagy ha azt visszavonja, illetéleg, ha a hozzajarulast az Erintett a nem targyalhato Altalanos
szerzOdési felételek elfogadasival egyiitt automatikusan megadja.
Nem 6nkéntes a hozzajarulas akkor, ha a hozzajarulast kérd és a hozzjaruld személy kozott
alé-folérendeltségi viszony all fenn, és az alarendelet személy nem rendelkezik tényleges
valasztasi lehetoséggel az ala-folérendeltségi viszony miatt, igy példaul munkaviszony
fennélldsa esetén.

—  Konkrét
Akkor konkrét a hozzijarulas, ha az egy meghatarozott adatkezeléshez kapesolédik, az Iskola
az Adatkezelés céljait pontosan meghatarozza, hozzajarulast a konkrétan meghatarozott
adatkezelési célhoz kér, valamint vilagosan elvalasztja a Személyes Adatok kezeléséhez vald
hozzéajaruliskérést valamennyi mas informaciétol.
Ugyanazon Személyes Adatok eltérd célbdl torténd kezelése esetén az Iskola az egyes eltérd
adatkezelési célokhoz kiilon-kiilon kér hozzajarulast.

— Tajékoztatason alapul
A hozzajarulds csak megfelel tajékoztatason alapulbat. Az Iskola az Adatkezelés megkezdését
megelézéen az Erintett rendelkezésére bocsatja a Rendelet 13. vagy 14. cikke szerinti
informacidkat.
Az Erintettek részére nydjtott tajékoztatss megfogalmazasa soran az Iskola figyelembe veszi,
hogy a tajékoztatas kinek szdl és a tdjékoztatas formajat és nyelvezetét e tény
figyelembevételével alakitja.

-  Egyértelmi
Az Erintett egyértelmtien kifejezi, hogy hozzijarul a Személyes Adatai kezeléséhez erre
vonatkozo nyilatkozatban vagy mas, egyértelmiien hozzajarulasként azonosithato cselekedettel.
Barmely, a fenti feltételeknek meg nem feleld hozzdjarulas sérti a Rendelet eldirdsait és
kotelezb erbvel nem bir.
Ha az Erintett a hozzajarulésat olyan nyilatkozatban adja meg, amely mds figyre is vonatkozik,
akkor a Személyes Adatok kezelésére vonatkozd hozzajdrulds iranti kérelmet a mas ligyckre
vonatkozé nyilatkozatoktdl kiilon kell kérni, annak érthetd és kdnnyen hozzaférheté formaban

kell tartalmaznia a hozzdjarulds kérését és azt vildgos és egyszerll nyelvezettel kell



megfogalmazni. Amennyiben a hozzdjarulast tartalmazd nyilatkozat barmely része nem felel
meg a Rendelet el6irdsainak, akkor az kételezo ervel nem bir.

Az Erintett jogosult hozzajarulasat barmikor visszavonni, azonban a hozzajarulds visszavonasa
nem teszi jogszertitlenné a hozzajarulas visszavonasit megeléz6 idoszakban folytatott
adatkezelési tevékenységet, amennyiben az jogszerii hozzajarulason alapult. A hozzijarulas
visszavonaséra az Iskolanak olyan egyszer(i formaban kell lehetdséget biztositania az Erintett

részére, mint amilyen egyszer( forméban lehetdséget biztositott a hozzajarulds megadasara.
IV.13.6 Erintetti jogok és Erintetti jogok gyakorldsa

Az Erintettek a Személyes Adataik kezelésével kapcsolatban a kovetkezd jogokat jogosultak
gyakorolni: td)ékoztatashoz valo jog, hozzaféréshez vald jog, helyesbitéshez vald jog, torléshez
vald jog, Adatkezelés korlatozasahoz valé jog, adathordozhat6saghoz valo jog, tiltakozashoz
vald jog, panasztételhez vald jog, valamint hozzdjaruléds visszavonasahoz valé jog.

~ Erintetti jogok gyakorlasa
Az Iskola valamennyi adatkezelésre vonatkozo tajékoztatoban tdjékoztatdst nytjt az Erintettek
tészére a Személyes Adataik kezelésével kapcsolatos jogok gyakorlasira vonatkozd
lehetoségrol.
Az Iskola a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos jogok gyakorldsdra e-mail cimet
létesitett kapcsolattartasi e-mail cimként, amely e-mail cimet az Iskola adatvédelmi tisztviseldje
kezel. Az Iskola a létrehozott e-mail cimet jeldli meg valamennyi tdjékoztatéban, mint az
érintetti jogok gyakorldsa esetén hasznaland6 kapcsolattartasi e-mail cimet.

~ Frintetti jogok gyakorldsa esetén benytjtott kérelmek kezelése
Az Erintetti jogok gyakorlésa esetén benytijtott kérelmeket az Iskola adatvédelmi tisztviseldje
kezeli, illetve amennyiben a kérelemben foglaltak teljesitéséhez az Iskola munkatdrsainak
bevonasa sziikséges, akkor az Iskola adatvédelmi tisztvisel8je koordindlja.
Az Iskola adatvédelmi tisztvisel6je abban az esetben, ha a kérelmez0 személyazonossagat
illetdlen kétség meriil fel, akkor — mieldtt a kérelem teljesitését megkezdené — meggydzodik
arrdl, hogy a kérelmet benyGjtoé személy az, aki a jogosult a kérelem benyujtisara, illetve a
Személyes Adatok megismerésére. Az Iskola az Erintett 4ltal benyGjtott kérelem teljesitését
csak akkor tagadia meg, ba bizonyitani tudja, hogy az Erintettet nem 41l médjaban azonositani.
Telefonon keresziiil kozolt kérelem esetén az Iskola munkatarsa, aki a telefonhivast kezeli,
{rasban Gsszefoglalja a szobeli kérelmet, az irdsbeli tsszefoglalét atadja az Iskola adatvédelmi
tisztviselbje részére, ezt kbvetden az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az irdsbeli dsszefoglalot

megkiildi a kérelmet benyjto Erintett részére és kéri a kérelem tartalmanak megerdsitését.



Személyesen kozolt kérelem esetén az Iskola munkatérsa, akivel a kérelmet kozlik, irasban
osszefoglalja a szobeli kérelmet, az irdsbeli osszefoglalot atadja az Iskola adatvédelmi
tisztviseldje részére (amennyiben erre lehetség van) vagy az irasbeli Gsszefoglaldt atadja a
kérelmet benyujté Erintett részére és kéri a kérelem tartalmanak megerdsitését.
Amennyiben a kérelemb6] nem egyértelmi, hogy a kérelmez6 mely érintetti jogat gyakorolta,
az Iskola a kérelem beérkezését kovetd legrovidebb idon belill megkeresi a kérelmet benyjto
Erintettet a kérelem pontositdsa érdekében.
Kérelem megvalaszolasdnak hatarideje, modja, dija
Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje a beérkezett kérelem alapjan tett intézkedésekrdl
indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon
beliil tajékoztatja a kérelmet benyijté Erintettet.
Az Iskola — az Iskola adatvédelmi tisztvisel6jének javaslatara — az egy hénapos hataridét a
kérelem Osszetettségére és a kérelmek szamara tekintettel legfeljebb tovébbi két hénappal
meghosszabbithatja. Az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapos hatarid6n beliil
tajékoztatja a kérelmet benyjtot a hataridé meghosszabbitasardl.
Ha az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil nem tesz intézkedést, akkot
az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapos hatdridén belill tajékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasénak okairdl, valamint arrol, hogy az Erintett panaszt nydjthat
be valamely feliigyeleti hatdésagnal és élhet biréségi jogorvoslat jogaval.
Az Iskola az informacidkat, a tajékoztatdst és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben
az Frintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy tilzé (példaul ismétlods jellege miatt),
akkor az Iskola — esetrl esetre hozott dontése alapjan — igényt tart az adminisztrativ
koltségek megtéritésére észszerli dsszegli dij felszdmitasival vagy megtagadja a kérelem
alapjan torténs intézkedést.
Egyes Erintetti jogok esetén kivetendd eljaris

- Téajékoztatashoz valé jog
Az Iskola tajékoztatast nyujt az Iskola adatvédelmi tisztviselOje részére barmely olyan tervezet
tevékenységérdl, ami a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos.
Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje a tervezett tevékenység megismerését kivetden, azonban
annak megkezdését megeldzben tdjékoztatdt készit a tevékenység soran folytatott Adatkezelés
tekintetében €s itmutatast nyjt az Iskola részére a tdjékoztatd haszndlatara vonatkozoéan.

— Hozzéféréshez valo jog



Az Iskola adatvédelmi tisztviseldjének koordinacioja alatt az Iskola adatkezelést végzd
munkatirsai megvizsgaljak, hogy az Erintett tdjékoztatas irinti kérelme (hozzaféréshez valo jog
gyakorlasa esetén) szerinti Személyes Adatokat a kérelem beérkezésekor kezeli-e az (skola.
Az [skola adatvédelmi tisztvisel6je az Iskola munkatirsaitdl kapott tajékoztatds alapjan
megvilaszolja az Erintett kérdést, valamint tdjékoztatast nyjt az Erintetti jogok gyakorlasaval
kapcsolatos Személyes Adatai kezelésérol.

- Helyesbitéshez valé jog
Az Iskola adatvédelmi tisztviselGjének koordinacioja alatt az Iskola munkatérsai ellendrzik,
hogy az Frintett kérelmében foglalt, helyesbitendd Személyes Adatok az Iskola mely
Adatkezelési tevékenységei sordn jelennek meg, tovabba mely munkatirsak kezelik a
Személyes Adatokat.
Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az Iskola munkatarsaitdl kapott tdjékoztatds alapjan
egyeztet az Iskola munkatarsaival a Személyes Adatok helyesbitésének modjér6l, valamint
ellenérzi a Személyes Adatok helyesbitésének megtorténtét. Ezt kévetSen tajékoztatast nyljt
az Erintett részére a Személyes Adatai helyesbitésének megtorténtérél.

- Torléshez valo jog
Az Iskola adatvédelmi tisztvisel6jének koordinacidja alatt az Iskola munkatarsai ellendrzik,
hogy az Erintett kérelmében foglalt, t6rlendé Személyes Adatok az Iskola mely Adatkezelési
tevékenységei soran jelennek meg.
Az Iskola adatvédelmi tisziviseldje ellendrzi az egyes Adatkezelési tevékenységek jogalapjat
és az irAnyadd Orzési iddt az Iskola Adatkezelési tevékenységeire vonatkozd nyilvantartasi
lapokon, tovabba ellendrzi, hogy a Személyes Adatokhoz mely Cimzett részére keriiltek
tovabbitasra.
Amennyiben a Személyes Adatok térlésére vonatkozo kérelmet a fentiek figyelembevételével
teljesiti az Iskola, akkor az elektronikusan kezelt Személyes Adatok torlésére €s a papiralapon
kezelt Személyes Adatok torlésére az Iskola adatvédelmi tisztvisel6jének koordinacidja alatt
keril sor olyan mddon, hogy a Személyes Adatok torlése ¢s megsemmisitést az Iskola
munkatdrsai végzik. Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje értesit valamennyi olyan Cimzettet,
amely a t6rlendd Személyes Adatokat kezeli. A t8rlés, illetve a megsemmisités megtorténtérol
az Iskola adatvédelmi tisztviselGje tajékoztatast nyhjt az Erintett részére.
Amennyiben a Személyes Adatok torlésére vonatkozd kérelmet a fentiek figyelembevételével
nem teljesiti az Iskola, akkor az Iskola adatvédelmi tisztviselGje tajékoztatast nydjt az Erintett

részére a torlési kérelme nem teljesitésének okarol.



— Adatkezelés korlatozaséhoz valo jog
Az Iskola adatvédelmi tisztviseloje az Adatkezelés korldtozasara iranyulé kérelem esetén
ellendrizteti az Iskola munkatérsaival, hogy a Személyes Adatok kezelésére papiralapon vagy
elektronikusan keriil-¢ sor.
Papiralapu dokumentumban kezelt Személyes Adatra vonatkozo korlatozas esetén valamennyi
olyan dokumentumot, amelyben a kérelemmel érintett Személyes Adatok eléfordulnak, lezart
boritékban helyez el, és gondoskodik arrél, hogy ahhoz rajta és az Iskola féigazgatdjan kiviil
senki ne férhessen hozz4 olyan médon, hogy a lezart boritékot az Iskola pancélszekrényében
helyezi el az Iskola féigazgatdjanak kézremiikdésével.
Elektronikus formaban kezelt Személyes Adatra vonatkozd korlatozas esetén minden fijlt,
amely tartalmazza a kérelemmel érintett Személyes Adatokat, egy kiils6 adathordozéra (cd, dvd
vagy pendrive) mdasol 4t az eredeti tdrolasi helyiikrél torli a fajlokat (esetleg anonimizalt
formaban 6rzi tovabb dket) az Iskola munkatarsai kézremiikodésével, A kiils6 adathordozét az
Iskola adatvédelmi tisztviseldje az Iskola fdigazgatdjanak kozremikodésével egy lezért
boritékban helyezi el és gondoskedik arrol, hogy ahhoz rajta és az Iskola fdigazgat6jan kiviil
senki ne férhessen hozza olyan médon, hogy a lezért boritékot az [skola pancélszekrényében
helyezi el az Iskola féigazgatdjanak kzremiksdésével.

