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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. évi EMMI
rendelet szabalyainak megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
iranyitasdnak rendjét, mikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a
hataskori €és fliggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az
ellenérzés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd szabalyozast. Biztositja az
alapfeladatok elvégzését €s kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkéjat az alapito okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, (altalanos iskolai, gimnaziumi, kollégiumi) nevelési
¢s oktatasi terv, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a
mellékletei hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara.

2. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény miitkddésével 6sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat,
e ahataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,
e a fenntartoval, felsObb szintli egyhazi ¢és kozigazgatdsi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében kiadmanyozza:
e A nevel6testiilet, munkak6zdsségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott tajékoztatd
anyagokat,
o az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét,
o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,
e a sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,
o az alkalmazasi okiratokat, és egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket.
Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga:
e Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadméanyozni az
intézmény mitkodtetésével kapcsolatos tigyeket:
o A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,
o azigyvitellel kapcsolatos tligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
A képviselet rendje:
Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld
azintézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
3.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, FELEPITESE
Az intézmény egységei:
Ovoda
Altalanos iskola
Gimnazium (székhelyintézmény)
Kollégium



Az Oveges Didklabor a Gimnazium részeként, de az igazgatd vagy az altala megbizott
munkatars feliigyeletével mitkodik laborvezetd vezetésével.

Igazgatd
(intézményvezets)
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Az intézmény szervezeti abraja

3.2. SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A szervezeti egységek egylittmikddnek az intézményi feladatellatds megvaldsitasa
érdekében. Az egységek koordinalt miikodését:
- az igazgato irdnyito tevékenysége, valamint
- a vezetdi csapatok feladatellatasa biztositja.
A szakmai egyiittmlikodést a vezetést segitdé munka, a vezetdi, valamint az egyéb neveldi
értekezletek 1s segitik. A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ald- és
folérendeltségi  viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési
kotelezettséget is.

3.3. VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI
Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsi formai kiillonbozd értekezletek, forumok,
bizottsagi tlések, iskolagyiilések, nyilt napok. Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek
tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a megbizott pedagogusvezetdk, és a
vélasztott didkképviselok segitségével az igazgatd fogja Ossze. Az iskola kozdsségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A
vezetdség az aktualis feladatokrdl elektronikus uton levélben vagy a tanari szobaban elhelyezett
hirdetdtablan irasban, valamint szdbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgus és nem
pedagogus alkalmazottakat.
A vezetOség tagjai kotelesek:
e a vezetdség lilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo dolgozodkat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozo dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
vezetdség felé.
A dolgozdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetoségével.



3.4. AZ INTEZMENY FELELOS VEZETOJE

Az intézmény egyszemélyi felel0s vezetbje az igazgatd (intézményvezetd), akinek
kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.
Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

3.4.1. AZ IGAZGATO HELYETTESITESE

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén adott ligyben az éaltala irdsban megbizott
intézményi alkalmazott helyettesiti. Ennek hidanydban a rangidés igazgatdhelyettes,
akadalyoztatasuk esetén a rangidés munkakozosség vezetd helyettesiti. Az igazgatot tartds
tavolléte idején a fenntartd altal megbizott személy helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil az,
amikor legalabb két héten keresztiil, folyamatosan nem tudja ellatni vezetdi feladatait.

3.4.2. AZ IGAZGATOTANACS

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a kapcsolattartds intézményesitett testiileti
formaja az Igazgatotanacs. Az lgazgatotanacsot az Ovoda, az Altalanos Iskola, a Gimnazium
¢s a Kollégium egy-egy, az igazgato altal megbizott vezetdi csapattag alkotja.
Az Igazgatdtanacs évente 2-3 alkalommal {ilésezik. Az intézményi Igazgatotanacs feladatai: az
éves munkaterv véleményezése; javaslattétel, dontéseldkészités, koordinacio az intézményi élet
barmely teriiletét illetden. Az intézményi Igazgatotandcs megbeszéléseit az igazgatd késziti eld
¢s vezeti.

3.4.3. VEZETOI CSAPAT

Tagjai az igazgatd, az igazgatohelyettesek, tagozatvezetok, az &vodavezetd, a
kollégiumvezetd, a gazdasagi vezetd, illetve akiket az igazgatd a feladatra felkér. E testiilet heti
rendszerességgel iilésezik, megvitatja az egész intézményt érintd kérdéseket, biztositja a
kapcsolattartast az intézményrészek kozott.

3.4.4. KIBOVITETT VEZETOI CSAPAT

Tagjai a vezetdi csapat tagjai valamint a munkak6zosség-vezetdk, laborvezetd, miiszaki
vezetd, hazfonok és az igazgatd altal meghivott személyek. E testiilet évi 2-3 alkalommal
ilésezik. Egyeztetd, véleményezd forum, mely kapcsolatot tart a munkakdzosségek és az
intézményrészek kozott.

3.4.5. VEZETESI SZERKEZET ES A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az altalanos igazgatohelyettes
(intézményvezet6-helyettes), a gimnaziumi intézményegység-vezetd (igazgatOhelyettes), a
kollégium- és dvodavezetd (intézményegység-vezetd), valamint a felsé és also tagozat vezetdje
(intézményegységvezet-helyettes), a gazdasagi vezetd és a miiszaki vezetd kozremitkodésével
latja el. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsait az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi és
tagozatvezetdi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a
megbizas hatarozott idOre szo6l. A gazdasagi vezetd és miiszaki vezetd szakiranya képesitéssel
rendelkezd személy.



A vezetok munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen iranyitdsa mellett
végzik, az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Feladatuk ¢és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirdsuk €s a jelen
szabalyzat tartalmaz. Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- ¢és
hataskoreibdl atadja a taniligyigazgatasi dokumentumok aldirasat a gimnaziumi
igazgatOhelyettesnek és a tagozatvezetOknek.

A vezetOk — intézményi szinten — személyesen tartanak hivatalos kapcsolatot egymassal. A
kapcsolattartas szoban és irasban torténik, melybe beleértendd az elektronikus levelezés is.

3.5. AZ IGAZGATOHELYETTESEK ES MUNKATARSAIK

3.5.1. AZ ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint adott ligyben helyettesiti
az igazgatdt. Feladatkore az intézmény egészére kiterjed. Az igazgatdé munkajat kozvetlentil
segiti, a titkarsagvezetdi feladatokat is ellatja. Feladatai kiilondsen: az igazgatd rendelkezése
szerint vesz részt:
o 4ltalaban a taniigyigazgatasi feladatok elvégzésében,
o az iskolai adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében,
e apalyazatok koordinalasaban, irdsaban, menedzselésében,
e az intézményi szabdlyozasok, szabalyzatok, dokumentumok fejlesztésében ¢és
karbantartasaban,
o az Onértékelési Munkacsoport munkajaban,
o az iskola mindségbiztositasi rendszerének miikodtetésében és fejlesztésében,
o atanfeliigyeletekkel, mindsitésekkel, onértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
e a pedagdgus munkakorben és vezetd beosztasban dolgozdk teljesitményértékelésének
szervezésében,
o amindségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokat ellatd csoportok feliigyelete és segitése,
e atovabbképzeési rendszer karbantartasaban ¢s mikodtetésében,
o egyéb kiils6 ¢és bels6 intézményi ellendrzésekre vald eldkésziiletben, azok
lebonyolitasaban,
o munkakori leirdsok fejlesztésében és karbantartasaban,
o szakmai eszkozfejlesztések koordinalasaban,
e az intézmény személyzeti fejlesztésében (egyéni fejlesztési tervek, értékelés,
tovabbképzések),
e az éves munkaterv (iskolai, intézményrészi, vezetdi) készitésében as karbantartasaban,
e az intézményi értekezletek elokészitésében,
e az oOralatogatasi tervek készitésében, az Oralatogatasok kereteinek biztositasaban
(hospitalasi jegyzékonyvek),
o amunkakozosségek munkéjanak koordinaldsaban és segitésében,
o atarsintézményekkel valo egyiittmitkodés fejlesztésében.
Hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz.



3.5.2. A GIMNAZIUMI IGAZGATOHELYETTES ES AZ ISKOLAI TAGOZATVEZETOK
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje szerint adott iigyben
helyettesiti az igazgatot. Feladatai:

e Részt vesz a tantargyfelosztads megtervezésében €s elkésziti az érarendet.

« Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti.

e Szervezi ¢és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zaro és érettségi vizsgakat.

 Lebonyolitja a kozépiskoldba valo jelentkezéseket.

o A tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanérdk helyettesitésérol.

e Szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét.

o Az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését.

« Ellendrzi és alairasaval ellatja a taniligyigazgatasi dokumentumokat.

e Ellendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését.

e Ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességére, a
munkafegyelem vizsgalatdra, tanora latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabdlyszerii
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolasara, a
gimndziumban a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara.

« Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

« Egyiittmiikodik az iskola mindségfejlesztési munkajaban.

« Ellatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Hatéaskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz

3.5.3. AZ ISKOLAI PEDAGOGUSOKKAL KAPCSOLATOS ALTALANOS ELVARASOK, VALAMINT
TEVEKENYSEGUKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK — PEDAGOGUSOK, KOZTUK AZ OSZTALYFONOKOK,
OSZTALYTANITOK, NAPKOZIS NEVELOK, FEJLESZTOPEDAGOGUSOK, GYOGYPEDAGOGUSOK, SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

Feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el. Ezekhez a jelen
Szervezeti ¢és Milkdodési Szabalyzat mellékletében taldlhatdé munkakori leirds mintdk az
iranyadok.

3.5.4. AZ ONERTEKELESI MUNKACSOPORT VEZETOJENEK ES TAGJAINAK FELADATAI ES HATASKOREI

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordindlasat, tdimogatasat és ellendrzését végzo
onértékelési csoport az igazgatd altal kijelolt, az Onértékelési kézikdnyvekben és az éves
onértékelési tervben leirt, a feladat ellatasdhoz sziikséges jog- €s feleldsségi korrel felruhdzott
pedagogusok csoportja.



3.5.5. Az OVEGES DIAKLABOR LABORVEZETGOJENEK FELADATAI

annak biztositdsa és feliigyelete, hogy a labor a Laboratoriumi munkarend szerint
mukodjon.

3.5.6. A KOLLEGIUMVEZETO
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint adott ligyben helyettesiti
az igazgat6t. Feladatai:

Vezeti a kollégiumi neveldtestiilet.

Megtervezi és iranyitja a kollégiumi életrendet, az oktat6-nevelé munkat.

A kollégiumi nevel6testiilet jogkorébe utalt dontéseket elokésziti, megszervezi ¢€s
ellendrzi a dontések végrehajtasat.

A nevel6tanarok bevonasaval elkésziti a kollégiumi hazirendet, a kollégium nevelési
programjat és a napirendet.

A kollégiumi hazirendben és a nevelési programban megjeldlt célok és feladatok
tervszerli megvalositasa érdekében elkésziti a kollégium éves munkatervét.

Elkésziti, illetve jovahagyja az tigyeleti rendet, megszervezi az ellendrzés folyamatat, a
nevelOtestiileti hatarozatok végrehajtasat, gondoskodik arrél, hogy a kollégiumban a
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Gondoskodik a sajat, valamint a nevel6tanarok tervszeri és folyamatos pedagogiai
tovabbképzésérdl, eldsegiti a keresztény tanitds egyre mélyebb megismerését €s életté
valasat a mindennapokban.

Irényitja, segiti és ellendrzi a neveldtanarok €s a kollégium alkalmazottainak munkajat.
Torekszik a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymast segitd
kapcsolatok kialakitasara.

Szervezi, Osszesiti és ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetonek a kollégiumban
jelentkezd talorakat, helyettesitéseket.

Gondoskodik az alkalmazottak és a tanulok egészségének és testi épségének
védelmérdl, a munka- és tlizvédelmi rendelkezések megtartdsdhoz sziikséges
feltételekrdl, a betegszoba rend;jérdl.

Ellenérzi a novendékek ideiglenes lakcim ki- és bejelentkezését, a kollégium
Az igazgatoval egyetértésben dont a kollégiumba torténd felvételrdl.

Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

Segiti a tanulok testkultirdjanak fejlesztését, és a kollégium lehetdségeihez mérten
gondoskodik a testedzés és sportolas feltételeirdl.

Szellemi és testi fejlodés segitésével egyiitt torekszik az dldozatkész keresztény lelkiilet
¢s magatartasforma kialakitasara.

Szorgalmazza a kiilonb6z6 versenyek intézményi €s intézményen kiviili lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlodését.

Fakultativ programok szervezésével elOsegiti a szabadidd hasznos eltoltéset.



Kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban.

Dont a tanulok azon tligyeiben, amelyeket jelen szabalyzat hataskorébe utal.

A kollégium iigyviteli munkajaban figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok
naprakész allapotat.

Felel a kollégium berendezési targyainak allagaért.

Gondoskodik a kollégiumi napld vezetésérol.

Eves ellendrzési tervet és félévenként irasos osszefoglalo jelentést készit.

Ellenérzi a kollégiumi foglalkozasokat valamint a neveltanarok adminisztrativ
tevékenységét.

Ellendrzi a kollégium rendjét, fegyelmét, tisztasagat.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazasa kérdésében.

Gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol.

Nyari iddszakra vonatkozdan felijitasi tervet készit, melyet az igazgatonak
engedélyeztetés végett bemutat.