~  Adathordozhatosaghoz valé jog
Az Iskola adatvédelmi tisztviseldjének koordindcidja alatt az Iskola adatkezelést végzo
munkatarsai megvizsgéljdk, hogy az Erintett adathordozhatosaghoz valé jog gyakorlasara
iranyuld kérelmével érintett Személyes Adatokat a kérelem beérkezésekor kezeli-e az Iskola,
illetve mely Adatkezelési tevékenységek folytatdsa soran keriil sor az Adatkezelésre.
Az Iskola adatvédelmi tisztviselje az lskola munkatirsaitél kapott tdjékoztatds alapjan
ellenérzi az egyes Adatkezelési tevékenységek jogalapjat és az iranyado 6rzési idét az Iskola
Adatkezelési tevékenységeire vonatkozd nyilvantartdsi lapokon.
Amennyiben az Iskola adatvédelmi tisztviseldje megallapitja, hogy az adathordozhatésaghoz
valé jogra vonatkoz6 kérelmet az Iskolanak teljesitenie kell, akkor az Iskola munkatarsai
kozremikodésével el6késziti a kérelemmel érintett Személyes Adatokat az Erintett vagy az
Erintett altal megjelolt adatkezeld részére torténd atadéasra gyakran hasznilt, kénnyen
beszerezhetd fizetds vagy ingyenes szoftverek altal olvashat6 formatumban.
Amennyiben az Iskola adatvédelmi tisztviseltje megallapitja, hogy az adathordozhatdsaghoz
valé jogra vonatkozé kérelmet az Iskola nem teljesiti, akkor erre vonatkoz6 tajékoztatast nyujt

az Erintett részére a kérelme teljesitése elmaraddsa okainak megjelslésével.



- Tiltakozashoz val6 jog

Az Iskola adatvédelmi tisztviselojének koordinacidja alatt az Iskola adatkezelést végzd
munkatédrsai megvizsgaljdk, hogy az Erintett tiltakozashoz valé jog gyakorldsara irdnyuld
kérelmével érintett Személyes Adatokat a kérelem beérkezésekor kezeli-e az Iskola, illetve
mely Adatkezelési tevékenységek folytatdsa soran keriil sor az Adatkezelésre.

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az Iskola munkatarsaitdl kapott tdjékoztatds alapjan
ellendrzi az egyes Adatkezelési tevékenységek jogalapjdt és az irdnyadé 6rzési idét az Iskola
Adatkezelési tevékenységeire vonatkozd nyilvantartdsi lapokon, tovabba ellenérzi az egyes
Adatkezelések tekintetében elvégzett érdekmérlegelési tesztek tartalmat.

Az Iskola adatvédelmi tisztvisel6je a rendelkezésére 4ll6 informacidk alapjan tajékoztatdst

nyijt az Erintett részére a tiltakozashoz valé joga teljesitésével kapcsolatban.

1V.13.7 Adattovdbbitds harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet felé

Az Iskola harmadik orszagba, illetve nemzetkozi szervezet részére nem tovabbit személyes adatokat.

IV.1.3.8 Adatkezelési tevékenységek nyilvdantartdsa

Az Iskola a feleldsségébe tartozdan végzett (ideértve az Adatkezelés, az Adatfeldolgozas és a
kozis Adatkezelés esetét is) adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartas
a kovetkez6 informéciokat tartalmazza:
~ az Adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s Adatkezelének,
az. Adatkezel6 képviselbjének és az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetdsége;
az Adatkezelés céljai;
— az Erintettek kategoridinak, valamint a Személyes Adatok kategdriainak ismertetése;
— olyan Cimzettek kategoridi, akikkel a Személyes Adatokat kozlik vagy kozoni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;
~ adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozd informaciok, beleérive a harmadik orszag vagy
a nemzetk6zi szervezet azonositdsat, valamint a 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa;
— ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoridk t6rlésére eléiranyzott hataridok;
ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési intézkedések

altalanos leirdsa.



Az adatkezelési tevékenységekkel kapcsolatos dokumentumokat és az adatkezelési
tevékenységeket az Adatvédelmi Tisztvisel$ a kiilon dokumentumba foglalt feliilvizsgalati terv

szerint koteles feliilvizsgalni.

1V.1.3.9 Adatbiztonsdg

Kockazatok azonositasa és értékelése

Az Iskola felméri, hogy az éltala kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitéseébsl,  elvesztésébdl, megvaltoztatasdbdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbol potencidlisan milyen kockazatok
erednek.

Az [skola a fentiek szerint azonositott kockdzatokat azok felmeriilésének valészinlisége és a
Személyes Adatok biztonsiga szempontjabdl meghatdrozott sulyossiga szerint besorolja.
Papiralapid Adatkezelés

Az Iskola a papiralapon kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen vagy jogellenes
megsemmisftésébdl, elvesztésébll, megvaltoztatasahol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbol eredd kockazatokat azonositotta:
A munkatigyi adatok hosszi 6rzési idejébol eredd kockazatokat, valamint a tanuldk adatainak
mennyiségébol és azok 6rzési idejébdl eredd kockazatokat azonositotia az Iskola.

Az Iskola a papiralapti Adatkezelés soran azonositott kockézatokat stilyossag és bekdvetkezés

valdszintsége szempontjabol az alabbiak szerint értékelte:

Kockazat
Esemény bekovetkezésének Szorzat

val6észiniisége

Kockazat Kockazat Szorzat
azonositas stlyossaga Osszege

Véletlen Az elektronikusan
megsemmisités nem kezelt
személyes adatok

véglegesen

elvesznek
Nyugdij Tanulok
megallapitas nem esetén 4
Jogellenes lehetséges vagy Munkavallalé
megsemmisités alacsonyabb ! esetén 8
dsszegben keriil
megéllapitasra a
nyugd
Besorolis nehézkes
vagy lehetetlen

2 12

Elvesziés Az elektronikusan 5 Tanulok i

nem kezelt esetén 4




Esemény

Kockazat
azonositas

Kockazat
bekévetkezésének
valésziniisége

Kockazat
sulyossaga

Szorzat

Szorzat
Osszege

személyes adatok
véglegesen
elvesznek
Nyugdij
megillapitis nem
lehetséges vagy
alacsonyabb
osszegben keriil
megallapitisra a
nyugdij
Besorolas nehézkes
vagy lehetetlen
Személyes adattal
vald visszaélés
Személyiséglopis
Szakszolgalati
vélemény elvesziése
esetén gyermek
fejlesztése késGbb
kezd6dhetd meg és
egészségkarosodist
okozhat

Munkavallald
esetén 8

Megvaltoztatas

Munkavaltalo
pénziigyi hatrany,
nyugdfjmegallapitas
pontatlansaga miatt
Fejlesztés,
gyvogypedagogiai
foglalkozés
sikertelen

Jogosulatlan el8ny
megszerzése

Tanuldk
esetén 2

Munkavallald
esetén 5

Jogosulatlan
nyilvanossagra
hozatal

Jogosulatlan
hozzaférés

Személyes adattal
vald visszaélés
Személyiséglopas
Rossz hir keltése

Tanulok
esetén 8

Munkavallalé
esetén 8

16

Tanulék
esetén 8

Munkavéllalé
esetén 8

16

(A kockdzat valdsziniiségeét és sulyvossdgdt az Iskola 1-10-es skdldn értékeli, ahol az I-es
ériek a legalacsonyabb valdszintiséget, illetve silyossigolt, o 10-es érték pedig a
legmagasabb valoszinfiséget, illetve sulyossdgot jelenti.)

Az Iskola a kockazatok sulyossag és bekdvetkezés valdsziniisége szempontjabdl a 9.4. pontban

foglaltszempontokat vette figyelembe.




Elektronikus eszkiozik igénybevételével megvalosulé Adatkezelés

AzIskola az elektronikus eszk6z0k igénybevételével kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen
vagy jogellenes megsemmisitésébol, elvesztésébol, megvéltoztatasabol, jogosulatlan
nyilvénossagra hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbol eredd
kockézatokat azonositotta:

Az lIskola az elektrontkus levelezéssel és internethasznalattal kapesolatos alapvetd
kockézatokat azonositotta, tovabba kockidzatként azonositotta a felhasznaldi dltal nem
szandékosan elkdvetésre keriil hibakat, valamint szandékosan elkévetett kiils6 tamadasokat.
Az Iskola az elektronikus eszkdzok igénybevételével megvaldsulé Adatkezelés soran

azonositott kockazatokat sulyosség és bekdvetkezés valdszinlisége szempontjabodl az aldbbiak

szerint értékelte:

Kockazat Kockazat Kockazat | Szorzat | Szorzat
Esemény azonositas bekivetkezésének | silyossiga Osszege
valdszinlisége
Véletlen A papiralapon nem
megsemmisités kezelt adatok :
véglegesen Tanulék
elvesznek, . esetén 4
Jogellenes amennyiben a Munkavallalo
megsemmisités biztonségi esetén 6 5
mentésbdl nem
allithatok vissza
Személyes adattal
vald visszaélés
Személyiséglopds
Szakszolgélati Tanulék
vélemény 3 esetén 4
Elvesztés elvesztése esetén {Rendszerhiba , , 15
i . . Munkavallald
gyermek fejlesztése miatt) esetén 6 05
késébb kezd6dhetd
meg és
egészségkarosodast
okozhat
Nem valds
adato!&bc:l do}gomk Tanalék
az intézmény .
esetén 4
Megvaltoztatas Téves adatok 2 10
v, . Munkavallald
keriilnek felvitelre, A
adatszolgaltatas csetend
hibés
i‘;ﬁ::‘::::;ngra Személyes adattal A Tanuldk -
vald visszaélés esetén 8
hozatal




Kockazat Kockazat Kockazat | Szorzat | Szorzat
Esemény azonositas bekiévetkezésének | shlyossaga Gsszege
valosziniisége
Képmas Munkavallalo
felhasznalasa meg esetén 8
nem engedett célra
g ig séalons Tanulok
Jagosulatlan ESIRESNECROIES 4 esetén 7 o5
hozzaférés Munkavallalé
esetén 7

{A kockdzat valoszintiségét és sulyossdgdr az Iskola 1-10-es skdldn értékeli, ahol az I-es
érték a legalacsonyabb valdszindséget, illetve silyossdgor, a 10-es érték pedig a
legmagasabb valdszindlséger, iiletve sillyossdgot jelenti.)