Koézremiikodik az IMIP végrehajtasaban.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasa tartalmaz

3.5.7. A KOLLEGIUMI NEVELOTANAR MUNKAKORI FELADATAI
Feladatait a mindenkori munkakdri leirdsa alapjan latja el. Ehhez a jelen Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzat mellékletében talalhatd munkakori leirds minta az irdnyado.

3.5.8. AZ OVODAVEZETO
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint adott ligyben helyettesiti az
igazgatot. Feladatkore az 6vodara terjed ki:

Formadlja és vezeti az 6vodapedagdgusok kozosségét.

Figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok folyamatos tovabbképzését.

Elkésziti az 6vodapedagogusok és dajkak munkabeosztasat, sziikség esetén gondoskodik
helyettesitéstikrdl.

Az intézmény éves programjaval Osszehangolja €s elkésziti az 6vodai nevelés éves
tervet.

Eldkeésziti és az igazgatoval egyiitt lebonyolitja az 6vodai beiratas programjait.
Megszervezi az intézményegységben a nemzeti- €s 6vodai tinnepeket.

Rendszeresen latogatja az 6vodai foglalkozasokat, értékeli az dvodai neveldmunkat,
vezeti a belso ellendrzést.

Elokésziti és vezeti az 0vodai értekezleteket, megszervezi és ellendrzi az intézményi és
munkakozdsségi dontések végrehajtasat.

Felel6s az 6voda egészének €s az egyes 6vodai csoportok tevékenységének torvények és
jogszabalyok altal eldirt dokumentalasaért, ellendérzi az dvodapedagdgusok
adminisztraciés munkajat.

Figyelemmel kiséri az Ovoda statisztikai jelentési  kotelezettségeit, az
adatszolgaltatasokat hatariddre teljesiti.
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Gondoskodik az 6vodai események, felhivasok megjelenésérdl az intézményi honlapon.
Az intézmény fejlesztd pedagodgusaival és a szakszolgalatokkal egylittmiikodve
gondoskodik a kiilonleges torddést, fejlesztést igényld gyermekek ellatasarol.
Figyelemmel kiséri az 6vodas gyermekek szamara kiirt versenyeket, palyazatokat,
0sztonzi a pedagdgusokat az ezeken vald részvételre.

Gondoskodik a gyermekek és munkatarsai egészségének ¢€s testi épségének védelmérodl,
a munka- és tlizvédelmi rendelkezések megtartasarol.

Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik az intézményvezetovel és a fenntartoval.
Kozremiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban és az oOvodat érintd
palyazatokban.

Ellatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza. Hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

3.5.9. A7 OVODAPEDAGOGUSOKTOL ES A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DAJKATOL ELVART

FELADATOK
Feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan 1atjak el. Ezekhez a jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat mellékletében talalhatdo munkakdri leiras mintak az iranyadok.

3.5.10. A GAZDASAGI VEZETO ES MUNKATARSAI
3.5.10.a. A gazdasagi vezet§ jogallasa, felel6ssége és feladatai

Az intézmény igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a

munkaltatoi jogokat. FelelOssége:

Felel6s a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért.
Felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért.
Felelés az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eldiras
szerinti kozléséért.
Felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset védelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.
Felel6s a gazdasagi egység idoszaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkoddsnak ¢és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti,
maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai:
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak.
Az igazgatd mellett alairdsi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdilkodasa
teriiletén.
Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elOterjeszti az
igazgatonak,
A koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrél azonnal tdjékoztatja az
igazgatot.
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Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idOben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA eldirdsokra.

Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket.

A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetéserol.

A koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza és jovahagyasra
eldterjeszti az igazgatonak.

Elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat ¢és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja.

Elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol.

Ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat.

Ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat.

Gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo
ellendrzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés).

Elkésziti az évkozi és éves addbevallasokat, és az intézmény igazgatdjanak jovahagyo
alairasa utan benyujtja az adéhatosaghoz.

Elkésziti és jovahagyasra elterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat,
¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

Hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz.

3.5.10.b. A gazdasagi vezetd munkatarsai:

a konyveld, bér- és tb ligyintézd, munkaiigyi ligyintéz0, pénztaros, gazdasagi ligyintézo.

Feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el, munkajukat a gazdasagi vezetd
feliigyeli

3.5.11. A mUszAkI VEZETO

Feladata az intézményhez tartozé ingatlanok lizemeltetésének folyamatos biztositasa, az

ehhez tartoz6 munkak koordinalasa, az ingatlanok optimalis hasznositasa. Feladatai kiilondsen:

az lizemeltetéshez kapcsolodo eréforrasok megtervezése (human, pénziigyi),

az lizemeltetéshez kapcsolodo beszerzések koordinalasa, egyeztetése,

az ingatlanok hasznositasanak koordinalasa,

az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes korli menedzselése,

az intézmény technikai dolgozoinak irdnyitasa €s ellendrzése,

a kiils6 vallalkozdkkal torténé munkék egyeztetése €s lebonyolitasa,

technikai munkakorok meghatarozasa, 1étszamnormak meghatarozasa,

a beosztottak munkajanak rendszeres értékelése,

az intézmény iizemeltetésével kapcsolatban felmertilt problémak jelzése a vezetdség felé,
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e aproblémak megoldasara javaslat benyujtasa.
Hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz.

3.6. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
3.6.1. A NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és hatdrozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagoégus-munkakort betltd
alkalmazottja valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6fokt iskolai
végzettségll alkalmazottja. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik."
A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a nevel6testiilet dontési €s egyéb jogkoreit.
A neveldtestiilet elére meghirdetett értekezletén esetileg vagy hosszabb tavra feladatkorébe
tartozo ligyeket atruhazhat tagjaira. Ennek szerepelnie kell az értekezlet jegyzokonyvében. Az
atruhazassal egy idoben rendelkeznie kell az azzal Osszefiiggd beszamoltatas idejérdl ¢és
modjarol is.

3.6.2. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyekben a jogokat atruhdzhatja a tantestiilet
kisebb kozdsségeire, a nevelbtestiilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az dtruhdzaskor meg
kell hatarozni a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak maodjat is.
A nevelOtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasat, a tanulok fegyelmi ligyeiben a dontési jogkort atruhdzza az also
tagozatban az als6 tagozatos neveldi kozosségre, egyébként az érintett didkokat oktatd
pedagogusok kozosségére, az €rintett vezetok részvételével.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

3.6.3. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A nevelési ill. tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: évnyito,
évzard, félévi és év végi, osztilyozd, Oszi €s tavaszi nevelési értekezlet. Ezeken az
értekezleteken az intézményegységek pedagogusai egyiitt vesznek részt, biztositva ezzel az
intézmény egységét és az intézményegységek kozotti kapcsolattartast.
Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada ¢€s az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhato dssze, az intézmény
lényeges problémainak megoldasara.
A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
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A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.
3.6.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
A koznevelési torvény 71. §-a szerint: "”’a nevelési-oktatasi intézmény legaldbb 5
pedagbdgusa szakmai munkakdzosségeket hozhat 1étre”. Legfeljebb 10 szakmai munkak6zosség
hozhat6 létre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben részt vesz a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is
létrehozhato." A szakmai munkak6zosség vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg a szakmai
munkakdzosség kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato. A szakmai
munkak6zosség dont mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol. A szakmai munkakdzosség -
szakteriiletét érintOen - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkako6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni

a) a nevelési, illetdleg a pedagdgiai program elfogadasahoz,

b) a nevelési- és taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek

kivélasztasahoz.

3.6.4.1. A szakmai munkakézosségek tevékenysége
A szakmai munkak6zosségek feladatait a koznevelési intézmény pedagogiai programja
¢s éves munkaterve irdnyozza elo.

A szakmai munkako6zdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e A munkakozdsség az elsddleges szintere a szakos szakmai fejlesztéseknek. A fejlesztési
célok kitlizését6l a megvalositas értékeléséig és az az alapjan valo korrekciok vagy 1) célok
megfogalmazasaig. Ebben a vonatkozasban a mindségfejlesztés szempontjainak ¢és
modszereinek kell érvényesiilnie: felmérés, elemzés, tervezés, végrehajtas, ellenorzés.

e A munkakozdsségnek szerepe van a kollégak és altalaban a szakos munka feliigyeletében,
ellendrzésében, értékelésében.

e A munkakdzosség az a hely, ahol az egész intézményben kell gondolkodni. Abban, hogy
mi legyen a szerepe, helye az adott nevelési teriiletnek, szaknak az intézményben, és hol
szorul fejlesztésre.

e A munkakozosség segit a tovabbképzési sziikséglet ¢s igények megfogalmazésaban,
koordindlasaban egészen a képzések intézményi hasznositasdig illetve a hasznossag
méreéséig.

e Azintézményvezetés jovahagyasaval sajat szakmai tovabbképzési programokat szervezhet.

e A munkakdzosség segitséget nyujt a kollégdknak a szakmai fejlddésben, az esetleges
problémak kezelésében.

e A munkakozosség segiti és kozremiikodik a teljesitményértékelés szempontjainak
kidolgozésaban és az értékelésben.

e A munkakozosség segiti és feliigyeli az 1 kollégdk szakmai integraciojat a
neveldtestiiletbe.

o Adatokat szolgaltat az intézmény vezetésének a nevelés és az oktatds eredményességérol,
ehhez adott esetben kozos felmérést végez.
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e Odafigyel, hogy a kiillonb6zé gyermek- €s tanuldcsoportokban a kovetelményszintek
Osszhangban legyenek, a nevelés, az oktatas és az értékelés a Pedagogiai Program, a Helyi
Tanterv szerint folyjon.

o Ellendrzi és elfogadasra javasolja az 6vodai munkaterveket ill. a tanmeneteket.

e Kozremiikodik a Pedagogiai Program, benne a helyi nevelési- ill. tanterv elkészitésében.

e Gondoskodik az igazgatoval egylittmikodve a tehetséggondozas ¢és a felzarkoztatas
feladatainak ellatasarol, szamon tartja az érintett gyermekeket és diakokat.

o Részt vesz az iskola palyaorientacios tevékenységében, amennyiben a diakok szamara sajat
szaktertiletén kitekintést ad meghivott vendégek vagy egyéb programok, kirandulasok
szervezésével.

e A lehetéségekhez mérten részt vesz a szakmai kdzéletben akar orszagos, akar helyi szinten,
akar a katolikus vagy piarista intézmények kozti egytittmiikddésekben.

e Megfogalmazza az adott nevelési feladatok ill. szak(ok) eszkozigényeit, technikai
fejlesztési igényeit €s javaslatot tesz a fejlesztések litemezésének megvaldsitasara.

e Gondoskodik a nevelési és oktatasi eszkozok és felszerelések rendben és karbantartasarol,
leltari feliigyeletérol.

e Megszervezi a tankonyv ¢és taneszkoz valasztast. A tankonyvfelelosnek leadja a
tankonyvrendelést.

e A munkakozosség szervezi tagjainak hospitalasait (minden pedagogus lehetdség szerint
havonta egy 6rat ill. foglalkozast hospitaljon).

e Figyelemmel kiséri a palyazatok és versenyek kiirasat, az eredmények kihirdetését.
Osztonzi gyermekeit ill. didkjait a részvételre, tagjait a felkészitésre.

e A munkak6zdsség kozremiikodik abban, hogy az intézményben dolgoz6d pedagdgus
kollégak képet kapjanak az 6 munkatertiletiikrdl a nevelés egységességének érdekében.

o Osszehangolja az intézmény szadmdra az érettségi vizsgak szobeli feladat- és tételsorait.

e A munkakozosségek vezetdi a kibdvitett vezetdi csapatban is részt vesznek az iskolai
szakmai egyiittmiikddésben, kapcsolattartasban.

3.6.4.2. A szakmai munkak6zosségek egylittmiikodése és a kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkakozosségek egylittmikodési feladatai:
- a szakmai munkako6zosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmitkodnek az igazgatoval
az intézményben folyo neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,
- dontés a tovabbképzési programokral,
- a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmitkddnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak
az intézményi célok megvaldsitasa érdekében,
- a szakmai munkakozosségek  egyiittmiikodhetnek mas  intézmény  hasonlo
munkakdzosségével.
A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje:
- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az igazgatd irdnyitja,
gondoskodik a kiillonbozd véleményezési, ¢€és egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol.
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A kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a megbizott pedagdgus vezetok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e avezetdség Ulései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

3.6.5. TANTARGYFELELOSOK
Az egyes munkakdzosségbe nem sorolt tantargyakkal kapcsolatos szervezési feladatok
koordinalasara az igazgat6 vagy helyettese tantargyfelelésoket bizhat meg.

3.6.6. Az OVEGES DIAKLABOR LABORCSAPATA

Az Oveges Diaklaborban alkalmazott labortanirok a laborvezetével egyiitt
laborcsapatot alkotnak. Feladatuk a Didklabor fejlesztése altaluk készitett, az igazgatd altal
jovahagyott éves munkarend szerint. A laborcsapat munkajat az igazgaté vagy az altala
megbizott munkatars felligyeli. Munkéjukhoz kapcsolédnak az iskola azon tanarai,
partnerintézmények tanarai, akik érintettek az Oveges Didklabor miikodésében.

3.7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE

3.7.1. A BELSO ELLENORZES ELVEI

A belsé ellendrzés célja a tevékenység hatékonysaganak, eredményességének mérése, a
mindség fejlesztéséhez sziikséges dontések eldkészitéséhez informaciod gyljtése, pedagdgiai
munka estén még az elézdeken til az intézményi onértékelés megalapozasa.
Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a tagozatvezetdk éves ellendrzési iitemterv szerint
végzik az ellendérzést, ami az intézmény éves munkatervének része. Ett6l fliggetleniil, ha
sziikséges, egyéb ellendrzéseket is lehet tartani.
Az ellendrzést elssorban az igazgato, a helyettesei €s a tagozatvezetdk veégzik, de az igazgato
jogosult mésokat is ellendrzési feladatokkal megbizni.
Az ellendrzés soran tett érdemi megallapitdsokrél minden esetben tajékoztatni kell az
ellendrz6tt munkatarsat.

3.7.2. A BELSO ELLENGRZES KITERJED
o az alkalmazott munkakori leirasaban foglaltak elvégzésére,
o aPedagogiai Programban foglaltak teljesitésére,
e az éves Munkatervben foglaltak teljesitésére,
e amunkakozosségi vagy egy€b megbizasok teljesitésére,
¢ aszakmai dokumentumok ellendrzésére,
o amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

3.7.3. AZ ELLENORZES MODSZEREI
Megegyeznek az intézményi onértékelés modszereivel:
e hospitalasok tanitasi érakon,
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e szOban vagy irdsban torténd konzultacid, beszdmolas,
o tanul6i munkdk, eredmények vizsgalata,

e Ovodai csoportlatogatasok,

e dokumentaci6 ellendrzése.

3.7.4. AZ ELLENORZES ELJARASRENDJE

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a vezetéi csapattagok munkajat. A vezetéi csapattagok ellendrzési
tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.
A munkakozosség—vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes vezetdi csapattagot.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival kell megbeszélni. Az 4ltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
megjelolésével — neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

4. A7 INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. AZ ISKOLAI PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetOségének javaslatait - a tanérdkra elkészitett
tandrarend/foglalkozasi rend fliggvényében.
A pedagodgus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti o6rdja eldtt 10 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni elsdsorban az
intézményrész vezetdjének, akadalyoztatasa esetén az iskolatitkarnak.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatohelyettestdl/tagozatvezetototdl kérhet engedélyt
legalabb 1 nappal el6bb a tandra (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl 1ényegesen eltérd
tartalmt foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését az igazgatohelyettes/tagozatvezetok
engedélyezik.
A pedagogus kérésére az anyanap és apanap kiadasat az igazgatOhelyettes/tagozatvezetok
biztositjak.
A pedagogusok szamara - kotelezd oraszamon feliili - neveld-oktatdé munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
irasban, az igazgatohelyettes/tagozatvezetok és a munkak6zosség vezetok meghallgatasa utan.
A pedagogusok az intézményi és intézményrész szintli rendezvényeken, iinnepélyeken
(évnyito, évzard, patrocinium, nemzeti linnepeink) részt vesznek.
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A pedagogusok a tandéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek ¢és a
didkonkormanyzat altal szervezett programokon, szérakoztatdé programokon az
igazgatohelyettes/tagozatvezetOk beosztasa alapjan vesznek részt.

A taborokon és turakon a tanari felligyeletet szintén az igazgatohelyettes/tagozatvezetdk 0sztja
be.

Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok az intézményben a kovetkezOk: tehetséggondozas,
felzarkoztatas, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa, feliigyelete, iskolai
rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, iskolai ujsag szerkesztése, Diakonkormanyzat
munkajanak segitése, énekkar vezetése.

4.2. Az GVODAPEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

Az 6vodapedagdgus heti munkaideje 40 ora, heti kotelezd 6raszama 32 6ra, a fennmarado
8 oraban pedagogiai, nevelési feladataira késziil, melyet lehetdség szerint az dvodaban,
munkatarsaival egyiittmiikodve végez.
Munkajat az 6vodavezetd altal elkészitett beosztas szerint heti valtasban délelétt vagy délutan
végzi, eldzetes beosztas €s egyeztetés utan valtakozva tligyeletet tart.
délelétti beosztas: 07.00 - 13.30-ig.
délutani beosztas:10.00 - 16.30-ig.
iigyelet (heti valtasban):
reggel: 06.30 — 7.00 6ra kozott, délutan: 16.30 - 17.00-ig
Az dvodavezeto utasitadsara (a heti munkaidd, a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével és
az aranyossag elvének betartasaval) elldtja az eseti helyettesitéseket, egyéb nevelési
feladatokat.
Részt vesz az intézményi szintli értekezleteken és rendezvényeken, az 6vodai tinnepélyeken és
programokon, munkak6zosségi iiléseken, sziiloi értekezleteken.

4.3. NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd a gazdasagi és a miiszaki vezetd bevonasaval allapitja meg az
intézmény zavartalan mikodése érdekében. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, €s a kozalkalmazottak szabadsdganak kiaddsara. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

4.4. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény hivatali idejében az igazgato, vagy az igazgatohelyettesek koziil egynek
mindig az intézményben kell tartozkodnia. Ha mind tavol vannak, az igazgat6 vagy helyettese
altal megbizott személy felelds intézkedni.

4.5. FEGYELMI ELUARAS

4.5.1. AZ FEGYELMI ELIARAST MEGELOZO EGYEZTETESI ELIARAS RESZLETES SZABALYAI
Amennyiben az egyeztetési eljaras feltételei teljesiilnek, az eljarast az igazgatd altal

megbizott intézményegység-vezetd vagy mas, az igazgatd altal megbizott munkatérs vezeti. Az

eljarasba be kell vonni legalabb a gyermekvédelmi feleldst. Az eljaras megkezdése eldtt az azt
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vezetd munkatars a helyzet felmérése utan, a koriilmények figyelembe vételével, a jogszabalyi
keretekben megtervezi az eljarast a bevont munkatarsakkal. Az eljaras menetét az igazgatod
hagyja jova. Az eljarés lefolytatdsa utan tajékoztatja a megbizott munkatarsa az igazgatdt az
eljaras eredményérol.

4.5.2. A FEGYELMI ELIARAS SZABALYAI AZ ISKOLABAN
A fegyelmi eljarast a jogszabalyokban foglaltak szerint kell lefolytatni — az alabbiak
szerint:
e A nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre a nevelGtestiilet tagjaibol, akik dontést
hoznak.
e Az eljaras soran a Didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.5.3. ERTESITES

A fegyelmi eljards meginditasanak els6 1€péseként értesitést kell kikiildeni (az altalanos
igazgatohelyettes, mint szervezd feladata) azoknak, akiknek jelenlétére a targyaldson sziikség
lehet. Ertesiteni kell:

e az ¢érintett sziilOket

e az érintett tanuldkat;

e az esetlegesen érintett pedagogust;

e asziikséges tanukat;

¢ a Didkonkorményzat képvisel6jét;

Az értesitésben meg kell jeldlni:

e atanulo terhére rott kotelezettségszegést;

e afegyelmi targyalds id6pontjat;

e afegyelmi targyalas helyét;

e azt a tajekoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszerlien
értesitett tanulo, sziild nem jelenik meg;

e arra vonatkozd figyelemfelhivast, hogy ha ezzel a sértett tanuld sziildje hozzajarul,
lehetdség van egyeztetd eljaras igénybevételére, melyet az értesités kézhezvételétol
szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban lehet kérni; amennyiben hatariddben nem kérik
az egyeztetést, valamint amennyiben az egyeztetési kérelem beérkezésétdl szamitott 15
napon beliil nem vezet eredményre az egyeztetés, akkor a fegyelmi eljaras folytatodik;
a tanuldt meghatalmazott — akar tigyveéd — is képviselheti a targyalason;

Minden értesitett hozza magaval az ligyre vonatkozo bizonyitékait, ha lehet, méar eldre kiildje
meg az intézmény szamara az iratokat.

Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanuld/sziilé/meghatalmazottjuk a targyalds elott
legkésébb 8 naptari nappal megkapja. A kézbesités igazolhatdsdga érdekében vagy
személyesen kell atadni és atvetetni, vagy tértivevénnyel kell kikiildeni az értesitést, mindezt
olyan idépontban, hogy egy esetleges egyeztet eljaras beleférjen, illetve a tértivevény
visszaérkezzen, a kézbesités megallapithatosaga érdekében.

4.5.4. ELJIARASI HATARIDOK
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Eljaras meginditasara: a kotelezettségszegéstdl szamitott 3 honapon beliil; (Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel, akkor ez a 3 honapos hatarido a jogerds hatarozat kdzlésétdl szamit.)

Ertesités kikiildése, egyeztetés: lasd fent
Fegyelmi targyalés: meginditasatol (értesités) szamitott 30 napon beliil, egy targyaldson be kell
fejezni.

4.5.5. AZ ELIARAS IRANYAI

A fegyelmi eljaras alapesetben egy meghallgatas, és nem feltétleniil targyalds, melynek
célja, hogy kideriiljon, van-e vita, illetve tisztazott-e a tényallas. Ha a tényallas minden érdekelt
fél szamara egyértelmi és nincs vita sem, akkor az eljards soran fegyelmi targyalas nélkiil is
meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.
Amennyiben a tanuld a terhére rott kotelezettségszegést vitatja (ez itt nem all fenn, mert
elismerte) vagy amennyiben a tényallas tisztdzdsa egyébként sziikséges (ez jelen esetben
sziikségesnek tlinik), akkor mindenképp targyalast kell tartani (kivéve, ha egyezetés van

helyette).

4.5.6. A FEGYELMI TARGYALAS NYILVANOSSAGA, VEZETESE, JOGASZ KOZREMUKODESE

A fegyelmi targyalas nyilvanos, de a fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a
tanuld vagy képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.
A fegyelmi targyalést a tantestiilet altal megbizott személy vezeti. Ez a személy akar jogész is
lehet. Annak sincs akadalya, hogy az eljaras egyéb részeiben a jogasz tanacsadoként
kozremitkddjon.

4.5.7. A FEGYELMI TARGYALAS MENETE

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell az eljarassal osszefiiggé jogaira. A tanulo
eljarassal sszefliggo legfébb jogai:

e az artatlansag vélelme,

o képviselethez valo jog, sziil6 vagy mas megbizott (pl. ligyvéd) altal,

o tisztességes és jogszerl eljarashoz valo jog,

e jogorvoslathoz val6 jog.
Ismertetni kell a tanulo terhére rott kotelességszegést.
Bizonyitas. Be kell mutatni a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
Iratok megtekintése, bizonyitasi inditvany. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo,
a szilo és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakrol
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen (ez a jog a fegyelmi eljaras
egész menete alatt megilleti dket). Példaul kérhetik az {ligy torténtekor jelenlévd tanuldk
meghallgatasat, vagy mas egyéb, indokolt bizonyitast. Bizonyiték lehet: tanulok, sziilok
nyilatkozatai, iratok, tanivallomdsok, szemle, szakért6i vélemény. A fegyelmi jogkort gyakorld
bizottsdg koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni, ennek érdekében
javasolhat bizonyitast maga is. Torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen, illetve a
tanul6 mellett szol. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy a
tanulo, a sziild ill. a képviseldjiik kérelmére bizonyitasi eljarast folytat le.

20



Meg kell hallgatni a Diakonkormanyzat véleményét a konkrét tigyrél. A Diakonkormanyzat
véleményét legkésobb a dontéshozatal eldtt be kell szerezni.

Ezt koveti a fegyelmi hatarozathozatal. A hatarozathozatal elétt — a birdsag eljarasokhoz
hasonloan — indokolt lehet rovid idére berekeszteni a targyaldst, megkérni a jelenléviket, hogy
faradjanak ki egy kis idore, hogy a fegyelmi bizottsag tanadcskozhasson a dontéshozatal el6tt.
Végiil, ha megsziiletett a dontés, akkor megtorténik a fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése.
A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét, a rovid indokolast és a
jogorvoslat lehetéségére valo felhivast, tajékoztatast. (Ha az ligy bonyolultsiga megkivanja, a
hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.) A hatarozatot a kihirdetést koveté 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni a
tanulonak, sziildjének, képviseldjiknek. Megrovas vagy szigori megrovas esetén nem kell
irasban megkiildeni a hatarozatot, ha a biintetést a tanuld és a sziil6 is tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és a jogorvoslati jogarél lemondott.

A targyalason elhangzottakrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

4.5.8. JOGORVOSLAT AZ ELSOFOKU DONTES ELLEN

A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem
orvoslast nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld,
kiskorti tanuld esetén a sziillé6 nyujthat be Un. eljarast megindité kérelmet. Az eljaras
meginditd kérelmet a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (esetiinkben: fegyelmi bizottsdg) benyujtani, melyet az a
beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil tovabbit a masodfoka fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz
(fenntarto).
Az eljarast megindito kérelemnek a torvény szerint két formaja van:
Feliilbiralati kérelem: Ilyen kérelem beaddsara altaldban egyéni érdeksérelemre hivatkozéssal
keriil sor, ha a didk, illetve a kiskoru tanul6 sziiloje a felelosségre vonas jogszeriis€gét nem
vitatja, de tal sulyosnak itéli meg a kiszabott biintetést.
Torvényességi kérelem: Az ilyen kérelmet jogszabalysértésre hivatkozassal nyujtjak be, tehat
akkor van helye, ha a didk, illetve a kiskoru tanuld sziildje szerint az eljards sordn
jogszabalysértés tortént.
A didknak és a sziilének joga van ahhoz, hogy a jogorvoslati kérelemben az ligy szempontjabol
relevans 0j tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.
A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az intézmény fenntartoja. A fenntarto az elséfoka
dontést helyben hagyja, megvaltoztatja, illetve az intézményt 0j eljaras lefolytatasara
kotelezheti.