Az Iskola a kockézatok silyossag és bekdvetkezés valdsziniisége szempontjabol a 9.4. pontban
foglaltszempontokat vette figyelembe.
A papiralapi és elektronikus eszkozok igénybevételével megvalosulé Adatkezelés
kockizatainak értékelése
A fenti tablizatok alapjan az Iskoldnak a papiralapi és elektronikus Adatkezelésével
kapcsolatos kockézatai a kdvetkezok:

- papiralapu adatkezelés: 69

- elektronikus: 95

- minimalis kockazat: 12*1*10=120

- Az Iskola feltart kockazata: (69+95)/120= 1,3667

- Ertékelése: ,.alacsony, munkdban rejls, kezelhetd

Feltart kockdzatminositési savok:

0-1,999 —> ,alacsony, munkaban rejl6, kezelhet6”
2-4,999 —> kizepes, fejlesztends”
5-6,999 —>, kizepes, tovabbi konkrét 1épések szlikségesek™

7-10 —>  kockézatos”, azonnali intézkedés sziikséges

Adatbiztonsagi kvetelmények kialakitasinak szempontjai

Az Iskola a Személyes Adatok biztonsdga tekintetében az alacsony kockézati szint azonositdsa
kovetkeztében rovid tavi intézkedések meghozatalat nem tervezi, azonban folyamatosan
nyomon kdveti a Személyes Adatok biztonsaga érdekében a fejlesztése, fejlodési lehetdségeket.
Adathiztonsag szintjének novelése érdekében tervezett rovidtavi intézkedések

Az Iskola biztositja, hogy az Iskolanal a Személyes Adatokhoz hozzaféré személyek a

Személyes Adatokat kizarolag az Iskola utasitisdnak megfeleléen kezelhessék. E személyek



akkor kezelhetik a Személyes Adatokat az Iskola utasitasatol eltér8en, ha 6ket az Eurdpai Uni6
vagy az Eurdpai Unid tagallamanak joga erre kotelezi.
Adatbiztonsigot szolgilé intézkedési lehetoségek
Az Iskola biztositja, hogy az Iskoldnil a Személyes Adatokhoz hozzaférd személyek a
Személyes Adatokat kizérdlag az Iskola utasitdsanak megfeleléen kezelhessék. E személyek
akkor kezelhetik a Személyes Adatokat az Iskola utasitdsatol eltéréen, ha 6ket az Europai Unid
vagy az Europai Unio tagallamanak joga erre kitelezi.
Adatbiztonsag megvalosulasa az Iskolanal
Az Iskola a Személyes Adatok biztonsdganak biztositasa érdekében a ko vetkezd intézkedéseket
teszi:
Az Iskola a tanulok személyes adatai kezelésének helyét és a kapcsolddo biztonsagi eldirasokat
a dokumentum és ezzel a személyes adatok tipusatol teszi fiiggdvé.
Az Iskola a papiralapon kezelt tanligyi dokumentumokat zart szekrényben vagy zart iroddban
helyezi el. Az Iskola a nem selejtezhetd, papiralapon kezelt dokumentumokat, valamint a
bizonyitvanyokat zart szekrényben 6rzi.
Az Iskola a fizikai biztonsag érdekében a kovetkez6 lépéseket teszi:
— az Iskola portaszolgélatot tart fenn a belépési jogosultsagok ellendrzése érdekében,
~ az Iskola szervere zart szerverteremben keriilt elhelyezésre,
— a zart szerverteremben, illetve kdzelében tlizoltokésziilék kertilt ethelyezésre,
— az Iskola a fokozottan bizalmasan kezelendé Személyes Adatokat pancélszekrényben
kezeli.
Az Iskola az elekironikusan tdrolt Személyes Adatok biztonsiga érdekében a kovetkezd
informatikai eszkdzokkel megvaldsithato 1épéseket teszi:
— az Iskola a szamitégépein felhasznal6i profilokat hozott 1étre,
— a felhaszndléi profilokhoz az Iskola jogosultsdgokat rendelet hozza,
—  a szamitoégépek operacios rendszerébe jelsz6 megadasat kdvetben lehet belépni;
- aszamitégépeken a személyes adatokat kezel$ programok egy részre felhasznélonév és
jelsz6 megadasdval hasznalhatd, ideértve az elektronikus naplot és a KIR-t;
— az Iskola szamitogépei automatikusan lezdrnak meghatarozott idd elteltével és az
operacids rendszerbe a felhasznalonév és jelsz6 megadasat kdvetben lechet belépni;
— az Iskola a haldzatat behatoldsérzékeld rendszer alkalmazdsival védi;
— az Iskola a halozatat szoftveres és hardveres tizfal alkalmazasédval védi;

— azIskola virusvédelmi szoftvert alkalmaz valamennyi szamitégépen;



- az Iskola a rendszerének tavoli eléréséhez biztonsagos csatornat alakitott ki;
- az Iskola a killsé interfészek blokkolasat., igy kiilonosen az USB eszkozdk
csatlakoztatasanak lehetoségét tiltja.

Az Iskola a személyes adatok biztonsaga érdekében a kovetkezd adminisztrativ intézkedéseket
hozza:

- az Iskola informatikai biztonsagi szabalyzatot készitett €s alkalmaz,

~ az Iskola az adatbiztonsagrol oktatast tartott a munkavallaldi és megbizottjai részére,

~ az Iskola a digitdlis oktatds megtartisara egy rendszert hasznélt, amely rendszer

hasznalataval kapcsolatban a munkavallalok €s megbizottak oktatast kaptak.
V.1310 Egészségiigyi adatok biztonsdga

Az Iskolaban a fejlesztd pedagdgus kezel egészségligyi adatokat. A fejlesztd pedagogus
munkaviszonyban latja el a tevékenységét
Az Iskola az iskolaorvosi, a védoéndi, fogorvosi, gyoégytorna, illetve logopédiai ellatas
tekintetében kiils6 szolgaltatot bizott meg, akik részére az Iskola részérdl személyes adat nem
kerill atadasra.
Az [skola a foglalkozas-egészségiigyi orvosi feladatok ellatésa tekintetében kiilsé szolgaltatot
bizott meg.
Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi eléirdsai
A fejleszté pedagdgus sajat szobaval rendelkezik. A fejlesztd pedagdgus papiralapt
nyilvintartasokat vezet, a nyilvantartdsokban a jogszabélyok altal elGirt személyes adatokat
tiinteti fel, kételezd adatszolgdltatds esetén személyes adatokat nem tartalmazd statisztikai
adatokat ad 4t az illetékes hatdsag részére.
A fejlesztd pedagdégus gondoskodik arrdl, hogy a papiralapon kezelt személyes adatokat ugy
kezeliék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen be, tovabbi személyek részére nem
biztosit betekintést még akkor sem, ha ¢ személyek a szobaba belépnek.
A fejleszté pedagdgus a személyes adatokat megosztja a pedagogiai szakszolgalatokkal.
Az adatkezelési rendszer biztonsdganak és kezelésének részletes szabalyozasa
Az adatkezelési rendszer koryezetének védelme

- A fejleszt6 pedagogus a szobajat zarja, amikor nem tartozkodik ott.

- A fejleszté pedagégus a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat zirhato

szekrényben tarolja a f6igazgatdi iroddban. A figazgat6i iroda zirva van, amikor az
arra jogosultak nem tartozkodnak ott.

Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megeldzése



— A személyes adatok sériilésének és elvesziésének megelzése érdekében az fejleszté
pedagégus a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat papiralapon tarolja,
elsOsorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

— A fejleszté pedagégus amennyiben a térvényes képviselovel sziikséges egyeztetnie,
akkor a kapcsolatfelvétel céljabél a torvényes képviselGvel a beleegyezd nyilatkozatban
szereplé e-mail cimen vagy telefonszamon veszi fel a kapcsolatot. A telefonos
egyeztetés és az e-mailezés sordn kizardlag a sziikkséges személyes adatokat osztja meg,
a torvényes képviseldvel az egyeztetést személyesen folytatja le.

Az adatkezelési rendszer sériilése, illetve karosodasa esetére tervezett intézkedések

- A fejlesztOpedagogus a szakértdi vélemények mdsolatit beszerzik a pedagogiai
szakszolgalatoktol ¢s a szakvélemények alapjan folytatja a tanuldkkal valé foglalkozast.
Amennyiben a foglalkozasokat Onkéntesen vette igénybe a tanuld, akkor a
foglalkozasokon felveszi ismételten a tanulé személyes adatait, valamint a foglalkozas
folytatasahoz szitkséges adatokat.

Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

- A fejleszté pedagégus a személyes adatokat tartalmazd dokumentumokat
papiralapon tarolja, elsdsorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

Az adatkezelbkre vonatkozé szabilyok
Az adatkezel0k munkavégzésre iranyuld jogviszonyaval Gsszefiiggd adatvédelmi vonatkozasu
kérdések szabalyozasa
- Afejleszté pedagbgusnak a személyes adatok kezelése soran titoktartasi kdtelezettségiik
all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit, masrészt pedig az Iskoldval fennalld
szerzGdésben szerepel.
- A fejlesztd pedagbdgus tevékenységére a 2011. évi CXC. torvény és a 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet vonatkozik.
Az adatvédelmi képzés szabalyozasa
A fejlesztd pedagogus koteles részt venni az Iskola altal az egészségiigyi adatok kezelésére is
kitérd, személyes adatok kezelésére vonatkozé képzésen. Tovabbd, a fejleszid pedagoégus a
tevékenysége végzése sordn részt vehet olyan kiilsé képzéseken, amelyek a tevékenysége
végzésével kapcsolatos adatkezelési tevékenységekre kitérnek, segitséget nyujtanak az
adatvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartdsaban.

Az egészségiigyi dokumenticié tiroldsi ideje



Az Iskola az egészségligyi dokumentécié megérzésérol gondoskodik. Az egyes dokumentumok

megérzési idejére a nyilvantartasi lapok, valamint az 6rzési id0 tablazat iranyado.

il Adatvddelmi Incidens

Adatvédelmi Incidens torténik, ha a Személyes Adatok biztonsiga olyan sériilést szenved,
amely a tovébbitott, tarolt vagy mas modon kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Tudomasszerzés

Amemnyiben az Iskola valamely munkatarsdnak tudomésira jut, hogy feltételezhetSen
adatvédelmi incidens kovetkezett be olyan Személyes Adatok tekintetében, amelyeket az Iskola
kezel, akkor haladéktalanul tajékoztatja errdl az Iskola adatvédelmi tisztviseldjét az
adatvedelem@czuczoriskola.hu e-mail cimre kiildstt e-mail utjgn, valamint az Iskola
foigargatojat személyesen vagy telefonon.

Az Iskola munkatarsa a Személyes Adatokat érintd adatvédelmi incidens koriilményeit nem
vizsgilja, viszont a koriilmények vizsgalatidhoz sziikséges valamennyi, rendelkezésére allo
adatot atad az Adatvédelmi Tisztviseld, illetve a féigazgato részére.

Adatvédelmi Incidensekkel kapcesolatos tények és koriilmények feltarisa

Az Adatvédelmi Tisztviseld a tudomdsira jutott, feltételezhetd Adatvédelmi Incidensre
vonatkozo tényeket — lehetbségeihez mérten — felderiti, igy felveszi a kapcsolatot azzal a
személlyel, aki az Adatvédelmi Incidenst a tudomasara hozta, tovabbd azonositja az
Adatvédelmi Incidenssel érintett Személyes Adatokat, valamint az Adatkezelési
tevékenységeket az Iskola munkatdrsai kozremiikddésével.

Az Adatvédelmi Tisztviseldé az Iskola fdigazgatojat tdjékoztatja az Adatvédelmi Incidens
feltarisarol.

Amennyiben az Adatvédelmi Tisztviseld a rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjdn nem tudja
eldnteni, hogy az Adatvédelmi Incidens ténylegesen bekdvetkezett-e, akkor az Ertesitéssel
cgyidejlileg személyes egyeztetésre idépontot egyeztet az Adatvédelmi Incidenssel érintett
Személyes Adatokat kezel6 munkatarsakkal és Adatfeldolgozokkal és a személyes egyeztetést
megszervezi a tjékoztatast kovetd 2 (két) munkanapon beliil annak érdekében, hogy az Iskola
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatdsag részére esetlegesen megteendd
bejelentést hatariddben meg tudja tenni.

Adatvédelmi incidens kivizsgilasa



Az Adatvédelmi Tisztviseld vagy sziikség esetén a fenti pont szerint értesitett személyek a
személyes egyeztetésen folytatjak a vizsgdlatat annak, hogy a Rendelet szerinti Adatvédelmi
Incidens ténylegesen bekdvetkezett-e. A kivizsgilast az Adatvédelmi Tisztviseld vezeti és
dokumentalja.
Adatvédelmi Incidens nyilvantartasa
Az Iskola nyilvéantartja azokat az Adatvédelmi Incidenseket, amelyek olyan Személyes
Adatokat érintenek, amelyek tekintetében az Iskola Adatkezeloként jar el. Az Iskola az
Adatvédelmi Incidensekrél késziilt nyilvantartasban a kovetkezOket tinteti fel:
Adatvédelmi Incidenshez kapesolddo tények;
Adatvédelmi Incidens hatdsai;
Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett intézkedések.
Adatvédelmi Incidens bejelentése
Az Iskola az Adatvédelmi Incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, lehetség szerint legkésébb
72 draval azt kvetben, hogy az Adatvédelmi Incidensrdl tudomast szerzett, bejelenti a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az Adatvédelmi Incidens nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve.
Ha az Iskola az Adatvédelmi Incidenst, annak tudomaséra jutasatél szamitott 72 6ran beliil nem
jelenti be, akkor a kés6bbi bejeleniéssel egyidejilleg igazolja a késedelem indokait.
Erintettek tajékoztatisa az Adatvédelmi Incidensrél
Az Iskola indokolatlan késedelem nélkiil tajckoztatja az Frintetteket valamennyi olyan
Adatvédelmi Incidensrdl, ami olyan Személyes Adatokat érint, amely tekintetében az Iskola
Adatkezeloként jar el, és amely valoszinGisithetben magas kockazattal jar a természetes
személye jogaira és szabadsagaira nézve.
Az Iskola az Adatvédelmi Incidensre vonatkozd tajékoztatasban vildgosan és kizérthetben
nydjt tdjékoztatdst az aldbbiakrdl:
— Adatvédelmi Incidens jellege;
— az Adatvédelmi Tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd
neve €s elérhetdségei;
- az Adatvédelmi Incidensbol eredd, valdsziniisithetd kévetkezmények;
— azdiltala az Adatvédelmi Incidens orvoslésara tett vagy tervezett intézkedések, beleértve
adott esetben az Adatvédelmi Incidensbol eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzé intézkedéseket.