4.5.9 JOGORVOSLAT A MASODFOKU DONTES ELLEN

Ha a tanul6 és/vagy a sziilé nem tudja elfogadni a masodfoku dontést, jogszabalysértésre
hivatkozassal a dontés birosagi feliilvizsgalatat lehet kérni.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatési
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia. Ebben az esetben
a kartérités mértéke nem haladhatja meg
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a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi sszegének otven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szdndékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 0sszegét.

5. A NEVELESI- ES A TANEV HELYI RENDJE

A nevelési ill. tanév kezdetét és végét minisztériumi rendelet hatdrozza meg. Az év
iinnepélyes Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal, halaadé szentmisével ér véget.
A nevelési ill. tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza meg az évnyitd
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. Az évnyitd értekezleten dontenek a neveld és
oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl, intézményi szintli rendezvények és tinnepélyek,
nevelOtestiileti értekezletek tartalmarol és idOpontjardl, a tanitds ill. nevelés nélkiili
munkanapok id6pontjarol, valamint programjarol, a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo feladatok
atruhazasarol, bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv jovahagyasarol. (A munkaterv
rogziti a neveldtestiileti megbizasokat, a hagyomanyapolds modjait.)
A tanév ill. nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi
eloirasokat az oOvodapedagogusok ill. az osztalyfonokok az elsd héten ismertetik a
gyermekekkel és tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

5.1. AZ INTEZMENYI NAPIREND

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti o6rarend alapjan a
pedagbgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.
A tanodran kiviili foglalkozésok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartasa utdn szervezhetdk
legkésdbb 21 oraig. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanulok lehetdség szerint
az udvaron toltik.
Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagégusok és diakok feliigyelik.
A bemutatd orak és foglalkozasok tartdsanak rendjét €s idejét a munkakdzosség vezetok
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.
A tanulok tanitasi id6 alatt csak az intézményegységvezetok, helyettesek, osztalyfonokok, vagy
tavollétiikkben az adott 6ra szaktanara engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét. A tanitasi
orak latogatasara az igazgatd, az intézményegységvezetd vagy helyettese adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy
helyettesei tehetnek.
A kotelezd iskolai orvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett iddpontban és mdédon
zajlanak. A hivatali id6 reggel 7.30-t0l 16 oraig tart. A tanitasi sziinetekben az igazgatd altal
meghatarozott ligyeleti rendet tartunk.
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6. A TANITASI, KEPZESI IDO, A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

6.1. A NEVELESI, TANITASI ILL. KEPZESI IDO
A nevelési- ill. tanitasi év idejét a kdznevelési torvény 27. §-a hatarozza meg.
A kollégistak szamara a didkotthon hétvégeken igény szerint feliigyeletet biztosit.

6.2. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK, RENDJE, IDOKERETEI ES SZERVEZETI FORMAJA
Egyéb foglalkozas Olyan, a tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalm  foglalkozasok, amelyek a tanulok fejlodését szolgaljak. Céljuk: a tananyag
elsajatitasanak segitése, készségfejlesztés, kozosségfejlesztés, vallasi nevelés, regeneracio.
Iddkeretiiket vagy a tanév rendje, vagy a heti munkarend, vagy ezeken kiviili foglalkozasok
esetén az osztalyfondk, a szervezd pedagdgus hatarozza meg. Szervezeti formai:
a./ A foglalkozasok részben heti rend szerint osztaly/csoport keretben zajlanak: az alsé
tagozaton a napkozi keretében, a felsd tagozatban a tanuldszoba kereteiben.
b./ A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: énekkar, korrepetalas, szakkorok,
edzések, sporttevékenység (tomegsport), onképzokorok, fakultativ nyelvorak, stb., melyek
45 perces idokeretben keriilnek megtartasra.
A foglalkozasok vezetdit az igazgatd, az intézményegység-vezetd és helyettese bizza
meg.
A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol, illetve visszavonasig.
c./ Tanulmanyi versenyek: iskolank altal szervezett versenyek, valamint a meghirdetett
orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak szaktargyi versenyei.
Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakdzosségek, illetve az
igazgato, az intézményegység-vezetok vagy helyettesek altal megbizottak feleldsek.
A versenyeken vald részvételt az igazgatd, vagy a helyettesek &ltal megbizott
versenyfeleldsok koordinaljak.
d./ A didkmozgalom programjai
Eves terv alapjan tervezhetok. Lebonyolitasukért a didkonkorméanyzat a felelds.
Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben rogzitendok.
e./ Konyvtar
Sajat miikddési rend és szabalyzat szerint dolgozik, az SZMSZ mellékletét képezi.
f./ Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirandulas, szinhaz-mozi latogatas,
vetélkeddk, bemutato jellegli programok, stb.
Pedagbgus feliigyeletével szervezhetdk €s a munkatervben rogzitendok.
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0./ Esetlegesen 0Onkdltséges tanfolyamok igazgat6éi engedéllyel szervezhetdk kiilsd
intézmény bevonasaval, mas intézmény tanuldival kdzosen is.

h./ Lelki programok: lelki napok, lelkigyakorlatok, biinbanati liturgiak, év kozbeni iinnepi
misék, évfolyam misék, melyek éves terv alapjan tervezhetok. Lebonyolitasukért az
igazgato, az intézményegységvezetOk vagy helyettesek altal megbizott hittanar ill. az
ovodavezeto altal felkért 6vodapedagogus felelds.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

7.1. AszOLOI MUNKAKOZOSSEG
Az intézményi sziil6i munkakozosséget az 6vodai csoportok ill. az iskolai osztalyok 2-

2 sziild delegéltja alkotja, A sziiléi szervezet sajat szervezeti és miikddési szabaly alapjan
miikodik, melyet nyilvanossagra is hoz.

A szervezetnek véleményezési joga van:

« a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban a sziiloket is érintd rendelkezéseiben;

« a Hézirend pontjaiban;

« a szliloket anyagilag is érint0 ligyekben;

e az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

e a Pedagodgiai Programot illetéen

« a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

7.1.1. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az egyiittmiikddés és kapcesolattartds soran kotelezettség terheli az intézményvezetot,
valamint a sziil6i szervezet vezet6jét.
Az intézményvezetd felel a szililoi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikddésért. Az
intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet, -
- t4jékoztassa a sziil6i szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziiloi
szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivja a
sziil61 szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,
- a szil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,
- a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a sziil61 szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkozok).
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen: a
véleménynyilvanitasi jogaval, a javaslattételi jogaval és az egyéb jogaval.
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A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatarido - a rendelkezésre all6 idon beliil
gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorldsédval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezdk:

- szobeli személyes megbeszEl€s, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- értekezletek, iilések,

- sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

- a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozod tigyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkdr gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).Az osztadlyok sziil6i
kozosségeinek munkajat az osztalyfonok segiti. A sziilok véleményeiket, javaslataikat az
osztaly SZMK-elnok vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el a sziiléi valasztmany,
illetve az iskola vezetdségéhez.

7.2. A DIAKONKORMANYZAT

A Nemzeti Koznevelési Torvény 48.§-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a
didkdnkormanyzatot érintd kérdésekben. Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal
Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre
nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre,
amelyek 1étrejottét és mitkodését a neveldtestiilet segiti.
Az iskolai Didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az
iskolai Didkonkorméanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti €s Milkodési
Szabalyzata szerint alakitja.
A diakonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

7.2.1. A VEZETOK ES A DIAKONKORMANYZAT KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tantestiilet tagja a didkdnkorményzatot segité tanar, akit a DOK kezdeményezésére az
igazgato biz meg.
Az intézmény vezetése az igazgatd altal megbizott tanaron keresztiil folyamatosan tartja a
kapcsolatot a Didkénkormanyzattal. A DOK kezdeményezésére az igazgatd 7 munkanapon
beliil egyeztetési lehetdséget biztosit a diakok képviseldinek.

7.3. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

7.3.1. AZ INTEZMENYEN BELULI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA
Az intézmény k6zosségeinek kapcsolattartasi formai: kiillonbozd értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok.
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Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagogus vezetdk €s a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd
fogja 6ssze. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idopontokat a tanév
rendje tartalmazza.

Az intézményen beliill a feladatok meghatirozasat és végrehajtasat szabalyzatok és
mellékleteik, igazgatoi utasitasok, igazgatoi és helyettesi hirdetések tartalmazzak.

A hirdetéseket sorszamozni sziikséges.

Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkarok végzik.

7.3.2. KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL

A sziilok tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jaro ill. jelentkezni
kivanok sziilei az intézmény honlapjan keresztiil tdjékozddhatnak pedagogiai programunkrol,
szervezeti és miikodési szabalyzatunkrol és hazirendiinkrél. Ezeket a dokumentumokat az
intézmény konyvtardban is megtekinthetik. A beiratkozdskor — az 6vodaban és az also
tagozaton az elsd sziil6i értekezleten - ismertetjiik a sziilokkel neveléi és oktatoi
célkitlizéseinket, a fent emlitett dokumentumok legfontosabb pontjait. A sziildk irasban
nyilatkoznak arrdl, hogy a héazirendet megismerték, pontjait magukra és gyermekiikre nézve
elfogadjak.
A szildk jogos igénye, hogy gyermekiikk eldmenetelérdl, magatartasarél rendszeres
tajékoztatast kapjanak.
Kivanatos, hogy az osztalyfonokok és 6vondk jol ismerjék a rajuk bizott gyermekek és tanulok
csaladi hatterét és a sziilokbdl is egy ¢€l6 kozosség jojjon 1étre, amely sokat segithet
a gyermekek ¢és tanuldk nevelésében.
Mindezek érdekében az osztalyfonokok és az 6vondk a tanév soran legalabb 2 sziildi
értekezletet tartanak, tovabbé az iskoldban 3 fogaddorat a tantestiilet bevonasaval a tanév rendje
szerint.
Amennyiben a gondviseld ezen iddpontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.
Az iskolai rendszeres visszajelzés irasbeli dokumentuma a didk ellendrzdje, illetve a tajékoztatd
fiizet, valamint az elektronikus napld, melyhez a sziilok sajat hozzaférést (belépési jelszt)
kapnak az iskolatitkartol.

A sziilék az intézmény kulturélis programjairdl tajékoztatast kapnak.

7.3.3. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az intézményegységvezetok és
helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot a kiilsé
szervekkel. A kapcsolattartas modja a sziikségekhez igazodik — személyes, telefonos vagy e-
mailes kommunikacioban valosul meg.
A kiils6 kapcsolatok megnevezése és a kapcsolattartasformai:

« Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye — igazgatdi egyeztetések

 Tartomanyfonokség — igazgatoi értekezletek, jelentések, Piarista Pedagdgiai Napok

e KPSZTI — és egyéb pedagodgiai szakmai szolgalatok

» pedagogiai szakszolgalatok - logopédiai ellatas, gyogytestnevelés

o Szakértdi Bizottsagok, Nevelési Tanacsadok — SNI, BTMN vizsgalatok
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e igazgat6i értekezletek — varosi oktatasi és nevelési intézményekkel

e az intézményt tdmogato alapitvany: kuratoriumi tilés

« katolikus 6vodak, altalanos iskoldk és gimndziumok — nyilt napok, értekezletek

e mas felekezetli — vagy 6kumenikus 6vodak és iskolak — versenyek, értekezletek

» megyei oktatasi és nevelési intézmények — beiskolazasi rendezvények, nyilt napok

e kozmiivelddési intézmények — szabadidds programok

e gyermek- és ifjusagi szervezetek — versenyek, kozos programok

o gyermekvédelem — csaladlatogatas, gondozas, megbeszélés

e gyermekjoléti szolgalat — megbeszElés, latogatas—6vodai és iskola egészségiigyi
szolgélat

o egészségiigyi szlirdvizsgalatokat végzo intézmények

7.3.4. PIARISTA DIAKSZOVETSEG
Az iskola egyiittmiikodik a Piarista Didkszovetséggel, helyet biztosit a Kecskeméti
Tagozat miikodésének.

7.3.5. AZ INTEZMENYI HONLAP

Az intézmény sajat honlappal rendelkezik, mely megjeleniti a nevelési- ill. tanév
legfontosabb eseményeit, és atfogo képet ad az intézmény életérdl. E feliilet szolgal az ebben a
formaban az intézmény irant érdekl6dok tajékoztatasara.

8. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyoményainak dpolasa, fejlesztése, elmélyitése fontos eszkdze nevelési
céljaink elérésének. Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése alkalmazotti és
gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti linnepségek, megemlékezeések
megtartasa a fiatalok nemzeti tudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok
apolasa a kozosségi €let formalasat szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas
iranti tiszteletre neveli.

8.1. A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A hagyomanyapold
feladatokat, id6pontokat, feleldsoket a munkaterv hatdrozza meg. Alapelv hogy a
rendezvényekre, tinnepélyekre valé megfeleld szinvonali pedagdgusi felkészités és tanuloi
felkésziilés a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintli iinnepélyeken ¢és rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele
kotelezd, az alkalomhoz 1116 és gondozott iinnepi 6ltozékben.