—  Nem nydjt tajékoztatast az Frintettek részére az Iskola, ha



- az Iskola megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéseket az Adatvédelmi Incidens dltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak;

- az Iskola az Adatvédelmi Incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az Frintett jogaira és szabadsdgaira jelentett magas kockézat a
tovéabbiakban valésziniisithetéen nem valosul meg;

- vagy a tdjékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szitkségessé.

Amennyiben a tajékoztatas ardnytalan erbfeszitést tenne sziikségessé, akkor az Iskola
nyilvinosan kozzétett informécidk utjan tdjékoztatja az Erintetteket, vagy olyan hasonlé
intézkedést hoz, amely biztositja az Erintettek hasonloan hatékony téjékoztatasat.

Az Adatvédelmi Tisztviselé feladata, hogy az Adatvédelmi Incidens megtoriéntét
nyilvintartasba vegye, valamint gondoskodjon az illetékes adatvédelmi hatésag felé t6rténd

bejelentésérol.
V1312 Adatvédelmi hatdsvizsgdlat

Az Iskola nem folytat olyan adatkezelési tevékenységet, amely hatdsvizsgalat lefolytatasat
indokolnd a Rendelet vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadség Hatdsag altal

nyilvinossdgra hozott lista alapjan.
V1313 Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése

Az Iskola, mini kozfeladatot ellaté szerv Adatvédelmi Tisztviselot jeldl ki, Az Iskola
Adatvédelmi Tisztviselje a Sipos Adrienn Ugyvédi Iroda, valamint helyettese a Marczali
Ugyvédi Iroda, akik az adatvedelem(@czuczoriskola.hu e-mail cimen érheték el.

Az Adatvédelmi Tisztviselé feladatainak ellatasat adatvédelmi felel6sként Gal Edit
(gal.edit@czuczoriskola.hu) segiti.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az Tskola biztositja, hogy az Adatvédelmi Tisztviselé a Személyes Adatok védelmével
kapesolatos dsszes ligybe megfeleld madon és idében bekapesolddjon. Az Iskola tamogatja az
Adatvédelmi Tisztviselot feladatai ellatdsidban azaltal, hogy biztositja szamara azokat az
forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a Személyes Adatokhoz és az adatkezelési
miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az Adatvédelmi Tisztviselé szakértéi szintl

ismereteinek fenntartaséhoz sziikségesek.



Az Iskola biztositja, hogy az Adatvédelmi Tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az Iskola az Adatvédelmi Tisztviselét feladatai ellatdsaval
osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az Adatvédelmi Tisztviselo
kézvetleniil az Iskola legfelsé vezetésének tartozik felelosséggel.

Az Erintetiek a Személyes Adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorldsdhoz
kapesolddo valamennyi kérdésben az Adatvédelmi Tisztviselohdz fordulhatnak.

Az Adatvédelmi Tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagéllami jogban
meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kotelezettség koti.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az Iskola biztositja, hogy e
fetadatokbol ne fakadjon 6sszeférhetetlenség az Adatvédelmi Tisztviseloi feladataival.

Az Adatvédelmi Tisztviselo feladatai

Az Adatvédelmi Tisztviselo legalabb a kivetkezd feladatokat latja el:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Iskola, tovabbd az Adatkezelést végzd

alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcesolatban;

— ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbi az Iskola Személyes Adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabélyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkordk kijeldlését, az adatkezelési
muveletekben részt vevd személyzet tudatossag-nivelését és képzését, valamint a
kapcsolédé auditokat is;

— kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan, valamint
nyomon kiveti a hatdsvizsgélat elvégzését;

— egylittmikodik a feliigyeleti hatésaggal;

— és az Adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve az eldzetes konzultdciot is —
kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatoség felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az Adatvédelmi Tisztvisel® feladatait — az adatkezelési miiveletekhez fliz6dé kockézat
megfeleld figyelembevételével — az Adatkezelés jellegére, hatokdrére, koriilményére és céljara

is tekintettel végzi.
V.13.14 Birsdg és kdrtérités

Birsag



- A feliigyeleti hatosag a Rendelet rendelkezéseinek megsértése esetén birsagot szab ki,
amely birsagnak minden esetben hatékonynak, ardnyosnak és visszatarté ergjlinek kell
lennie.

~ A feliigyeleti hatsag az aldbbi szempontokat veszi figyelembe annak eldéntésekor,
hogy sziikség van-e birsag kiszabasara, illetve a birsag tsszegének megallapitasakor:

- az Iskola altal elkdvetett jogsértés jellege, silyossaga és id6tartama, figyelembe véve a
szoban forgd Adatkezelés jellegét, korét vagy céljat, tovébba azon Erintettek szama,
akiket a jogsértés érint, valamint az altaluk elszenvedett kar méricke;

- az Iskola altal elkdvetett jogsértés szandékos vagy gondatlan jellegét;

- az Adatkezelé vagy az Adatfeldolgozo 1észér8l az Erintettek 4ltal elszenvedett kér
enyhitése érdekében tett barmely intézkedést;

- az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo felelosségének mértékét, figyelembe véve az
Iskola altal a beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek valé megfelelés érdekében és
az Adatkezelés biztonsdga d¢rdekében foganatositott technikai és szervezési
intézkedéseket:

- az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgoz6 éltal kordbban elkdvetett relevans jogsértéseket;

~ az Iskolanak a feliigyeleti hatosaggal a jogsértés orvoslasa €s a jogsériés esetlegesen
negativ hatasainak enyhitése érdekében folytatott egyiittmikddés meértékét;

- ajogsértés altal érintett Személyes Adatok kategoridit;

- azt, ahogyan a feliigyeleti hatosag tudomast szerzett a jogsértésrol, kiilonds tekintettel
arra, hogy az Adatkezelo vagy az Adatfeldolgoz6 jelentette-¢ be a jogsértést, és ha igen,
milyen részletességgel;

- azt, ha az érintett Adatkezelét vagy Adatfeldolgozét— ugyanabban a targyban —
feliigyeleti hatésag kordbban mdar figyelmeztette, utasitotta a szoéban forgd
intézkedéseknek vald megfelelésre:

~ azt, hogy az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozd tartotta-e magat az Iskola altal
elfogadott magatartasi kodexekhez vagy a tanusitdsi mechanizmusokhoz; valamint

~ az eset kdrillményei szempontjabol relevans egyéb silyosbité vagy enyhitd tényezoket,
példaul a jogsértés kozvetlen vagy kozvetett kdvetkezményeként szerzett pénziigyt
hasznot vagy elkertilt veszteséget.

Ha az Iskola egyazon adatkezelési miivelet vagy egymashoz kapcsoldédo adatkezelési

miiveletek tekintetében - szandékosan vagy gondatlansagbol - tébb adatvédelmi



kotelezettségét is megsérti, a birsag teljes 6sszege nem haladhatja meg a legsalyosabb jogsértés
esetén meghatarozott Hsszeget.

Az aldbbi adatvédelmi kotelezettsegek megsértése legfeljebb 10.000.000 EUR &sszegi
birsaggal sijthato:

~ az Adatkezeld és az Adatfeldolgozod tekintetében (i) a gyermekek hozzdjarulasdval
Osszefliggo, (ii) az azonositast nem igényld adatkezelésekre vonatkozo, (iti) a beépitett
€s alapértelmezett adatvédelemnek vald megfelelésre vonatkozo, (iv) a kozos
adatkezel6kre, (v) az Unidban tevékenységi hellyel nem rendelkezé Adatkezel6k vagy
Adatfeldolgozok képviseloire, (vi) az Adatfeldolgozora vonatkozé, (vii) az Adatkezel6k
és Adatfeldolgozok iranyitisa alatt végzett Adatkezeléssel Osszefiiggs, (viii) az
adatkezelési tevékenyégek nyilvantartasra vonatkozd, (ix) a feliigyeleti hatdsaggal
vald egytittmiikodésre vonatkozo, (x) az Adatkezelés biztonsaganak vald megfelelésre
vonatkoz6, (xi) az Adatvédelmi Incidensek bejelentésére vonatkozo, (xii) az Erintett
Adatvédelmi Incidensrdl vald tajékoztatdsira vonatkozo, (xiil) adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasdra vonatkozo, (xiv) felligyelet hatésaggal torténd elézetes
konzultaciora vonatkozd, (xv) a Rendeletnek megfelelé adatvédelmi tisztviseld
kinevezésére vonatkozo, (xvi) az Iskola altal alkalmazandé tantsitasi mechanizmusokra
vonatkozo kotelezettségek;

— a tanusitd szervezetre vonatkozo, a Rendeletben meghatérozott kotelezettségek;
valamint

— az ellendrzd szervezet tekintetében jogsértés észlelése esetén a megfeleld intézkedés
megtételére vonatkozo kitelezettségek megsértése esetén

— Azalabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 20.000.000 EUR dsszegli
birsaggal sujthato:

— a Személyes Adatok kezelésére vonatkozd elvek, az adatkezelés jogszertiségének
biztositasara vonatkozd, a hozzajarulds feltételeire vonatkozo, valamint a Személyes
Adatok kiilonleges kategdridjanak kezelésére vonatkozd kitelezettségek;

— az Frintettek jogainak biztositaséra vonatkozo kotelezettség;

— aSzemélyes Adatoknak harmadik orszagbeli cimzett vagy nemzetkdzi szervezet részére
t6rténd tovabbitas feltételeire vonatkozo ktelezettség;

— az Adatkezelés kiilonds eseteire vonatkozd tagallami jog szerinti kitelezettségek;



- a feliigyeleti hatosdg utasitasanak, illetve az Adatkezelés atmeneti vagy végleges
korlatozasara vagy az adatdramlas felfiggesztésére vonatkozoé felszolitdsanak be nem
tartisa vagy a hozzaférés biztositdsanak elmulasztasdra vonatkozo kotelezettség.

A feligyeleti hatosag ismételt ellendrzése soran a felligyeleti hatdsdg utasitdsanak be nem
tartdsira vonatkozo kotelezettségszegés legfeljebb 20.000.000 EUR bsszegli birsaggal siijthato.
Az Iskola anyagi felelésséget vallal arra, hogy amennyiben az adatvédelmi kotelezettségek
teljesitését ellen6rzo feliigyeleti hatosag az Iskola részére birsagot szab ki, annak 8sszegét az
Iskola a feliigyeleti hatdsag részére megfizeti.

Kdrtéritéshez valo jog

Minden olyan személy, aki a Rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem
vagyoni kért szenvedett, az elszenvedett karért az Adatkezelétol vagy az Adatfeldolgoz6tdl
kértéritésre jogosult.

Az Adatkezelésben érintett valamennyi Adatkezeld felelosséggel tartozik minden olyan karért,
amelyet a Rendeletet sérté Adatkezelés okozott.

Az Adatfeldolgozé csak abban az esetben tartozik feleldsséggel az Adatkezelés altal okozott
karokért, ha nem tartotta be a Rendeletben meghatérozott, kifejezetten az Adatfeldolgozokat
terheld kotelezettségeket, vagy, ha az Adatkezeld jogszerii utasitasait figyelmen kiviil hagyta
vagy azokkal ellentétesen jart el.

Az Adatkezel$, illetve az Adatfeldolgozd mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart
eldidézd eseményért 6t semmilyen mddon nem terheli felelosség.

Ha tobb Adatkezeld vagy tébb Adatfeldolgozd, vagy mind az Adatkezel6, mind az
Adatfeldolgozé érintett ugyanabban az Adatkezelésben, és egyarant felelésséggel tartozik az
Adatkezelés altal okozott karokért, minden egyes Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozo az Erintett
tényleges kartéritésének biztositasa érdekében egyetemleges felelosséggel tartozik a teljes
karér.

Ha valamely Adatkezel6 vagy Adatfeldolgoz6 teljes kartéritést fizetett az elszenvedett karért,
jogosult arra, hogy az ugyanazon Adatkezelésben érintett tobbi Adatkezel6tél vagy
Adatfeldolgozétdl kovetelje a kartéritésnek azt a részét, amely tekintetében a kért a tobbi
Adatkezeld vagy Adatfeldolgozd okozta.



IV.2 Az iskolai kinyvtar szervezeti és miikidési szabalyzat

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tartalomjegyzék:

1. sz. melléklet: A Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola és Gimnézium konyvtéranak
gylijtokori szabalyzata

2. sz. melléklet: Czuczor Gergely Katolikus Altalinos Iskola és Gimnazium konyvtaranak
konyvtarhasznalati szabalyzata

3. sz. melléklet: A Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium tankonyvtari

szabalyzata

Az iskolai kinyvtir SZMSZ-nek jogi vonatkozasai
- 110/2012. (VL. 4.) korményrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalimazasarol
— 2011, évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol
— 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat Kiterjed:
— akOnyvtar vezetésére és miikodtetésére,
- agyljteményszervezésre vonatkozo eldirasokra.
— az allomanyvédelem feladataira, médjaira,
— akonyvtar hasznalatara vonatkozd szabilyokra,

— az egyéb idevonatkozo rendelkezésekre.

Az iskolai tankdnyvtar gazdalkodisa

Az iskolai konyvtdr feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésében (a Fenntartd lehetdségeinek fliggvényében) biztositja. A kényvtar
mik6dés¢hez szitkséges dokumentumok, nyomtatvanyok igénylése a kényvtdros feladata, A
konyvtarra vonatkozd koltségvetés felhasznalasaért az féigazgato a felelds, ezért a kényvtarra

szant pénziigyi keretbol t6rténd vasérlas csak a tudomasaval toériénhet.



Az iskolai tankdnyvtar feladata

Az iskolai tankényvtar a Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola és Gimnézium része.
Gylijtokdrének igazodnia kell a tanitott tantargyak kdvetelményrendszeréhez és az intézmény
tevékenységének egészéhez. A szakszerlien fejlesztett gyljteménynek biztositania kell a
tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 pedagdgusi-tanuloi igények teljesithetdségét, a tartos

konyvek kezelését nyilvantartasat és a kikolcstnzését.

Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan alakitott dllomény tikrdzi az iskola nevelési és

oktatdsi célkitlizéseit, tantargyi rendszerét, pedagdgusi-tanuloi kozdsségét.

A gyarapitas
Az iskolai kényvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
A vésarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (kiadoktol);
- a dokumentum megtekintése alapjan  készpénzes fizetéssel, 4tutaldssal

(kényvesboltoktdl, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).
Az ajindékozas, mint gyarapitasi méd fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildote
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénzligyi szabalyoknak megfeleld
kényvelése, a gazdasdgi-pénziigyi iratok (megrendelojegyzékek, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymdsolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét az iskola irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idGben el kell latni az iskola bélyegzbjével és leltari
szammal.

kényveknél az eldzéklapon, valamint a mellékieteken,

nem nyomtatott dokumentumoknal a belsé boritén és a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilénbdztetd jelzései: hangkazettdk: KA, videokazettak: V, CD-k: CD,
CD-ROM-ok: CDR, DVD-k: DVD.
A leltarkényv nem selejtezhets. A leltarkBnyvet az intézmény foigazgatdja a kovetkezd
szoveggel hitelesiti az elsé kétéstabla bels6 oldalan:

Ez a leltarkonyv ...... szamozott oldalt tartalmaz.



— rongdlt, elavult, folsspéldany;

megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés;

allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili);

elharithatatlan esemény.

IV 2.1.2 4 konyvtdari allomdny védelme

A tankonyvfelelés pedagogusnak a dokumentumok védelmét a nyilvantartisba vétel, a
hasznélat, a leltirozas, valamint a nyilvantartasbdl valo kivezetés soran biztositania kell. Az
allomanyra vonatkozd eldirdsokat a kdnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a leltari
feleldsséget a tankdnyvfelelds munkakori lefrasdban kell rogziten.

A konyvtdri dllomény leltirozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sorén a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani a nyilvantartdssal. Az idéleges megérzésre szant
dokumentumok nem leltarkotelesek, ennek ellenérzése lehet részleges, mivel a dokumentumok
tobbsége letéti dllomanyként miiksdik.

A konyviar revizidjat az intézmény féigazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén
az atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozés végrehajtdsaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezets —
mint az iskolaleltarozasi bizottsig vezetdje —- a felelds.

Az dllomdnyellendrzés tipusai

A kdnyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korl dlloményellendrzés az dllomény egészére kiterjed. Az iskolai kényvtar esetében
az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellen6rzést.

Az id6szaki leltarozés koziil minden mésodik részleges is lehet. Ext legalabb a teljes allomany
20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti llomany, mivel ezt minden mésodik tanév végén
ellenGrizni kell.

Reészleges allomanyellenérzésre keriill sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltirozasnal zaré jegyzokdnyv késziil, viszont a
dokumentumok: kivezetése a nyilvantartdsbol a kovetkezd teljes korfi leltarozasnal torténik
meg.

A leltarozés alatt a konyvtari szolgaltatds sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi id6n
kiviil elvégezni.

Az dllomanyellendrzés elbkészitése



y Lk

BIATORBAGY, 2025. majus 30. Coldy
P.H.

foigazgatd
Ha a leltarkdnyv beteli, a hatsé tabla belsd oldalan zaradékolni kell.
Ez aleltarkonyv ...-tol ...-ig terjedd tételszdmot tartalmaz.
BIATORBAGY, 2025. majus 30, r
PH.
foigazgatd

IV.2.1.1 Az dllomanyapasztas

Az dllomdny apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrang feladat, s a kettd egylitt képezi
a gyijteményszervezés folyamatat. Az allomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt
torolhetd: tervszerii Allomanyapasztas, természetes elhasznalodds, hiany.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A kivondshoz a kényvtarvezetd kikéri a pedagogusok véleményét.

Helyismereti és muzealis értékd dokumentumok elavulas cimén nem t6rélhet6k.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna
valtak.

Elhdgrithatatlan esemény

Eltfimhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd vélhatnak dokumentumok tiz,
beazis vagy bilincselekmény esetében.

A kélesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatdl (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a kdnyviarvezets
hatéskérébe tartozik.

Az dllomdnyellendrzési hidny

Barmely okbél keriil sor az 4llomanyapasztasra, a konyvtdr vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre. A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola foigazgatoja adja meg.

Jegyzdkonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbol mindenkor az f6igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegz6iével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyz0k8nyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:



Az ellenérzés lebonyolitdsdhoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas elétt két hénappal
be kell nytjtani jovihagyasra az iskola f8igazgatdjdhoz. Az fitemtervnek tartalmaznia kell:
— az ellenbrzés lebonyolitasanak modjat;
— aleltdrozas kezd6 id6pontjat, tartamat;
— aziré jegyzokonyv elbterjesztésének hatdridejét;
— aleltarozas mértékét;
~ részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivélasztott allomanyegység megnevezését;
— azellendrzésben résztvevd személyek nevét;
Az dllomanyellendrzés lebonyolitdsa
A reviziot a kdnyvtiros-tanarnak kell lebonyolitania.
Az ellendrzés lezdrdsa
A revizi6 befejezésekeént el kell késziteni a zar6 jegyzékonyvet, melyet harom napon beliil 4t
kell adni az iskola féigazgatdjanak.
A zaro6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
— az alloményellenbrzés idépontjat;
— aleltdrozas jellegét;
- azelézo allomanyellendrzés id6pontjat.
A tankonyvidr céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten

védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges homérséklet, stb.).
IV.2.1.3 A tankonyvidri dllomdny elhelyezése, tagoldsa, letérek

A konyvtar az iskola kézponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vettiik:

- az dllomany nagysagat

— aziskola kdnyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiilonb6z6 tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

IV.2.1.4 A konyvtari dllomany tagoldsa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanftds-tanulds és a
kutatdbmunka eszkozigényét. Az édllomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaléi igényekhez.

A dokumentumai csak helyben hasznalhatok, illetve tandrai felhaszndlasra adhatok ki.



Tanir kézikonyvtar dokumentumait csak a pedagdgusok hasznathatjak.
IV.215 Konyvtdrbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a kiheiyezett ietél aliomanyrészek. Ezek a

dokumentumok kézikonyvek, szdtarak, tankdnyvek.
IV.216 Zdaro rendelkezés

Az iskolat kdnyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata a jovahagyast kévetd tanév elso napjan

1ép életbe,

Biatorbagy, 2025. méjus 30.

P.h.

féigazgatd



1. szamui melléklet az iskolai kényvtdr szervezeti és miikodési szabdlyzatdhoz

A CZUCZOR GERGELY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK
GYUITOKORI SZABALYZATA

1. A gyiijtokor meghatarozasa

Az allomany tervszeril, meghatirozott iranyd fejlesztését az iskola pedagdgiai programja 4ltal
megfogalmazott ccl- és feladatrendszer hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a pedagégusok ellatasit olyan
informacichordozdkkal, amelyek fontos szerepet t6ltenek be mind a tanulas, mind a neveld-

oktaté munka folyamataban.

2. A kényvtar alapfeladatai
— adokumentumok rendszeres gyiijtése, azok szakszerii feldolgozasa segitse az iskolaban
folyd neveld-oktaté munkat;

— sajatos eszkdzeivel tAmogassa az iskola mindenkori profiljat;

2.1. A konyvtar kiegészito feladatai

- tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa.

2.2. A kinyvtar helye
A konyvtar az iskola egy emeleti helyiségében helyezkedik el.

3. Gyiijtékori leiras
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gyfijti:

3.1. F gyaijtokor
- altalanos iskolai tankdnyvek, tandri segédkdnyvek, kézikonyvek,

- t6bb éven keresztiil hasznalhato tartos tankdnyvek,

- atantervben megjeldit hdzi olvasmanyok, ajanlott irodalom

- a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gytijteményes

munkai,

3.2. Mellék gyiijtokir

- a nevelémunkdban felhaszndlhaté és a tantervi anyag tanftdsdhoz kapcsolodo

dokumentumok



Kelt: Biatorbagy, 2025. méjus 30.
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2. szdmai melléklet az iskolai konyvidr szervezeti és mitkédési szabdlyzatdhoz

A CZUCZOR GERGELY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

Aziskolai tankdnyvtar legfobb feladata, hogy tanitasi idében és a tanitasi 6rakon kiviil lehet6vé
tegye a gyljtemény hasznalatit. A hasznlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabélyzata rgziti, melyet nyilvanossigra kell hozni.
Nevezetesen:

— ahaszndlatra jogosultak korét,

— ahasznélat mddjait,
1. A kinyvtar hasznaloi kire
Az iskolai konyvidr csak az iskolai kozosség szamaéra (tanulok és pedagdgusok) all
rendelkezésre. A konyvtar hasznilata az iskola tanul6i és dolgozdi esetében a zart iskolai
konyvtar szabalyzatinak megfeleld,
2. A kényvtarhasznalat modjai:

— helyben hasznalat,

— csoportos hasznalat.
2.1 Helyben hasznalat
A helyben haszndlat targyi (olvasdhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a kdnyvtaros tandr biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

— az informdcidhordozdk kézotti cligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban.
A helyben hasznilt dokumentumokat az egyéni kolcsdnzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.
A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitdsa kzotti idore kikolesondzhetik.
2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzék részére a konyvidros tandr, az
osztalyfénokok, a pedagégusok, a szakkorvezetGk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak.



4. A kényvtari hazirend
A kényvtari hazirendet minden kényvtarhasznal6 részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

~ ahaszndalat médjait és feltételeit,

- anyitvatartas idejét,

- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.
4.1. A kinyvtar hasznilatira jogosultak kore
A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, Allomanyat nyitvatartdsi idében a Czuczor
Gergely Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium minden tanuléja és dolgozdja dijmentesen
hasznilhatja.
4.2 A hasznalat modjai és feltételei
Az iskolai kényvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok. A csak helyben haszndlhato
A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtéaros tanar tudtiaval és beleegyezésével
lehet kivinni. Kérhetik a konyvtaros tanar tajékoztatd segitségét.
4.4 Nyitvatartasi ido
A kényvtar szorgalmi idészakban a tanitdsi napok mindegyikén nyitva van, az elsé tanitasi
napon meghirdetett idépontokban.
4.5 Az Allomany védelmére vonatkozo rendelkezések
A kbnyvtarba kabatot, tdskat behozni nem szabad, ezért ezeket a targyakat erre a célra
kialakitott helyeken kell elhelyezni. A konyvtarban étkezni nem szabad. Az elveszett vagy
ersen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni. Meg kell tartani a kényvtar rendjét és
tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel.

Biatorbagy, 2025. méjus 30.

P.h.
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3. szami melléklet az iskolai konyvtdr szervezeti és mitkidési szabalyzatdhoz

A CZUCZOR GERGELY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM KONYVTARANAK
TANKONYVTARI SZABALYZATA

A tartés tankdnyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el
jogszabalyban meghatarozott hataridéig.

A tartds tankonyv dsszegének felhasznéldsra a konyvtdros tandr az elézetes felmérés alapjan
javaslatot tesz, amelyet a neveldtestiilet hagy jova.

A konyvtaros tanar elkésziti és kdzzéteszi azon tankdnyvek, tartés tankonyvek jegyzékét,
ametyek a konyvtarbol kolesdnozhetoek.

Az iskolai konyvtar 4lloményaba keriilt dokumentumok csak konyvtiri bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélesonsézhetdk.