8.2. A HAGYOMANYAPOLAS KULSOSEGEKBEN MEGNYILVANULO FORMA|
A tanulok linnepi viselete:
Ovodaban: lanyoknal sotét szoknya, fehér bluz; fiaknal sétét nadrag, fehér ing.
Altalanos iskolaban: piarista nyakkends, jelvény, fitknal lehetSleg sotét oltony, kisebbeknél
piarista nyakkendd, jelvény.
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Gimnaziumban: fitknak s6tét cipd, sotét 6ltony, fehér ing, nyakkendd, jelvény, lanyoknak fehér
bliz, sotét, legalabb térdig érd szoknya, iinnepld cipd.

Jelvénylink: a piarista cimer.

Iskolazaszlonk: Vilagoskék alapon elhelyezett fehér szinii piarista cimer

8.3. UNNEPEINK

Védoszentiink tinneplése
Novemberben iinnepeljiik Kalazanci Szent Jozsef partfogasanak tinnepét, a Patrociniumot. Az
egyéb egyhazi innepek rendjét, linneplésének modjat a nevelési- ill. tanév rendje tartalmazza.

Nemzeti tinnepeink, emléknapjaink

Oktober 6., oktober 23., marcius 15., Holokauszt emléknap, Kommunista diktatara
aldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozas Napja. Ezeket az EMMI rendelete alapjan
tartjuk.

8.4. A HAGYOMANYOK TOVABBADASANAK MODJA

Orémmel fogadjuk végzett 6vodasaink és didkjaink latogatasat. Az iskola kapcsolatokat
apol az dregdiakokat tomoritd didkszovetséggel, a veliik kozosen szervezett hagyomany6rzo
események: Piarista Vacsora, Piarista Szilveszter, Piarista Husvét, Kerti tinnepély, Tiszaugi
hétvége.

9. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALAT]
RENDJE

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtél kezddédden cimtablaval, az osztaly-termeket és
szaktantermeket Magyarorszag cimerével, fesziilettel, a piarista cimerrel és Kalazanci Szent
Jozsef arcképével kell ellatni.

Az épiiletnek lobogoval valo ellatasa adott alkalmakkor a miiszaki vezetd feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért,
allaganak meg0Orzéséért, az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, az energiaval
valo takarékoskodasért, a t(z- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi el6irasok
betartasaért.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Az iskola épiiletébe
érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portan szolgalatot teljesitd ligyeletes takaritd, portas
ellendrzi, és nyilvan tartja (a belépd nevét, a belépés céljat).

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerii
hasznélatara. Hasznélatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.

Nem 6vodai vagy iskolai célra az iskola helyiségeit és 1étesitményeit kiilsé személyek csak az
igazgat6 irasbeli engedélyével és megallapodas szerinti iddben hasznalhatjak..

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel
ideje alatt anyagi felel0sséggel tartozik. A berendezési targyakat, eszkdzoket csak az igazgato,
igazgatohelyettesek, az 6vodavezetd vagy a miiszaki vezetd engedélyével szabad az épiiletbdl
kivinni. Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény miikodését nem zavarja — bérleti
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szerzOdéssel, megallapodéassal bérbe lehet adni. A helyiségek eseti bérbeadéasat az igazgatd
engedélyezi.

10. A GYERMEKEK ES TANULOK EGESZSEGUGY! FELUGYELETE

Az o6vodai ill. iskolaorvos és védond az év elején meghatarozott idépontokban az
intézményben tartozkodik és elvégzi a torvény altal eldirt feladatait.
Tevékenységiiket kiilon munkaterv rogziti.
Tanitasi ill. nevelési napokon apolond latja el a gyermekek, diakok és a dolgozok egészségiigyi
felligyeletét, segiti az orvos ¢és a védénd munkéjat.
A gyermekjoléti szolgalattal a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds rendszeres kapcsolatot tart.
A végzett munkardl a megfelelé nyomtatvanyokon feljegyzést vezet.

10.1. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO

ELJARASREND
A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet észlelésekor, a jelenlévd

pedagdgus, munkatars, hidnyukban a didkok, gyerekek feladata a kdvetkezd:

e akodzvetlen veszély, kockazat elkeriilése,

o aveszélynek kitettek figyelmeztetése,

o az iskola illet¢kes munkatarsainak, sziikség esetén mentok/tlizoltd/rendorség

értesitése a veszélyforrasrol.

Mindez vonatkozik mind a fizikai, miiszaki, de a mentélis, egészségiigyi, személyek
viselkedésébdl adodo veszélyhelyzetekre is.

11. OVODAI ES ISKOLAI TESTEDZESEK

A mindennapos testnevelés szolgalataban all a tanrendbe ill. nevelési tervbe épitett

testnevelési ora / testnevelési foglalkozas, tovabba az iskoldban a délutani tomegsport és az
edzések.
Az iskolai didksportkor feladatait a Kecskeméti Piarista Didk Sport Egyesiilet (Piar DSE) latja
el. Foglalkozasai tervszerli csoportositasban a tanulok érdeklddésének és életkoranak megfeleld
beosztasban délutanonként és este folynak. Az iskola vezetése kijelolt tanaron keresztiil tart
kapcsolatot a Piar DSE-vel. A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatds adasa,

- irasbeli beszamolo adasa,

- dokumentum atadas,

- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel,

- intézmeényi belsd szakmai ellendrzés,

- egy¢éb az intézmény altal meghatarozott specidlis informacidszolgaltatas kérése.

A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkdr az intézményben mitkddd Un.
egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodik.
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A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara: - a miitkodésével, tevékenységével
kapcsolatos kérdéskorokben a sportkori feladatok ellatdshoz sziikséges eszkozok, feltételek
megteremtésére, javitasara.
A sportkoroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:

- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,

- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,

- betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozé szabalyok.
A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot
kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a belsd szakmai
ellendrzés targya is. A sportkor legalabb a tanév lezarasakor tdjékoztatja az intézményt az altala
elért szakmai eredményekrol.

12. VEDO-OVO ELOIRASOK, RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A gyermekek, a didkok és az alkalmazottak az intézmény felszereléseit csak az

eldirasoknak megfeleléen hasznalhatjak. Barmilyen ettdl eltérd magatartast, balesetet, miiszaki
hibat észlelnek, kotelesek jelenteni a komolyabb veszélyek elkeriilése érdekében. A vezetd, a
pedagbgus, egyéb alkalmazott baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat szerint jar el: megteszi
a vesz¢€ly elharitasaval, az elsdsegély nyujtasaval, majd a baleset jelentésével kapcsolatos
feladatait. A jegyzOkonyv felvételében a munkavédelmi felelds illetékes.
Bombariado, tliz vagy mas rendkiviili esemény esetén a gyermekek, didkok és alkalmazottak
kotelesek az SZMSZ mellékletét képezd munka- és tlizvédelmi szabélyzat eldirasait betartani.
Evente egyszer kotelesek részt venni a munka- és tiizvédelmi oktatason és a tiizriadd
gyakorlaton.

Biztonsagos iskola intézményi jelzérendszer miikodtetése

1. Az intézmény a Biztonsidgos Iskola Tartomanyi Tanacsaval (BITT) egyiittmiikédve
intézményi jelzorendszert miikodtet a gyermekeket, tanulokat és az alkalmazottakat éro fizikai,
lelki-pszichologia vagy szexualis bantalmazas/visszaélés felismerése ¢érdekében. Az
intézményi jelzérendszer elemei az alabbiak:

. A BITT-csal folyamatos kapcsolatot tartd iskolabiztonsdgi munkatars intézményvezetd
altal, a BITT elndkének és a tartomanyfonok véleményének kikérésével, tanévente, egy tanévi
iddtartamra torténd megbizasa.

. Az iskolabiztonsdgi munkatars tevékenysége eljarasrendjének meghatarozasa jelen
szervezeti €¢s miikodési szabalyzatban.
. Az intézmény alkalmazottai, amennyiben fizikai, lelki-pszichologia vagy szexudlis

bantalmazast/visszaélést €észlelnek, vagy ilyet vélelmeznek, errdl haladéktalanul tajékoztatjak
az iskolabiztonsagi munkatarsat vagy a BITT-ot.

. A gyermekek, tanulok, a sziil6k és az alkalmazottak folyamatos tjékoztatdsa a BITT
miikodésének céljairdl, az iskolabiztonsédgi munkatars tevékenységérol és elérhetdségérol.
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. Az iskolabiztonsagi munkatidrs személyének ¢és elérhetdéségének folyamatos
nyilvanossaga az intézmény honlapjan, valamint a helyben alkalmazott kommunikacios
csatornakon (pl. hirdetétabla, iskolaujsag, stb.).

. A BITT kozvetlen elérhetdségét biztositdé kozponti e-mail cim és telefonszam
nyilvanossaganak biztositéasa.

2. Az iskolabiztonsagi munkatars tevékenységét onalldéan, a hatalyos jogszabalyok alapjan,
végzi az alabbiak szerint (eljarasrend):

. A tudomadsara jutott intézményen beliili fizikai, lelki-pszicholédgiai, szexudlis
visszaélésrol, vagy annak gyanujardl haladéktalanul tijékoztatja a BITT elnokét és a BITT
titkarat.

. A BITT elnokének és titkaranak tajékoztatasaval egy idében tajékoztatja az intézmény
vezetdjét is, kivéve, ha az intézmény vezetdje maga is érintett a visszaélésben, vagy annak
gyanujaban.

. A tudomasara jutott adatokat, informaciokat — a fent felsoroltak kivételével — harmadik
személlyel semmilyen koriilmények kozott sem oszthatja meg.

. Az intézményben felmeriil6 esetek tényfeltarasaban egylittmiikodik a BITT-csal.

. A BITT tényfeltarasat kdvetden a tudomadsara jutott adatokat, informéciokat koteles
atadni a BITT-nek adatkezelés ¢€s iratdrzés céljabol.

. Az iskolabiztonsdgi munkatars nem Orizhet meg semmilyen, az érintett iligyekre

vonatkozo6 adatot, informaciot.

3. Az iskolabiztonsagi munkatars, valamint intézményi jelzérendszerben kozremiikodo
pedagégusok az iranyad6 és a mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasaval, teljes kor
titoktartasi kotelezettség mellett végzik tevékenységiiket. E titoktartasi kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

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

13. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE A NEM JOGVISZONYBAN
ALLOK SZAMARA

A csoportszobdkban, az osztalytermekben sziild csak az engedélyezett alkalmakkor
tartdzkodhat (nyilt-nap, tinnepélyek, értekezletek, stb.).
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak a portaszolgalat engedélyével
és/vagy az intézmény dolgozojanak kiséretében tartdzkodhatnak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személynek rendkiviili esemény esetén értesitenie
kell az intézmény portdsat vagy barmely dolgozojat, és a kifiiggesztett menekiilési
utvonalaknak megfelel6en minél révidebb idon beliil el kell hagynia az épiiletet.
Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzds, nyilt lang hasznalata, a tliz- ¢s
robbanasveszélyes tevékenység.
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14. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és Hazirendje
hozzaférhetd a titkarsagon a titkarsag nyitvatartasanak idején és az intézmény honlapjan.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK
HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus ton (mint példaul a Kozoktatasi Informaciéos Rendszerben, az
elektronikus naploban, a kétszintli érettségi vizsga adminisztracids rendszerében) eldallitott
papiralapi nyomtatvanyokat az igazgaté vagy mas illetékes vezetd aldirasaval és iskolai
bélyegzdvel hitelesiti.

Az iskola elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokat nem 4allit elo.

16. ZARO RENDELKEZESEK

A Piarista Gimnéazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elterjesztése utan a
nevel6testiilet 2019. junius 28-an elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 2019. szeptember 1-t6l 1ép
hatalyba.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

A. Adatkezelési szabalyzat

B. Koényvtari mitkodési rend és szabdlyzat

C. Munkakori leirasmintak

D. Laboratoriumi munkarend
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat feliilvizsgélatanak rendje: jelen szabalyzatot évente feliil
kell vizsgalni, €és ha sziikséges, modositani. Mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és
a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

o D

Mikulas Domon

1gazgato & /&
b N’ R
G 3 .
Keeskemt'

B

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot 2019. junius 28-an a nevelotestiilet elfogadta.

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

hitelesito neveldtestiileti tag

hitelesitd nevelotestiileti t
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A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot a sziilbi munkakozosség megismerte és véleményezte.

dr. Biré Gyérgyi
a sziil6i munkak6zosség elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a didkénkormanyzat megismerte és véleményezte,

------------------------------------------------

Mikulés Janos Joel
a didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Piarista Tartomanyfonokség Fenntarté megismerte és
jovahagyta.
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MELLEKLETEK



ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytiléese Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL. térvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

készilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunk mellékletét képezi.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasdnak biztositasa,

az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 unids rendeletében meghatarozott eldirdsoknak torténd
megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és

részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2. Az Adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az Adatkezelési szabalyzat betartasa a Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola
és Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) igazgatéjara, vezetéire, pedagogusaira, valamennyi
munkavallalojara és minden intézményi oOvodai/tanuléi jogviszonnyal rendelkez6
gyermekre/tanulora nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk 2018. oktober 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jogviszony Iétesitése esetén a tanuldo — a kiskoru
6vodas/tanul¢ sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési
tevékenységérol a gyermeket, tanuldt €és a sziilot irdsban tajékoztatni kell. Az adatkezelés
id6tartama az Intézménybe val6 jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb az intézményi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszliinését kovetd otddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az Intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezoen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. KIR-BEN KEZELT ADATOK

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
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h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p)

elomenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

pe) mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a

mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras iddpontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

2.1.2. AZ INTEZMENY KEZELI A MUNKAVALLALASSAL ES ALKALMASSAGGAL
KAPCSOLATOS ADATOKAT

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az Intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

neve, leanykori neve,

szlletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama

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

TAJ szama, ad6azonosito jele

a munkavéllal6 bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkdban toltétt 1d6, munkaviszonyba beszamithatdo idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a vérakozasi 1dé csOkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja,

38



- Sszabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- a munkavallalo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagogusok és mdas munkavallalok
fényképét az Intézmény honlapjan €és az intézményi vagy az Intézményrél megjelend
kiadvanyban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely munkavallal6ja
ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irdsban jelezni koételes az Intézmény vezetdje
szamara.