A tartdés tankonyvek, tovabbd a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvintartisanak
vezetéséndél, a fenti dokumentumok torlésénél €s leltarozasanél a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM sz.
egylittes rendelet és a hozza kiadott iranyelv (Miiv. K. 1978. 9. sz.) elbirasai, tovabba a
kényvtari Allomany nyilvantartasarol szolé MSZ 3448 — 78 figyelembevételével torténik.

A tankényvek kolcsinzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkélesonzéssel is meg kivanja oldani,
a tankdnyvet addig az id6pontig kell a tanulod részére biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartés tankényvek kolesonzési ideje:

- tobb éviolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év,

- egy éviolyamon hasznalt tankényvek esetén: szeptember 1 — adott tanév utolsd napja

A tanulé a tamogatdsként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megbrizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. Ebb6l kévetkezben elvarhaté téle, hogy az 4ltala hasznalt
tankonyv legaldbb &t évig hasznélhatd dllapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

- az elso tanév végére legalabb 20 % -os

- a masodik tanév végére legfeljebb 40 % -os

- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 % -os

- a negyedik tanév végére legfeljebb 80 % -os



- az Bidik tanév végére 100 % -os lehet.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kélcsonzoit tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A tanulé, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébodl, megrongalasabdl
szarmazO kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak

megdllapitasa a konyvtaros tanér feladata. Vités esetben az f6igazgatd dont.

Kértérités:

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankényvnek a rongalddas pillanatdban érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az elsd tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak
75 %-at vagy ujjal kell azt pétolni

- a masodik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési dranak 50 % -at

- a harmadik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 25 % -at

- a negyedik tanév végén a tankOnyv aktudlis beszerzési dranak 0% -4t

Biatorbdgy, 2025. majus 30.
| QS

foigazgatd



IV.3 Munkakdri leiras mintik

FOIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:
A munkavallalé
Neve:

Munkakére:  fbigazgatd-helyettes

Fébb feladatok és tevékenységek dsszefoglakisa:

1. A katolikus iskoldban az féigazgaté-helyettes alapveté feladata, hogy példamutaté
katolikus €letvitelével, az Evangélium szellemében, az foigazgatoval és a piispoki biztossal
cgylittmikodve jo keresztényeket és képzett, egészséges dllampolgarokat neveljen, Ehhez
elkotelezett szellemii, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatos
munkatirsak kozbsségének kialakitasan kell faradoznia, és hozz4 kell jarulnia az iskola
nyugodt, harmonikus Iégkorének biztositasahoz. Az fOigazgato-helyettes az fSigazgatd
kozvetlen munkatarsa, Az fdigazgatot teljes jogkorrel helyettesiti annak tdvollétében, a
Koznevelési Torvény eldirdsainak figyelembevétele mellett, az iskolai SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint,
Megbizisat a nevelotestiilet véleményének megkérdezése utan az iskola féigazgatdjatol

kapja, hatdrozott idore. Megbizésa sorén az iskola Fenntartdja egyetértési jogot gyakorol.

2. Munkdjanak kbzvetlen iranyitdja az foigazgatd, aki a munkéliatéi jogkért gyakorolja.
Munkaideje heti 40 6ra.

3. Felel6sségi korébe tartozik:
tilmunka elrendelése

helyettesités €s készenlét elrendelése
ligyeletek ellatasa

tavollét engedélyezése

4. Tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az alsé és felsd tagozat tanordin, valamint az
iskolaotthonban, tanulészoban, szakkordkon folyd munkat.
E feladatkérben:



elozetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhaszndalasat, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elbirasainak érvényesiilését, a neveldtestiileti hatdrozatok
végrehajtasat, latogatja a tanitasi ordkat és az iskola &ital szervezett tandran kiviili
foglalkozasokat. Tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, ellendrzi a
felelostk munkajat, itmutatast ad a munka tovabbi folytatasahoz.

Gondoskodik az alsé és felsé tagozatos munkakdzosségek mikodésérdl, a
kezdeményez6, 0jito, korszerdl torekvések kibontakoztatasarol, a felettes szervek altal
engedélyezett kisérletek eredményes végzésérdl, nevelési szempontbol fokozott
torddést igényld tanulok segitésérol, illetéleg valamely tertileten jo képességgel
rendelkezOk megfeleld foglalkoztatisat / a tehetséggondozast / szolgald eljardsok
kialakitasardl, gyakorlataro!.

Figyelemmel kiséri a tanuldi kozdsségek életét, fejlodését, a tanuloknak a szorgaimi
idében szervezett nevelési céli foglalkozasait, elosegiti szabadidejilk kulturalt
eltoltését.

Torekszik az iskola dolgozéinak alapos megismerésére, fejlédésiik eldsegitésére, a
nevelGtestiiletben az egymast segitd emberi kapesolatok megerdsitésére, jo pedagdgus
~ didk viszony kialakitasara.

Irdnyitja és ellendrzi a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos munkdjat.

5./ Az iskolai tigyvitel végzése €s iranyitasa teriiletén:

.

gondoskodik az als6 és felsd tagozat tantdrgyi Ordin, valamint a délutani
foglalkozasokon teljesitett tilorak és helyetiesitések havi elszamolasardl.
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységének végzését irdnyitja, ellendrzi. Ellen6rzi
a tanuldk nyilvantartasi és anyakdnyvezetési dokumentumait, a veszélyeztetett tanulok
nyilvantartasait, a féigazgatoval egyiitt elkésziti a statisztikdkat (Beliigyminisztérium,
Egyhazmegyei Hivatal, KAPI, Onkorményzat, allami normativa megallapitisdhoz
szilkséges dokumentumok.)
a gazdasagi vezetdvel kézosen gondoskodik:

folyoiratok nyomtatvanyok megrendelésérol,

az iskolai dokumentacio megorzeéserol,

az iratselejtezésrol,

az also és fels6 tagozatban és a napkdziben levd szemléltetd és AV eszkdzok javitdsarol,

p6tlasarsl,



10.
11.

d. azfbigazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan elkésziti az drarendet €s az ligyeleti

beosztast,

e.  aziskolaorvossal egyiitimiikddve megszervezi a tanulok orvosi vizsgalatait,

Egyedi esetekben és tigykorokben esetenkénti fdigazgatdéi megbizéssal gyakorolja a
képviseletei, illetve az alairasi jogot.

Részt vesz az iskolavezetség munkajiban. Biztositja, hogy minden - az el6zdekben
megjelolt munkakérit - dolgozd kelld tdjékoztatdst kapjon az itteni dontésekrdl,
megteremtve ezzel a végrehajtas feltételét. Tajékoztatast ad a dolgozdk kozosségeinek
kezdeményezésérol.

Iranyitja és ellendrzi a palyavalasztasi felelés munkajat, a 8. osztalyosok palyavalasztasat.
Segit az iskolai iinnepségek és megemlékezések éves programjanak elkészitésében,
gondoskodik azok megvalositasardl.

Javaslatot dolgoz ki szakkorok miikodtetésér6l, oraszamaik meghatérozasarol.

Ellitja az oktatassal, neveléssel, szervezéssel, egyhazi programokkal, taniligyigazgatassal,
munkaltatassal és gazdalkoddssal Osszefiiggé feladatokat, melyekkel az fdigazgatod

esctenként megbizza.

Az iskola belsd életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként meg6rizni.

XXXX,

.......................................

munkalitatod

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo



GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

A munkavillalé

Neve:

Munkakore: gazdasagi vezeld
Munkaideje:

Napi 8 ora (heti 40 ora).
Felettese:

Féigazgato

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalisa:

A gazdilkodéas érdemi részének végzéséért az fGigazgatonak tartozik felel6sséggel.
Munkaja: iranyité — ellenérz6 — adminisztrativ gazdalkodasi tevékenység.
Feladata: bels6 ellenbrzés, technikai dolgozok munkajanak iranyitasa.

Adminisztrativ, ellen6rzési feladatai:

Az iskola dolgozoinak bérében bekvetkezo viltozasok felvezetése.

Tajékoztatok készitése a gazdalkodasrol az iskolavezetdség, illetve a tantestiilet részére.

Az irodai, miiszaki és kisegitd dolgozokkal kapcsolatos munkahelyi vezet6i feladatokat ellatja,
az fbigazgatot tajékoztatja.

Elkésziti a gazdalkodassal kapesolatos szabdlyzatokat, illetve gondoskodik aktualizalasukrol.

- Részi vesz a belso ellentrzési szabalyzat és az SZMSZ elkészitésében.

- Elkésziti a dolgozok alkalmazasi, illetve munkaviszonyt megsziinteté okmanyait, melyeket

tovabbi ligyintézés céljabdl az iskolatitkarhoz tovabbit, vezeti személyi anyagukat.
- Elkésziti a takaritOk teriileti beosztasat, ellendrzi munkajukat.
- Felméri a tisztitészerigényt, megrendeli és elosztja a sziikséges anyagokat.
- Swzervezi és ellendrzi az adminisztrativ dolgozdk munkajat.
- Ellatja a pénztarellendri feladatokat.

- Ellendrzi az élelmezési munkat, az étkezési nyilvantartdsokat, rendeléseket.

Gazdilkodasi feladatai:




- Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, melynek alapjan az iskola egész évben
gazdalkodik.

- Elvégzi a havi bank, pénztar szamlakijelolését, a bérfeladast.

- Az fdigazgaté utasitasara gondoskodik az esetleges béren kiviili juttatasok szamfejtésérdl,

kifizetésérol.
- Elkésziti a féléves és éves beszamolot.

- Evente elkésziti a leltarozasi iitemtervet. Részt vesz a leltdrozas, selejtezés, leltarkiértékelés

lebonyolitasaban. Ellatja a leltarellendri feladatokat.

- Ellatja a koényvelbi feladatokat.

- Elkésziti a terembérleti szerzbdéseket. Szamlazza a terembérleti dijakat, és figyelemmel
kiséri a szamlak kiegyenlitését,

- Figyelemmel kiséri a feltyjitasi, karbantartasi munkakat.

- Foigazgatoi engedéllyel gondoskodik a szilkséges szakmai eszk6zik megrendelésérol,

beszerzésérol.
- Szitkség esetén lebonyolitja a gazdalkodassal dsszeflige levelezéseket.
- Elkésziti a kiillonféle informéacios jelentéseket / statisztika, TB/.
- Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.
- A palyazatokkal kapcsolatos gazdasagi vonatkozasokat ellendrzi.

Kedvezé elbiralas esetén gondoskodik az elnyert 6sszeg kiirasnak megfelel$ felhasznalasarol.
Feladatkorébe tartozik minden egyéb, amivel az iskola féigazgatoja megbizza.

Kényveldi feladatai:

— A konyvel6i feladatok meghatirozésa az iskola foigazgatdjanak a jogkore.

— Vezeti a dolgozdok havi egyéni bérnyilvantartd lapjat.

— Lekonyveli a bank, pénztar, bérfeladas és helyesbit6 tételeket.

— Vezeti a nagyértékil eszkdzok analitikus nyilvantartasat.

— Aktivan részt vesz az éves koltségvetés, az éves €s a féléves beszamolo elkészitésében.,
— Elkésziti a KSH altal igényelt statisztikai jelentéseket.

— Elkésziti a havi, negyedéves, adé-és TB bevallasokat.



- Elkésziti a sziikséges banki atutaldsokat, figyeli a szallitoi szamlak helyességét, fizetési
hataridejét.
Sziikség esetén kapesolatot tart az Nemzeti Ado-és Vamhivatallal,

Az iskola belsé életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

XXXX,
................................

munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaitakat tudomdasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallald



MUNKAKOZOSSEG - VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

1.A munkavallalo: [ktatoszam:

Neve:

Munkakére: alsés/fels6s munkak6zosség - vezetd

2.Feladata:

Az alsd/felsé tagozatos osztalyfénokskbdl, tanarokbol 4allé  munkakdzosség
munkdjanak tervezése, szervezése, Gsszehangolasa.

A nevelbtestiilet altal eifogadott éves Munkaterv felsds neveldkre vonatkozo6 részeinek
végrehajtatsa, ellenOrzése, észrevételek megfogalmazdsa, az f6igazgato tajékoztatisa.
A hitélet erdsitése.

A palyakezdd, illetve az ijonnan érkez6 kollégak beilleszkedésének segitése, ismeretek
ataddsa.

A tanmenetek ellendrzése, hitelesitése,

Oralatogatasok végzése, tapasztalatok 4tadasa.

A munkakozdsségi tagok javaslatainak, elképzeléseinek tovabbitisa az fdigazgaté felé.
Az iskolavezetés és a pedagdgusok k6z6tti informaciok kozvetitésének elosegitése.
Tanulményi versenyek szervezésének vezetése, illetve részvétel elOsegitése mas
intézmények altal hirdetett versenyeken.

Javaslattevés a pedagogus-tovabbképzések tervezéséhez.