2.2. A gyermekek, tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. KIR-BEN KEZELT ADATOK

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézményi jogviszonnyal rendelkezé gyermekek, tanulok, illetoleg az Intézménybe felvételiiket,
atvételiiket kéro gyermekek, tanulok esetében az aldbbi adatokat:
A gyermek, tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat,

S) azon adatat, hogy melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt a koznevelési torvény 9.§
(4) bekezdése alapjan szervezett hataron tali kirdndulason.
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2.22. AZ INTEZMENY KEZELI AZ OVODAITANULOI JOGVISZONNYAL
KAPCSOLATOS ALABBI ADATOKAT

Az Intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a gyermek,
tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositéd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz
¢s igazolasahoz szilikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. Az intézményi eseményeken késziilt fényképek kezelése
Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében

az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
gyermekek, tanulok is szerepelhetnek. Amennyiben az Intézménnyel jogviszonyban levd
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gyermek, tanul6 vagy annak gondviseldje nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett
fényképeken, akkor azt irasban kell jeleznie az Intézmény vezetdje szamara.

2.4. A gyermekek, tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A gyermekek, tanulok, sziilok személyes vagy a gyermekek, tanulok kiilonleges adatai
koziil az intézményi munkaszervezés €s a gyermekek, tanulok érdekében a kételezéen
nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a gyermekek, tanulok esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges
adatok a kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a gyermekek, tanulok felekezeti hovatartozasira, megkeresztelésére vonatkozé
adatok,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasdra vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

e anyelvvizsgdk eredményességével dsszefliggd adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott gyermekek, tanulok sziileit az els6 sziil6i

értekezleten, hogy a gyermek, tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt
személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.

Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo
tanulovonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhat6 az Intézmény adatkezelési szabélyzata ¢és adatkezelési tajékoztatoja.

2.5. Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

Az Intézmény székhelyén és telephelyein elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban:
kamerarendszer) miikodik, amely az igazgato altal jovahagyott adatkezelési szabalyzattal
rendelkezik. A Kamerarendszer adatkezelési szabalyzata az Intézmény honlapjan
megtekinthetd.

2.5.1. AKEZELT ADATOK KORE
Az Intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus

térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmaz6 képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az Intézmény miikddteti. A
keépfelvételeket az Intézményben harom munkanapig taroljuk.

2.5.2. AZ ADATKEZELES CELJA
A megfigyelés célja az Intézmény dolgozoinak, tanuldinak €s az iskola teriiletén tartozkodo

személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltoésag és a személyiségi jogok
megsértésével.
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2.5.3. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA
Az Intézmény alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatdsara irdnyuld jogviszonyban

illetve 6vodai/tanuldi jogviszonyban allé személyek a kamerak elhelyezésérol és miikodésérol
irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti
vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzajarulasa
onkéntes, rautald0 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasar6l a teriileten
megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tajékozodast elésegitd
modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4. AZ ADATKEZELES JOGOSULTSAGI KORE
A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag

a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerak
altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizarolag a szabalyzat 2. mellékletében felsorolt
személyek jogosultak késziteni.

2.5.5. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

o A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, €s azok
megsziintetésé¢hez irdnyul6 intézkedések kezdeményezése céljabol kertilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsag indokdnak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

e Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgéltatasa a 3.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.5.6. KAMERAK, MEGFIGYELT TERULETEK
Az Intézmény székhelyi épliletében, a Jokai utcai telephelyen és a Czollner téri telephelyen

is kamerak vannak elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a kamerarendszer adatkezelési
szabalyzata tartalmazza.

2.5.7. AZ ERINTETTEK JOGAI
A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint ,.érintett”’-nek mindsiil

barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve
— azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott hdrom munkanapon beliil
jogéanak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birosagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték,
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nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benytjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik. A gyermek,
tanul6, munkavallald, sziilé vagy az intézménybe 1€p0 kiilsé személy az Intézmény teriiletére
torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az Intézmény
teriiletén tartdzkodo személyek életének, testi épségének, valamint az Intézmény teriiletén
tartdzkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo6 vagyontargyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel 0sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatésagi eljaras
keretében felhaszndldsra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje
a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény munkavallaléinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek,
helyi Onkorményzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb ¢és Intézményiinkben leggyakoribb eseteit kozoljik az
alabbiakban:

A gyermekek, tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kétottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, a jegyzo, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az Intézmény kozott,
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c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten belill, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a gyermek, tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza,

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanulo neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, térvényes képviseldje neve, sziildje, tdrvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartod részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz0 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
Intézmeény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasdra az iigyek alabb szabadlyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagi vezetét és az ovoda-,
iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.l.és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.1. ¢s2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
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e a 222 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetok, intézményegységvezetd-helyettesek:
e a munkakori leirdasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2. fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2. fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagi vezeto:
e beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az

adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
a 2.1. fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,
a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2. szerint,
a pedagogusok ¢és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a 2.1.2. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1. fejezetben meghatarozott
esetekben,

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2. g) szakasza szerint,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat,

kiadja a menzai étkezéshez hasznalatos kartyakat

nyilvantartja a kiadott kartyakat.

Ovoda- és iskolatitkarok:
o gyermekek, tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatdrozottak szerint,
¢ a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2. e) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2. f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
e 22272 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom ¢és
tudas értekelésével kapcsolatos adatok az €rintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,

a szililének.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok:
e a2.2.2. fejezet ) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2. fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Intézményi apolond és asszisztens:
e 222 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
e a 2.2.2. fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.
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Az intézményi rendszergazda:
e kezeli az intézményi kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérol.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért feleldés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. SZEMELYI IRATOK

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6é személyi anyaga,
e amunkavillal6 tajékoztatasarél szolo irat.*
e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,
e a munkavallalo bankszdml4janak szdma
e a munkavallalo sajat kérelmére kiéllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

522. A SZEMELYI IRATOKRA CSAK OLYAN ADAT ES MEGALLAPITAS
VEZETHETO, AMELYNEK ALAPJA
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A SZEMELYI IRATOKBA VALO BETEKINTESRE JOGOSULT SZEMELYEK
e az Intézmény vezetdje €s helyetteseli,

az Intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottal,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

! L4sd a Munka tdrvénykdnyve 46.§ (1) szakaszat
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5.2.4. A SZEMELYI IRATOK VEDELME
A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

e az Intézmény igazgatdja

e az Intézmény gazdasagi vezetdje €s beosztottai
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA
A munkaviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje a gazdasagvezetd kozremiikodésével

gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartis. A szamitégéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

¢ a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

¢ a munkaviszony megsztinésekor,

¢ ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
vezetd €s beosztottai végzik.

5.3. A gyermekek, tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A GYERMEKEK, TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEDELME
A gyermekek, tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

e az Intézmény igazgatdja

e az igazgatOhelyettesek, intézményegység-vezetdk, intézményegységvezeto-
helyettesek
az 6vonodk
az osztalyfénokok
az Intézmény gazdasagi vezetdje és beosztottai

e az ovoda- €és iskolatitkarok.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.3.2. A GYERMEKEK, TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES
TAROLASA
Az 6vodai és a tanuldi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje gondoskodik a

gyermekek, tanulok személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek, didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben
felsoroltakon kiviill méas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilonleges adatok, amelyeknek a gyermek, tanulé vagy az Intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A személyi adatokat csoportonként,
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

e Osszesitett Ovodai €s tanuldi nyilvantartasok,

o felvételi elojegyzési naplok,
felvételi és mulasztasi naplok,
egyéni fejlodési naplok,
tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemények,
torzskonyvek,
¢ bizonyitvanyok,
e beirasi naplok,
e osztalynaplok,
e a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1. AZ OSSZESITETT OVODAI ES TANULOI NYILVANTARTAS

Célja az Intézményben jogviszonnyal rendelkezé gyermekek, tanulok legfontosabb
adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa,
tanligyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett nyilvantartas a kovetkezd
adatokat tartalmazhatja:

e a gyermek, tanuld neve és csoportja, osztalya,

a gyermek, tanul6 azonositd szdma, didkigazolvdnyanak szdma,
szililetési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek, tanuld a jelenlegit megel6zd és kovetd koznevelési intézményének
megnevezese.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkarok vezetik. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jé¢ig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus forméban
vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek, tanulo és sziiléje a gyermek, tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc
napon beliil koteles tajékoztatni az 6vondt, osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok atvezetésérdl.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az Intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény neveloi,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaldi felelések a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
gyermekek, tanulok ¢és munkavéllalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban

2 | 4sd a 100/1997. (VI.13.) Kormdnyrendelet 60/A. § el8irasait.
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meghatarozott személyek az itt meghatdrozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely
mas jellegli (szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga |, korldtozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgdalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szébeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre €s feladatlapokra vonatkozdan a
vezetok vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok szereplésével
¢s eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, gyermekek, tanulok és sziilok
jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1. AZ ERINTETTEK TAJEKOZTATASA, KERELEM AZ ERINTETT ADATAINAK
MODOSITASARA

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallald, a gyermek/tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a gyermek/tanul¢ illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, gyermek/tanulé illetve gondviseldje kérésére az Intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az Intézmény Aaltal kezelt, illetdleg az 4altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl €és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik ¢és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az Intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.
Az Intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
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korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

5.5.3. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENYI ADATKEZELES SZABALYAIROL
Az Intézmény honlapjanak ,Iroda/Szabalyzatok/Adatkezelés” meniipontjaban

megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabalyairdl szol6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd
jelen Adatkezelési szabalyzat is. Az intézményi honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az
intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs
jogviszonyban az Intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly
nem nyujthat felhatalmazast az Intézmény szamara.
Az Adatkezelés meniiben az Intézmény megjelenteti az alabbi tajékoztatokat, amelyek mintai
jelen szabalyzat mellékletében megtalalhatoak:

e 3z e-napl6 belépési adatainak kezelési szabalyai

e ameghirdetett palydzatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai

o kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

e az elektronikus ilizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai
A fenti dokumentumok mindegyikében k6zoljiik az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
nevét €s elérhetdségeit.

5.5.4. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE

Ha az Intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

MELLEKLETEK (T4jékoztatok mintai)

Az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

Az Egyhdazi jogi személy (székhely: ........................... ; ,Bgyhazi jogi személy”)
jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli 2018. méjus 25. napjatol kezdédden a

....................... honlapra torténd belépést biztositd személyes adatokat.

Az Egyhazi jogi személy adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki. Az Egyhazi jogi személy

adatvédelmi tisztviseldje:
[NEV]
[E-MAIL CiM]
[TELEFONSZAM)]

[LEVELEZESI CiM]
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A fenti személyes adatokat az Egyhazi jogi személy a honlapra torténd belépés biztositdsa
céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja szerzédés teljesitése, mivel On az Egyhézi jogi

személlyel fennallo jogviszonya alapjan jogosult a honlapra térténd belépésre.
Az Egyhazi jogi személy a belépési adatait nem adja at mas személy részére.

Az Egyhazi jogi személy az érintett belépési adatait a jogviszonya megsziinését koveto (...)

kezeli.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését
vagy torlését kérni, illetve €élhet az adatkezelés korlatozasdhoz és adathordozhatdsaghoz valo
jogéaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat az Egyhdzi jogi személy adatvédelmi

tisztviseldje részére kiildott e-mail Gtjan vagy postai levélben gyakorolhatja.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba 1éphet az Egyhdzi jogi személy
adatvédelmi tisztviselGjével; panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag

Hatosaghoz (www.naih.hu) vagy bir6saghoz fordulhat.

A meghirdetett palyazatokra beérkezo onéletrajzok kezelésének szabalyai

Az Egyhazi jogi személy (sze¢khely: ................. ;adoszam: [...]; telefon: [...];.fax: [...].;
email: [...]; ,,Egyhazi jogi személy) 2018. majus 25. napjatol kezdédden a jelen adatkezelési
tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On o6néletrajzat, amelyet On az
..................... e-mail cimre kiildott meg, vagy postai ton az Egyhazi jogi személy részére
R cimre kiildott levélben juttatott el, vagy személyesen adott at az Egyhazi jogi
személy részére.

1. Az adatkezel0 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselo

Az Onéletrajza elkiildése sordn megadott személyes adatok kezelésére az Egyhazi jogi

személy (székhely: ................ ; adoszam: [...]; telefon: [...].; fax: [...].; email: [...])

jogosult.