Az f6igazgaté-helyettes altal kért statisztikai adatok elkészitésének tamogatasa,
Gsztbnzése.

A sziil6i értekezletek témainak, idépontjanak dsszehangolésa.

Térekvés a személyes problémdk megoldasira, egymas elfogadasara, tiszteletben
tartasara, megbecsiilésére.

Az iskolavezetés munkakdzosség - vezetOkkel kibovitett megbeszéléseit heti
rendszerességgel tartja.

A munkakozosség - vezetd az aktudlis jogszabadlyok szerinti pétlékra, oOra-

kedvezményre jogosult.



~ Megbizisat a munkakdzosséghez tartozd pedagdgusok véleményének megkérdezése

utén az féigazgatotol kapja, hatarozott idére.

Az iskola belsd életére vonatkozo értesiiléscket koteles hivatali titokként megbrizni.

XXXX,
munkaltatod

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

.................................

Datam:. ..o v, munkavallald



TANITOI MUNKAKORI LEIRAS

Iktatdszam:

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakore:  tanitd osztalyfondk

2. Munkaideje:
Heti 40 dra, részben kotott, részben kétetlen.
Kottt munkaidd (80 %) :
Teljes munkaidejének  60%-aban a  tantargyfelosztisban és
orarendben meghatarozott tanorai €s egyéb foglalkozasok
megtartisa torténik.

A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst eldkészitd, nevelés-

oktatassal dsszefliggh egyéb feladatokat, tanuléi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.
Kétetlen munkaidé (20 %) :

A munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat maga jogosult meghatdrozni,

3. Felettese;

Foigazgatd, féigazgaté-helyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskériik alapjan.

4. Fobb feladatok €s tevékenységek tsszefoglalasa:

Tanitoként ellatja a rabizott osztilyok neveld-oktaté munkajat.

Tanmenctet, nevelési programot készit, melynek megvaldsitdsdval biztositja az
osztalyok tanuldinak tanulmanyi, egyéni és kozosségi fejlodését.

Fogaddoran egyénileg beszéli meg a gyermeket érint6 pedagdgiai kérdéseket.
Rendszeresen ellendrzi, és értékeli a tanulék tanulmdnyi munkéjat, melyr6l az
féigazgatonak és az osztalyozo konferencianak beszamol.

Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynaplé naprakész vezetése, tajékoztato flizet,
tanmenetek clkészitése).

Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszeriien ellatja.

A hazi feladatot k6zGsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsig idején a tartozkodds

helyét) az foigazgatonak késedelem nélkiil jelenti.



T4volmaradasa esetén idében eldre értesiti az thigazgatot vagy helyettesét, gondoskodik
arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesité tanar rendelkezésére alljon.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend betartdsa kotelezd, vétség esetén
fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Az oktatashoz sziikséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot tesz, az
eszkdzioket kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.

Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken, és aktivan torekszik a
Pedagdgiai Programban lefektetett intézményi célok megvalositasara.

Torekszik a sziilokkel vald harmonikus és gytimélesdzo egytttmiikdésre.

Személyes elkitelezettségével segiti az iskola vallasi - lelki képének kialakitasat.
Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az f8igazgaté megbizza.

Az iskola belsd életére vonatkozé értesiiléseket kiteles hivatali titokként megorizni.

XXXX, e

munkaltato A munkakon

leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért felelosséget vallalok.

...................................................

munkavallalé



SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS
Iktatoszam:
1. A munkavallald:

Neve:

Munkakore: tanar

2. Munkaideje:
Heti 40 6ra, részben ktott, részben kotetlen,
Ko6tott munkaidd (80 %)
Telijes  munkaidejének 60  %-dban a  tantargyfelosztasban  és

orarendben meghatdrozott tandrai €s egyéb foglalkozasok
megtartasa torténik.
A kotott munkaidd fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatdst eldkészitd, nevelés-
oktatdssal dsszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Kétetlen munkaidé (20 %) :

A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

3. Felettese:
Féigazgato, foigazgaté-helyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.
4. Fobb feladatok és tevékenységek Gsszefoglaliasa:
- Szaktanarként ellatja a rabizott osztlyok nevel6 - oktatd munkajat.
~ Tanmenetet, nevelési programot készit a helyi tanterv, a tankdnyvek és a
kovetelményrendszer figyelembevételével, melynek megvalositisdval biztositja az
osztalyok tanuléinak tanulmanyi, egyéni és kozisségi fejlodését.
- Ugyeletet, helyettesitést villal, és azt szakszertien ellatja.
— Fogaddoran egyénileg beszéli meg a gyermeket érintd pedagdgiai kérdéseket.
— Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok tanulmanyi munkdjat, melyrél az
osztalyfénoknek, valamint az féigazgatonak és az osztilyozd konferencidnak beszdmol.
— Adminisztrativ feladatait cllatja (osztalynaplo naprakész vezetése, t4jékoztat6 fiizet,
tanmenetek elkésziiése, statisztikai adatok szolgéaltatasa).
~ Az oktatdshoz sziikséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot tesz, az
eszkozoket kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.

— A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.



Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az f6igazgatdnak késedelem nélkiil jelenti.

Tavolmaraddsa esetén idoben, elbre értesiti az fbigazgatot vagy helyettesét és
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd tanar rendelkezésére
alljon.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot clore jelzi, az osztilyban tanitdé tobbi
szaktanarral egyezteti, naploban jelzi.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, valamint a Hazirend betartisa kételezo, vétség
esetén eljards kezdeményezhetd.

Nevelé — oktaté munkdja soran ellatja a tchetséggondozés, (tehetség kivalasztas)
feladatat.

Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken és aktivan torekszik a
Pedagogiai Programban lefektetett intézményi célok megvaldsitasara.

Torekszik a sziilokkel val6 harmonikus és gylimdlesdzo egylitmikodésre.

Személyes elkdtelezettségével segiti az iskola vallési - lelki képének kialakitasat.

Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az foigazgatd megbizza.

Az iskola belsd életére vonatkozo értesiiléseket kiteles hivatali titokként meg6rizni.

XXXK, e,

munkattatd

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

.........................................................

munkavallalo



KOZOSSEGVEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalo

Neve:

Munkakére: kdzosségvezetd

2. Munkaideje:
Heti 40 6ra, részben kotdtt, részben kitetlen.
Kotott munkaidd (80 %) :

Teljes  munkaidejének 60 %-dban a  tantargyfelosztisban  és
drarendben meghatdrozott tanorai €s egyéb foglalkozasok

megtartasa torténik.

A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-

oktatassal Gsszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felilgyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Kétetlen munkaidé (20 %) :

A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese:

Féigazgato, foigazgatS-helyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.

4. Fébb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynapld naprakész vezetése és tanitasi ran kiviil
a tanariban torténd clhelyezése, tajékoztatd fiizet, ellenérzé koényv, tanmenetek
elkészitése, statisztikai adatszolgaltatas, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio).
Az osztalyfonokot feladata ellatasaért potiék illeti meg.

Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken és aktivan torekszik a
Pedagégiai Programban lefektetett intézményi célok megvaldsitasara,

Torekszik a sziilokkel valé harmonikus és gyltimélesszé egyiittmiikidésre,

Személyes elkitelezettségével segiti az iskola vallasi - lelki képének kialakitasat.
Igyekszik megismerni tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogia és vallsi
elvei szerint neveli osztalydnak tanuldéit,

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat, latogatja oraikat.
Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly életét, valamint tanulmanyait segit6 személyekkel
(logopédus, gybgytornasz, gyermekvédelmi felels stb.)

Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.




Az osztaly tanuldinak magatartasat, szorgalmat havonta értékeli. Minden hdnap 10.
napjaig ellenérzi a napléban a jegyeket, dsszesiti a tanulok havi hidnyzésait.

Sziil6i értekezletet tart a Munkatervben meghatarozott idopontokban, szitkség esetén
csaladot latogat, tijékoztato flizet Utjan havonta tijékoztatja a sziloket a tanuldk
magatartasardl, szorgalmardl valamint tanulmanyi elémenetelér6l.

Mint Kozosségvezetd gondoskodik arrél, hogy a szilék megalakitsdk sziil6i
szervezetiiket, €s szavazds Otjan megvalasszdk érdekeik képviseléit a Szitl6i
Munkakozosségbe.,

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eltt 4116 feladatokrdl, és azok megoldsara
mozgosit, valamint kézremiikédik a tanoran kiviili programok szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat azok személyiségének ismeretében.
Koézisségvezet6i feladatai ellatasahoz a felsd tagozaton tanmenetet készit.

A Munkatervben meghatarozott rend szerint felkésziti tanuléit az egyhazi és allami
iinnepek méltd meglinneplésére.

Evente egy alkalommal — a tanév vége eldtt — a Pedagégiai Program javaslata alapjan
osztalykirandulast szervez.

Lehetdség szerint részi vesz az iskola é€letével és programjaval Osszefliged nyéri
taborozasokon, valamint segit azok megszervezésében.

Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az foigazgatd megbizza.

Az iskola bels életére vonatkozé értesiiléseket kiteles hivatali titokként megbrizni.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartdsaért felelosséget vallalok.

munkavallald



TANULOSZOBA VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatészam:
A munkavalialé
Neve:
Munkakére: tanul6szoba vezetd
2. Munkaideje:
Heti 40 6ra, részben kotott, részben kotetlen.
Kotott munkaidd (80 %) -

Teljes  munkaidejének 60  %-dban a  tantargyfelosztasban  és
6rarendben meghatérozott tanuloszobai, tanorai €s egyéb

foglalkozasok megtartdsa torténik.

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészits, nevelés-

oktatassal §sszefiiggd egycb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Kotetlen munkaid6 (20 %) :

A munkaideje beosztisat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese:

Féigazgato, foigazgato-helyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek Gsszefoglaldsa:

a tanarokkal és az osztalyfonokokkel egyetértésben, egyiittmiikédve dolgozni,
munkajukat segiteni

részt venni a fogadéordkon, egyhdzi liturgikus eseményeken és kulturdlis
rendezvényeken

a tanulokat keresziény erkolcsiségre, kozisségi életre, hazaszeretetre, lelkiismeretes
munkara, fegyelemre, esztétikara nevelni

egészséges €s kulturalt taplalkozasra, takarékoskoddsra, a koérnyezet védelmére és
balesetmentes jatékra oktatni a didkokat, testi fejlédésitket eldsegiteni

vonzovi, szinessé tenni a délutani idétoltést

a gyermekek tanulasat segiteni, elvégeztetni szobeli és irdsbeli leckéiket, és ellendrizni
azokat

biztositani a nyugodt tanulas feltételeit

felzarkéztatni a mulasziott, illetve a hatranyos helyzetii tanulékat

a csoport munkanapl6jat folyamatosan és pontosan vezetni



- munkaiddben az iskolabdl csak az foigazgato-helyettes engedélyével tavozhat, és
gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol

~ alland6 feliigyeletet biztositani csoportja szdmara

- a tanulészobds neveld koteles a tanuldkkal ismertetni a balesetvédelmi szabalyokat.
Baleset esetén koteles elsosegélyt nydjtani, ha kell orvost, mentdt hivni. A balesetet

azonnal jelentenie kell az f8igazgatonak, féigazgatd-helyettesnek

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket kiteles hivatali titokként megdrizni.

XXXX,
.............................

munkaltat6

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo



ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

Lctatoszam:

A munkavallalé

Neve:

Munkakére: iskolatitkar ~ pénztéaros
2. Munkaideje:

A heti munkaid6 40 éra.

— Ha rendkiviili feladatok tébblet munkaid6t igényelnek, akkor a gazdasagi vezet6vel
egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a tOlmunkara szant id6t. Az
ilyen tavollétekrdl a gazdasdgi vezetd eldre egyeztet az fdigazgatoval. Tulmunka nem
fizetheté.

—~  Munkaidé alatt az intézménybol valé tavozast, annak céljat és elére varhat6 idejét a
gazdasagi vezetdnek be kell jelenteni.

3. Felettese:
— A munkiéltatdi jogktr gyakorldja és felettese az fGigazgato.
— Az iskolatitkar kdzvetlen felettese a gazdaséagi vezetd.

4. Fobb feladatok és tevékenységek Osszefoglalasa:

Iskolatitkari feladatok:

— A munkakori feladatainak meghatarozasa az foigazgaté jogkére.

— Az iratkezelési feladatok ellatdsa. Felelds az iratok pontos kezeléséért, az iigyiratokkal
kapcsolatos hatdridOk betartasaért.

— Az irattari szabéalyzat alapjan az irattarat gondozza.

— Gondoskodik az adminisztraciéval dsszefliggd levelezés, kézbesités pontos rendjérsl.
Jelzi az ezzel kapcsolatos beszerzési igényt a gazdasagi vezet6 felé.