Az Egyhézi jogi személynél az On onéletrajzdban megadott személyes adatokhoz a

kovetkezd pozicidt betdltd személyek jogosultak hozzaférni: az Egyhazi jogi személy

vezetdje €és az 1) munkavallalok felvételével foglalkozo munkatarsak.
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2.

3.

4.

Az Egyhazi jogi személy adatvédelmi tisztviselot nevezett ki. Az Egyhadzi jogi személy
adatvédelmi tisztviseldje [..], aki a kdvetkezo e-mail cimen és telefonszamon érheté el: [..],
[..].

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Egyhdazi jogi személy az onéletrajza megkiildése soran megadott személyes adatokat
meghirdetett pozicid betdltése és a poziciora megfeleld j munkavallalé kivalasztasa
céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet az 6néletrajza elektronikus vagy
postai uton torténd megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az 6néletrajzaban
szerepld személyes adatok megaddsa nem jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul, nem eléfeltétele szerzédés megkotésének, On nem koteles ezen adatokat megadni.
Az adatkezelésre vonatkozo tdjékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken
keresztiil érhetd el, papiralapu tajékoztatd pedig az Egyhazi jogi személy honlapjan az
allashirdetésben megjeldlt cim alatt érhetd el.

Az Onéletrajza személyes atadasa esetén — mieldtt az onéletrajzat atadja az Egyhdzi jogi
személy részére — kérheti, hogy az Egyhazi jogi személy papiralapon bocsassa az On
rendelkezésére az onéletrajza kezelésére vonatkoz6 adatkezelési tdjékoztatot.

Személyes adatok cimzettjei

Az Onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az Egyhazi jogi személy
tovabbi személy részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés idotartama

Az Bgyhézi jogi személy az On 4ltal az 6néletrajza megkiildésével megadott személyes
adatokat onéletrajza megkiildésétol kezdédden kezeli.

Az Bgyhazi jogi személy az On onéletrajzat addig kezeli, amig nem dént arrél, hogy Ont
az adott pozicidra felveszi-e, azaz legkésObb az adott poziciora felvett személy
probaidejének leteltéig.

Az Bgyhézi jogi személy az On altal megkiilddtt 6néletrajzot, illetve az abban szerepld
személyes adatokat erre irdnyuld kérés esetén 3 munkanapon beliil torli. Az 6néletrajzban
szerepld személyes adatok torlésére vonatkozo kérelmet elektronikus itona ..................
e-mail cimre kiildott e-mailben vagy postai Gton az Egyhdzi jogi személy részére a

..................... kiildott levélben kérheti.
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5. Az adatkezelési tajékoztaté modositasa
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Az Egyhazi jogi személy a jelen adatkezelési tajékoztatot barmikor modosithatja. A
modositott adatkezelési tdjékoztatot akkor kell alkalmazni, amikor azt az Egyhazi
jogi személy a honlapjan nyilvanossagra hozza.

Az Egyhazi jogi személy Ont az adatkezelési tdjékoztatd modositdsarél az
onéletrajza megkiildése sordn megadott e-mail cimén, illetve postai uton torténd
onéletrajz megkiildése esetén — amennyiben nem ad meg e-mail cimet —, akkor a
postai cimén értesiti.

Ha On a modositott adatkezelési tdjékoztatd tartalmaval nem ért egyet, akkor ezt
elektronikus Gton az ....................... e-mail cimre kiild6tt e-mailben vagy postai
uton az Egyhazi jogi személy részére a .................... cimre kiildott levélben
teheti meg. Az Egyhazi jogi személy az On altal megkiildétt dnéletrajzot, illetve az
abban szerepld személyes adatokat erre irdnyuld kérés esetén 3 munkanapon beliil

torli.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

6.1

Hozzaféréshez vald jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az Egyhazi jogi személytdl arra
vonatkozodan, hogy az Egyhazi jogi személy kezeli-e az On személyes adatait.

Ha az Egyhdzi jogi személy kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a
kovetkezd informaciokhoz hozzaférni:

(1) az adatkezelés célja;

(11) az érintett személyes adatok kategoriai;

(111) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovObeli cimzettjei;

(iv) a személyes adatok tarolasanak tervezett iddtartama vagy az iddtartam
meghatdrozasanak szempontjai;

(v) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz vald joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni
tiltakozashoz valo joga;

(vi) a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsdghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga;

(vi1) a személyes adatok forrasara vonatkozé informacid, ha a személyes adatokat

nem kozvetleniil Ontél gytijtotték; illetve
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6.2

6.3

(viii) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra
vonatkozo érthetd informéciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen
jelent8séggel bir és Onre nézve milyen varhato kdvetkezményekkel jar.

Az Egyhazi jogi személy a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére
bocsatja.

Helyesbitéshez val6 jog

On jogosult az Egyhazi jogi személytdl kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az On pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos
személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az Egyhazi jogi személy az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli az On
személyes adatait.

Az Egyhézi jogi személy indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes
adatait, ha

(1) az Egyhazi jogi személynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbol,
amely célbol gylijtotte vagy kezelte,

(ii) On a hozzajaruldsat visszavonta és az adatkezelésnek nincs més jogalapja,

(ii1) az Egyhazi jogi személy személyes adatait jogellenesen kezelte,

(iv) az Egyhazi jogi személy jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes
adatokat torolni.

Ha az Egyhazi jogi személy nyilvanossagra hozta a személyes adatokat s azt tordlni
koteles, akkor megtesz minden tdle elvarhatdt annak érdekében, hogy tajékoztassa
a személyes adatot kezeldket, hogy On kérelmezte téliik az adott személyes adatokra
mutatd linkek vagy a személyes adatok madsolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés

(1) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozddashoz valo jog gyakorldsa
céljabol,

(i1) a személyes adatok kezelését eldird, az Egyhazi jogi személyre alkalmazando
jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Egyhazi jogi személyre
ruhéazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol,

(ii1) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan,
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6.4

(iv) kozérdekii archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl (amennyiben a torléshez valo jog valoszintisithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetleg

(v) jogi igények eldterjesztés€hez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

On kérheti az Egyhdzi jogi személyt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az
adatkezelés korlatozésa esetén az Egyhazi jogi személy a személyes adatok tarolasa
kivételével csak az On hozzajaruldsiaval vagy jogi igények elterjesztéséhez,
érvényesitésé¢hez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében
vagy az Europai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha

(i) On vitatja a személyes adatok pontossagat,

(i) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi,

(iii) az Egyhazi jogi személynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs
sziiksége, azonban On jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli.

Az Egyhazi jogi személy az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl tdjékoztatja Ont

a feloldast megelézden.

7. Jogsértés esetén teheto 1épések

7.1

7.2

7.3

Ha ugy gondolja, hogy az Egyhazi jogi személy megsértette a jogait a személyes
adatok kezelése soran, akkor 1épjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen:
A személyes adataira vonatkozo jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsdghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birosaghoz is fordulhat.
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Kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok

kezelési szabalyai

Az Egyhazi jogi személy (székhely: ....................... ; e-mail cim: ... ;
telefonszdm: ........................ ; »Egyhazi jogi személy”) 2018. majus 25. napjatél
kezdédéen a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On

onéletrajzat.
1. Az adatkezelo és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselo

Az Onéletrajza elkiildése sordn megadott személyes adatai kezelésére az Egyhazi jogi

személy (székhely: ....................... ) jogosult.

Az Egyhazi jogi személy adatvédelmi tisztviselot nevezett ki. Az Egyhdzi jogi személy
adatvédelmi tisztviseldje [..], aki a kdvetkezo e-mail cimen és telefonszamon érheté el: [..],

[-]
2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Egyhdzi jogi személy az 6néletrajza megkiildése sordn megadott személyes adatokat 11

munkavallal6 kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet On az 6néletrajza elektronikus vagy
postai uton torténd megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az 6néletrajzadban
szerepld személyes adatok megaddsa nem alapul jogszabalyon, azonban elofeltétele a
szerz0dés megkdtésének, mivel az Egyhazi jogi személy az onéletrajza alapjan tud eldzetes
dontést hozni a tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a kapcsolatot Onnel az interjuztatés

megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatdo az Egyhazi jogi személy honlapjan [x] pont alatt

érhet6 el.

Az Onéletrajza személyes atadasa esetén az Egyhdzi jogi személy kérése esetén papiralapon

rendelkezésére bocsatja az 6néletrajza kezelésére vonatkozo adatkezelési tajékoztatot.
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3. Személyes adatok cimzettjei

Az onéletrajzok kezelése sordn megadott személyes adatokat az Egyhazi jogi személy

tovabbi személy részére nem adja at vagy tovabbitja.
4. Az adatkezelés idotartama

Az Egyhazi jogi személy az On altal az dnéletrajza megkiildésével megadott személyes
adatokat Onéletrajza megkiildésétdl kezdddden legfeljebb 6 (hat) honapig kezeli. Az
Onéletrajzat ezt kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt

onéltrajzat iratmegsemmisitovel megsemmisiti.

Az Egyhézi jogi személy az On altal megkiilddtt 6néletrajzot, illetve az abban szerepld
személyes adatokat erre irdnyuld kérése esetén 3 munkanapon belil torli, illetve

megsemmisiti. Az 6néletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkozo kérelmet

elektronikus uton a ........................ e-mail cimre kiildott e-mailben vagy postai uton
az Egyhdzi jogi személy részére a ................cooiiiiii cimre kiildott levélben
kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztaté modositasa

5.1 Az Egyhazi jogi személy a jelen adatkezelési tajékoztatot barmikor modosithatja. A
modositott adatkezelési tdjékoztatot a tajékoztatoban megadott naptol kell

alkalmazni.

5.2 Az Egyhazi jogi személy az adatkezelési tdjékoztatd modositdsarol az dnéletrajzéban

szerepld e-mail cimén értesiti.
6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az Egyhazi jogi személytdl arra vonatkozdan, hogy az Egyhazi

jogi személy kezeli-e a személyes adatait.

Ha az Egyhdzi jogi személy kezeli a személyes adatait, akkor a kovetkezd
informaciokhoz jogosult hozzaférni: az adatkezelés céljai, az érintett személyes
adatok kategoridi, a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei, a

személyes adatok tdroldsdnak tervezett iddtartama vagy az id6tartam
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meghatarozasanak szempontjai, a személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez
vagy kezelésének korlatozasahoz val6 joga, valamint a személyes adatok kezelése
elleni tiltakozashoz vald joga, panasz benyujtasanak joga, a személyes adatok

forrasara vonatkozo informacio, (ha a személyes adatokat nem kozvetleniil Ontél

gyiijtsttek).

Az Egyhazi jogi személy a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére

bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is irdnyul.
6.2 Helyesbitéshez valo jog

Kérheti az Egyhazi jogi személytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse

a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hianyos személyes adatait.
6.3 Torléshez valo jog

Az Egyhazi jogi személy, kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes
adatait. Az Egyhazi jogi személy azonban a személyes adatait nem torli, ha az
adatkezelés a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valo jog
gyakorlasa céljabol, a személyes adatok kezelését eldird, az Egyhazi jogi személyre
alkalmazando jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Egyhazi
jogi személyre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol, a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan,
kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol (amennyiben a torléshez valo jog valdszintisithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg jogi igények

eldterjesztés€hez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az Egyhazi jogi személy, erre irdnyul6 kérése hidnyaban is, indokolatlan késedelem
nélkiil torli a személyes adatait, ha az Egyhazi jogi személynek nincs sziiksége a
személyes adatokra abbol a célbol, amely célbdl gylijtotte vagy kezelte, a
hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a személyes
adatait jogellenesen kezelték, az Egyhdzi jogi személy jogi kotelezettsége

teljesitéséhez kdteles a személyes adatokat tordlni.

6.4 Adatkezelés korlatozasdhoz valo jog
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A személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti, ha vitatja a személyes adatok
pontossagat, az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi, az
Egyhazi jogi személynek a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziiksége,
azonban On jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a
személyes adatok korlatozasat igényli vagy tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat

helyzetével kapcsolatos okbdl.

Az adatkezelés korlatozéasa esetén az Egyhazi jogi személy a személyes adatok
tarolasa kivételével csak az On hozzijarulasaval vagy jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak
védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos

kozérdekébdl kezelheti.

Az Egyhazi jogi személy az adatkezelés korlatozasarol tajékoztatja Ont a korlatozast

kovetden, illetve annak feloldasardl tajékoztatja Ont a feloldast megelézden.
6.5 Adathordozhatosaghoz val6 jog

Kérheti, hogy az Egyhazi jogi személy a rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formaban atadja, ha a
személyes adatok kezelése hozzajaruldson vagy szerzddés teljesitésén alapul és az

adatkezelés automatizalt modon torténik.
7. Jogsértés kezelése
Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén a kovetkezd 1épéseket teheti:
7.1 kapcsolatba 1éphet az Egyhazi jogi személlyel a kovetkez6 e-mail cimen: ............ ;

7.2 a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosdghoz fordulhat a kovetkezd
elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-1400
telefonszdmon, a +36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-

mail cimen;

7.3 birésaghoz fordulhat.

59



Az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

Az Egyhazi jogi személy (székhely: ............................ »Egyhazi jogi személy”) 2018.
majus 25. napjatdl kezdédden a jelen adatkezelési tdjékoztatoban foglalt rendelkezések szerint

kezeli az On nevét és e-mail cimét, amelyeket az iizenetkiildés soran adott meg.
1. Az adatkezel6 és adatvédelmi tisztviseld

Az lizenetkiildés soran megadott neve és e-mail cime kezelésére Az Egyhazi jogi személy

(székhely: .......cooiiiiii ) jogosult.