- Segitséget nyljt a leltirozassal és selejtezéssel kapesolatos munkak elvégzéséhez,

— Vezeti a beirasi naplét.

— Segiti a statisztikdk elkészitését (Belligyminisztérium, Egyhazmegyei Hivatal, KAPI,
Onkorményzat, 4llami normativa megéllapitasahoz sziikséges dokumentumok.)

— Feladata ellatasahoz a szikséges mértékig egyiitt kell mitkodnie az iskola vezetésével.

- Munkéjat koteles a legjobb tuddsa szerint, becsiiletesen, lelkiismeretesen elvégezni, a

pedagogusok kéréseit teljesiteni, munkajukat segiteni.



Gépelési feladatai:

- Féigazgatoi, foigazgato-helyettesi, gazdasdgi vezetdi, pedagégus munkaval dsszefliggd
levelek elkészitése a hataridOk sorrendjében.

~ Intézményckkel kapcsolattartis levelezése.

— Tantestiileti értekezlet jegyzokonyveit 48 6raval az értekezlet utin, a mellékleteivel
egyiitt legépeli.

- Pedagdgusok munkdijaval 6sszefliggé nyomtatvanyok, irészerek kiadvanyok kezelése.

Pénztirosi teendok:

— Feladatai kozé tartozik a hazipénztar kezelése, ezen belill a pénztar készpénzzel 16rténd
ellatasa az eldirt formak és jogcimek keretein beliil. A csekkfiizet kitdltése, munkabérek
kifizetése, étkezési utalvanyok kiadasa.

- Feladata tovabbé az étkezési téritési dijak kiszamitasa, beszedése, a hozza kapcesolodo
bizonylatok kitdltése, a napi €s a havi eldzetes jelentés készitése.

- Az iskola belsd életére vonatkozo értesiliéseket koteles hivatali titokként megérizni.

...................................

munkaltatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelésséget véllalok.

munkavalialod



TAKARITO - KONYHAS MUNKAKORI LEIRAS

Tktatdszam:

1. A munkavallald

Neve:

Munkakore:  takarit6 - konyhés

2. Munkaideje:

A heti munkaid6 40 6ra.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaid6t igényelnek, akkor a gazdasagi vezetOvel egyeztetve

napi vagy dsszevont szabadnapban veheti ki a tulmunkéra szint idét. TOlmunka nem fizetheto.

A nyari munkaidérdl a gazdaséagi vezetd dont.

Munkaid6 alatt az intézménybdl vald tavozdst, annak céljat és el6ére varhaté idejét a gazdasagi

vezetének be kell jelenteni.

3. Felettese:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja és felettese az f6igazgato.

A takarité - konyhds kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

A takarftoi feladatok meghatarozasa az iskola féigazgatdjanak a jogkore.

4, Fébb feladatok és tevékenységek Osszefoglaldsa:

Takarit6i feladatok

Feladata naponta a tantermek, a tornaterem, a vizesblokkok, a tandri szoba, a folyoso,
gazdasagi iroda, konyha, étkezé felseprése, feltorlése, kitakaritdsa, rendben tartdsa.
Minden este zaras elott koteles dtnézni az ajtokat, ablakokat, és amennyiben nyitva
talalja azokat, Ggy azt kételes bezarni, valamint a redényoket téli id6szakban lehiizni.
Téavozasakor a riasztdrendszert be kell kapcsolnia.

Heti feladata: portorlés, virdgok locsoldsa heti 2-3 alkalommal, f8igazgatdi iroda
kitakaritisa heti 2 alkalommal.

A bejérati ajtd ablakat naponta megtisztitja. Amennyiben valahol maszatos ablakot lat,
azt kételes lemosni.

Negyedévente kiteles az ablakokat, ajtdkat, és a fliggdnyt mosni.

Kételessége tovabba, hogy amikor valami rendetlenséget lat, akkor azt a fenti
idépontoktol eltérve is megsziintetl.

A déleldtti 6rakban tigyel az egész épiilet tisztasagara.



A tanitasi orak ideje alatt szilkség esetén az dpiilet bérmely részén megkérhetd

takaritisra / kiomlott folyadék, ételmaradék feltakaritdsa /. A folyosod felmosasa.

Tanitasi 6rak utén, a valtas elétt kitakaritja, feltdrli az osztalytermeket, tornatermet.

(lasd a kiilon tablazatban.)

~ Az utolso tanitasi 6ra utdn kitakaritja a tantermeket,

- tovébba
a szemetes liritése

- a portalanitas

- amiipadld, parketta megfeleld tisztitdsa, dpoldsa

- a biitorzat takaritasa

- avirdgok megdntdzése is feladata.

- Kiulon felhiviuk a figyelmét a fényezett felilletek kimélésére (parketta, lambéria). A
parketta felmosasakor ligyel arra, hogy a felmosofej ne legyen nagyon vizes. Ha
szitkséges felmoséruhdval torli 4t a parkettat, hogy ne maradjon nedves. A lambéria
tisztitdsdnal nem folyhat a viz a lambérién, azt csak nedves ruhdval szabad tisztitani.

- Naponta gondoskodik a WC-k, a mosdok fertdtlenitésérdl, ami a tanitdsi 6rak utin
torténjen. Hetente egy alkalommal lemossa, fertdtleniti a csempézett feliileteket
(6lt6z8k, WC, konyha).

- Koteles a tisztitészereket a gazdasagi vezetd dltal megjeldlt idépontban atvenni, azokat
rendeltetésszeriien tarolni, takarékosan felhasznalni.

~ A tisztito- és takaritdszereket soha ne hagyja a folyosén, illetve tanteremben 6rizetleniil.

- Unnepélyek, értekezletek utén, a teriiletén elvégzi a takaritast, hogy a helyiségek a
tanitasra megfeleld allapotban legyenek.

- A tanitési szlinetekben a mindennapinal alaposabb, atfogdbb takaritast végez, a nyari
felujitasi €s karbantartisi munkdk utin pedig elvégzi teriiletén a nagytakaritast,
gondoskodik a fiiggonysk leszedésérol, visszahelyezésérdl. Ezen munkaval elkésziil a
tanévkezdés elbtti utolsod hétre.,

~ Nyidron az 6 feladata a viragok gondozésa, dpolasa, tantermi viragok locsolésa.

~ Szitkség esetén az iskola gazdasagi vezetGje megbizhatja helyettesitéssel mas takaritasi
teriileten.

- Naponta felméri teriiletének allapotat, a rendellenességeket, hidnyossagokat jelenti a

gazdasdgi vezet6nek.

A konyhai dolgozé feladatai:



Koteles a munkahelyén mindig pontosan és tiszta ruhdban megjelenni / fehér kopeny,
fehér hajvéds, munkacipd /.

A konyha helyiségnek és az ebédlonek a takaritésa, étkezéshez valo elOkészitése.

A foz6konyharol kapott ételek atvétele, sziikség esetén melegen tartasa.

A tanuloszobasok szamara kiadja a tizorait és az uzsonnat.

Ebédhez terit, kiosztja az ételt a tanuloknak és a felndtieknek. Ugyel az eléirt ételadagra.
Az ételmaradékot elkiilénitetten tarolja, kiadja.

Az ételmintat az el6irasnak megfelelden, a hiitdszekrényben helyezi el.

Minden &tkeztetés utdn (esetenként alatt is) a hasznalatba vett edényeket,
evbeszkozoket, az egészségiigyi kovetelményeknek eleget téve elmosogatja. Killondsen
tigyel az liveg és porceldn targyak kiméletes tisztantartasara, a torések szamanak
cskkentésére,

Tisztan tartja a konyhai hitészekrényt is.

A tisztitoszereket a gazdasagi vezetd altal kijeldlt idSpontban vegye at. Ugyel azok
szakszer(i tarolasara ( gyerekektdl elzart térben) és takarékosan gazdalkodik.

A tanitasi sziinetekben a nyari karbantarté —feljité munkak ¢s a rovarirtds utan az
étkeztetést szolgalé helyiségekben is nagytakaritdst kell végezni.

Térsanak hisnyzdsa esetén véllalja a tobbletmunkat.

A tanulokat, a felnétteket udvariasan szolgélja ki.

A gondokrol thjékoztassa a gazdasagi vezetot.

Egyéb rendelkezések:

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.
Betegsége esetén azonnal tajékoztatja az intézmenyt.

Szabadségigényét a gazdasagi vezetdvel egyezteti.

Minden konyhai dolgozé felelosséggel tartozik:

a személyi higiénia betartasaért

az érkezett étel atvételéért

a munkaidd leteltével a nyilaszarok bezarasaért

a géziizemii és elektromos berendezések biztonségos haszndlatédért és lizemen kivil
helyezéséért

a rabizott eszkdzokért, berendezésekért.



Koteles a hdtsé vaskaput napk6zben zarva tartani, melyet csak az ételszallitd érkezésekor
nyithat ki. Ezen tevékenységét kiilon -FOigazgat6i utasitds” szabdlyozza, mely a konyhdban
kifiggesztve talalhato.

A dolgozo koteles a munkat / talalds, mosogatds, takaritds / munkatarsaval megosztani és a
Jelenlegi gyakorlatnak megfeleléen egymdst valtva végezni.

Akonyhai dolgozo kételes az étel mennyiségével, illetve mindségével kapcsolatos észrevételeit
az iskola gazdasdgi vezetSjével kozdlni. A konyha teriiletén csaladtagok, idegenek nem
tartézkodhatnak.

A konyhai dolgozo elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként a gazdasigi vezet
megbizza.

Munkdjat koteles a legjobb tuddsa szerint becstiletesen, lelkiismeretesen elvégzi, a

pedagogusok és az iskola dolgozdinak kérését teljesitent, munkdjukat segiteni.

A MUNKAVEGZES FELTETELEIL

A munkavallalot a munkaiigyi szabalyzatban, illetve torveényben r8gzitett munka — védéruha
juttatisok illetik meg.

A munkavillal6 kételessége, hogy a munkakoréhez sziikséges tanfolyamot elvégzi. (a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont altal elbirt minimum vizsga)

A munkavallalé oktaté — neveld intézményben dolgozik, munkajat példaaddan,

lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tud4sa szerint végezze el.

Az iskola bels¢ életére vonatkozé értesiiléseket kételes hivatali titokként megdrizni.
XXXX
munkaéltato

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum: ...
munkavallald



Takaritja a bejarat el6tti 1épesot, és az iskoldhoz tartozo jardaszakaszt, a kinti szemetest
naponta reggelente {iriti, szemétszallitas napjan kikésziti illetve behozza a kukat.
Felsepri az udvart, folyamatosan tisztantartja és gondozza az iskolahoz tartozo elékertet.
Munkakéréhez tartozik a padlas, a pince és a bels6 udvar takaritasa.

Fagy és havazis esetén az intézményhez tartozo teriileteken / 1épcso, jarda, udvar /

biztositja a biztonsdgos kozlekedést / holapatolas, s6zdis, jeges feliiletek felszamolasa./

Egyéb feladatai:

Az iskoléban tartand¢é linnepélyekre igény szerint rendezi be az adott termet, és utdna
gondoskodik az eredeti allapot visszaallitasarol.

Felel6s az iskolaradio hasznalhatéségaért,

Részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési munkaban.

Gondoskodik a hasznalaton kiviili bitorok, eszkozok, berendezések biztonsagos és
jellegiiknek megfeleld tarolasardl, a selejtezésre vard eszkozok elkiilonitésérél, a
selejtek eltivolitasardl, megsemmisitésérdl.

Az intézményl beszerzéseket elvégzi a varos fteriiletén, autOhasznalatért havi
atalanydijban részesiil.

Felelosséggel tartozik, hogy a kapu napkdzben éallandéan zérva legyen. Ezt kiilén
8igazgatoi utasitas tartalmazza, melynek 1 példanya a konyhaban taldlhato.

Szabadsagigényét kisteles a gazdasigi vezetbvel egyeztetni.

A munkavillalé oktatéo-neveld intézetben dolgozik. Munkajat péidaadéan, lelkiismeretesen,

becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket kiteles hivatali titokként megdrizni.
XXXX,

..................................

munkéltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

| 4 ¢ SRS

munkavallalé



V. Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Mukdsdési Szabdlyzatot a SZIVEK
2023. junius 21. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

SZIVEK elnike

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzatot az iskolai Didkdnkormanyzat 2025. junius 19. napjan

tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Coreiny oy %@JM ................

Didkénkormanyzat vezetdje Diakénkormanyzatot segitd tanar

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola foigazgatdja a véleményezési, egyetértési joggal
rendelkezoknek véleményalkotdsra atadta. A szervezetek nyilatkozatai utdn a neveldtestiilet a
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot valtozatlan formdban és tartalommal a 2025. augusztus 27.
napjéan tartott tilésén elfogadta.

Féigazgatd