Az Egyhazi jogi személy adatvédelmi tisztviselot nevezett ki. Az Egyhdzi jogi személy

adatvédelmi tisztviseldje [..], aki a kdvetkezd e-mail cimen és telefonszamon érheté el: [..],

[.].
2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Egyhdzi jogi személy az lizenetkiildés sordn megadott nevét e-mail cimét a valasz
megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az On hozzajaruldsa, amelyet az

tizenet elkiildésével ad meg.
3. Személyes adatok cimzettjei

Az tlzenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét Az Egyhdzi jogi személy

szamitogépes rendszerét lizemeltetd és karban tartd [...] (sz€khely: [...].);

képviseletében vagy megbizasabol eljard, illetleg alkalmazasdban allo személyek

ismerhetik meg.

Az Egyhazi jogi személy alkalmazottai elektronikus tizenetek kiildése soran intézményi e-

mail cimeket hasznélnak, az lizenetben szerepld személyes adatok igy védettek maradnak.

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét Az Egyhdzi jogi személy tovabbi személy

részére nem tovabbitja.
4. Az adatkezelés idotartama

Az Egyhazi jogi személy az On 4ltal megadott személyes adatokat [...] kezeli.
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5. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult Az Egyhazi jogi személytél a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a
személyes adatai helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes
adatai kezelésének korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatosaghoz vald

jogaval ¢éIni az alabbiak szerint:
5.1 Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon Az Egyhazi jogi személytdl arra

vonatkozdan, hogy Az Egyhazi jogi személy kezeli-e az On személyes adatait.

Ha az Egyhézi jogi személy kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a

kovetkez6 informacidkhoz hozzaférni:

(1) az adatkezelés célja;

(i1) az érintett személyes adatok kategoriai;

(ii1) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovObeli cimzettjei;

(iv) a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama vagy az idétartam

meghatarozasidnak szempontjai;

(v) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozaséhoz valé joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni

tiltakozashoz val6 joga;

(vi) a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsdghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga;
(vi1) a személyes adatok forrasara vonatkozé informacio, ha a személyes adatokat

nem kozvetleniil Ontél gytijtotték; illetve

(viii) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikdra és arra
vonatkozo érthetd informéciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen

jelent8séggel bir és Onre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel jar.

Az Egyhazi jogi személy a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére

bocsatja.
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5.2 Helyesbitéshez valo jog

On jogosult Az Egyhazi jogi személytél kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az On pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hianyos

személyes adatait.
5.3 Torléshez valo jog

Az Egyhazi jogi személy az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil térli az On
személyes adatait. Egyéb esetekben az Egyhéazi jogi személy indokolatlan

késedelem nélkiil torli az On személyes adatait, ha

(1) Az Egyhazi jogi személynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbol,

amely célbol gylijtotte vagy kezelte,
(ii) On a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs més jogalapja,
(ii1) a személyes adatait jogellenesen kezelt¢k vagy

(iv) Az Egyhazi jogi személy jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes

adatokat torolni.

Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi

igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
5.4 Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az Egyhazi jogi személyt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az
adatkezelés korlatozasa esetén Az Egyhazi jogi személy a személyes adatok tarolasa
kivételével csak az On hozzajaruldsiaval vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesités€¢hez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében

vagy az Europai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.
On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha
(i) On vitatja a személyes adatok pontossagat,

(ii) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi, vagy
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(i11) Az Egyhazi jogi személynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs
sziiksége, azonban On jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy

védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli.

Az Egyhazi jogi személy az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl tdjékoztatja Ont

a feloldast megel6zden.
5.5 Adathordozhatésaghoz valo jog

On kérheti, hogy az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,

sz¢les korben hasznalt, géppel olvashaté formaban megkapja.

6. Jogsértés esetén tehetd lépések

6.1 Amennyiben alldspontja szerint Az Egyhdzi jogi személy megsértette a jogait a
személyes adatok kezelése soran, akkor 1épjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-

mail cimen: [...].

6.2 A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a

hatdsdghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

6.3 Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsdghoz is fordulhat.
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KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT
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A konyvtar mukodési szabalyzatat a kovetkezd alapdokumentumok figyelembevételével
alakitottuk ki.

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzedlis intézményekrol,

e anyilvanos konyvtari ellatasrdl €s a kozmiivelddésrol,

o Az 1996. évi LXII. torvény a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény

e modositasarol,

o A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény (és a késdbbi

e modositasai),

e  Munka torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény (€s a késdbbi modositasai),

e A mivelddési és kdzoktatasi miniszter 16/1998. (IV.8.) MKM rendelete és a

e nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szol6 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

e modositasarol,

e A mivelddési és kdzoktatasi miniszter 5/1998. (I1.18.) MKM rendelete a tankonyvvé

e nyilvanitas, a tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

e 6/1994. (IV.13.) MKM rendelet a szakért6i tevékenységrol,

e 10/1994. (V.13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol,

e A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szdmu egyiittes rendelete
a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrol
sz016 szabalyzat kiadasarol,

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VII1.17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol.

e Az MKM tijékoztatdja a funkciondlis taneszkdz jegyzEékr6l. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez — Miivel6dési Koz1ony - 1998. januar 23.

e Nemzeti alaptanterv. Bp. Miivel6dési és Kozoktatasi Minisztérium, 1995. 262. p.

1. Az iskolai konyvtar adatai:
e A konyvtar a Piarista Altalanos Iskola, Gimnazium és Diakotthon iskolai konyvtara

e Cime: 6000 Kecskemét, Piaristak tere 5.
e e-mail: konyvtar@kecskemet.piar.hu

2. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai kdnyvtar az iskola része, amely a mindenkor érvényes konyvtari jogszabélyok szerint
miukodik. Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola sajat koltségvetésében
gondoskodik. A konyvtar mikodését az iskola igazgatdja és az altala kijelolt helyettese
feliigyeli. Az iskola

e Biztositja a megfeleld munkakdriilményeket és az dlloméanyvédelem feltételeit.

e Megbizza a konyvtarost, meghatarozza munkakori feladatait, sziikség esetén

gondoskodik helyettesitésérol.

e Jovahagyja az éves munkatervet, ellendrzi annak teljesiilését.

o Koltségvetés Osszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit.

e Szakmai programokhoz konyvtari segitséget kér.
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e Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.
e FEllendrzi a konyvtar hasznalatat.

3. Egyiittmiikodés

A konyvtar egylittmiikodik mas iskolai konyvtarakkal, kiilondsen a kecskeméti katolikus
iskolak és a tobbi piarista iskola konyvtaraival, a Megyei Konyvtarral.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Tartos
tankonyvek megvasarldsa a konyvtar kiilon keretet kap. Az iskola gazdasigi vezetdje
gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkdzokrdl, irodaszerekrdl és a szocialis
feltételekrol. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése
a konyvtaros feladata. A konyvtari koltségvetés felhasznalasaért szakmailag a konyvtaros
felelos. Ezért csak az O beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbol
dokumentumot vasarolni. A beszerzésekhez sziikséges a gazdasagi vezetd ellenjegyzése.

5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveldé munka eszkoze, szellemi bazisa. A szolgéltatasi
alapelveknek megfelelden az iskolai konyvtar feladatai.

e Biztositja a NAT miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez sziikséges konyveket,
folyoiratokat és egyéb informacios anyagot, ahhoz sziikséges eszkozi feltételeket.

e Ennek érdekében az allomanyt tervszerlien alakitja, feltarja és a konyvtarhasznalok
rendelkezésére bocsatja.

e Segiti a tanitas — tanulas folyamatat, konyvtari tdjékozodast.

e A konyv és konyvtarhasznalati 6rdkon til segiti a konyvtarhasznalatra nevelést.

e Segiti és gazdagitja a tanoran kiviili tevékenységet konyves kornyezettel.

o Kozponti szerepet tolt be a konyvtar az intézmény pedagdgiai munkajaban.

e Az iskola igényének megfelelden részt vesz konyvtari programok szervezésében (ir6-
olvasotalalkozo, vetélkedd, haziversenyek, szakkor, irodalmi est, ismeretterjesztd
programok stb.) illetve, azoknak helyet és konyvtari hatteret biztosit.

o FEldkésziti a szakkonyveket a szaktargyi ordk konyvtari megtartasdhoz.

e Szakmai munkakozosségekkel egyiitt dolgozik a konyvtar jobb kihasznalasa érdekében.

6. Az iskolai konyvtar gylijtokore

A konyvtarnak kiilon Gyljtékori szabalyzata van.
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7. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany az iskolai konyvtar egységes
gylijteményét alakitja ki, amely nevel6i, tanul6i igényeket egyarant kielégit. igy a szervezésnél
figyelembe vannak véve a nevelési €s oktatasi célkitlizések — pedagdgiai program — pedagogiai
folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagogiai iranyzatok, moddszerek. A
gyljteménynek tartalmi €s mennyiségi 0sszetételében is meg kell felelni a korszer(i oktatasi
kovetelményeknek. A gyarapitas és az apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios
értékét, hasznalhatdsagat. Az iskolai konyvtar alloménya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

A vésérlas torténhet megrendeléssel és eldfizetéssel, a dokumentum ismertetd alapjan
készpénzzel vagy atutaldssal. A gyarapitds egész évben folyamatosan torténik. A
konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Hozzajaruldsa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat. A
konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszdmok megéllapitdsa sordn a konyvtaros
figyelembe veszi a munkakozdsség vezetdinek véleményét. A gylijteménybe ajandékként
bekeriilt konyveket ellendrizni kell, az oda nem illd6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra
kioszthatok, vagy az ajdndékozonak visszakiildhetok. Az allomanyalakitas soran figyelembe
kell venni az iskolai konyvtarak szakmai mutatoinak javaslatat is. A gyljteményszervezés
fontos folyamata a szerzeményezés, amely sordn az iskolai konyvtar gyarapitasi segédleteit
szerzi be. Az allomanyalakitas szerves része az allomanybol torténd kivonas vagy apasztas. A
folyamatot minden esetben egy allomanyelemzési tevékenység eldzi meg, amelyet a gyarapités
gyakorlataban is fel kell haszndlni. A gylijteményszervezés az MSZ 3448-78-as szamu
szabvany figyelembevételével torténik, az allomany alakitdsdt a miikodési szabdlyzat
mellékleteként elkészitett gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar olvasdterembdl, e-kuckobol, konyvtarosi kolcsonzé feldolgozo helyiségbdl,
raktarbol €s a konyvallomany nagy részét tartalmazo konyvtari szobabol all.
Az alapvetd kovetelmények az egyéni tanuloi — szaktandri kutatohelyek biztositottak.
Az éallomany tagolasa harom {6 konyvtari egys€gbdl all, szabadpolcos elrendezésben.

e Ismeretk6zl6 szakirodalom, raktarozéasa a tizedes osztalyozas szerint

o Kézikonyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas

e Szépirodalom-cutter tdblazat alapjan szerzoi betlirendben elhelyezve.

o folydiratok,

e gyermek- és ifjusagi irodalom

e mesék
A letétek a konyvtarbol tanterembe kihelyezett letétek. A letéti allomanyrész a megfeleld
példanyszammal a mindségi oktatéi munkat segiti eld. Letét talalhato: szakteremben, also
tagozatos osztalytermekben. A letétek allomanya nem kolcsondzhetd. A kihelyezés iddtartama
egy tanév.
9. A konyvtari allomany feltarasa
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A konyvtar folyamatosan tér at a szamitogépes feltarasra (nyilvantartoi program).

10. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

11. A konyvtar hasznaléi kore

A konyvtarat az iskola tanuldi és dolgozoi (pedagdgus, technikai személyzet) a hasznalati
szabalyzatnak megfeleléen vehetik igénybe. A tanul6i nyilvantartds alapjan minden tanuld
beiratkozott olvaséja a konyvtarnak. Allomanyvédelmi szempontbél a tanulé és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.
A BEIRATKOZAS és a SZOLGALTATAS INGYENES! A konyvtarhasznalat modja lehet
helyben-hasznalat, kdlcsonzés, egyéni és csoportos. Helyben-hasznalat esetén a konyvtaros-
tanarnak szakmai segitséget kell nyujtani:

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
A helyben hasznalhaté dokumentumokat szaktanar is egy-egy tanitasi 6rara kolcsondzheti csak.
Helyben-hasznalati allomanyegységek, kézikonyvek, folyoiratok, technikai eszkdzok.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtdval lehet kivinni
(kolesonodzni). Kolesondzni csak nyilvantartds rogzitésével lehet. Rogziteni kell a kdlcsonzés
¢s a visszahozatal id6pontjat. A kolcsonzést a konyvtaros tartja nyilvan —szamitdogépes
programmal.
Az elveszett vagy erdsen megrongalddott dokumentumot az olvasé koteles kifogastalan
példannyal potolni vagy kifizetni a konyv mindenkori lehetséges beszerzési arat. A kdlcsonzeés
id6tartama 3 hét, tanulonal egy vagy két konyv lehet kint. A kdlcsonzés egyszer — tovabbi két
hétre -meghosszabbithato.
Neveldi példanyokat minden tanév végén le kell adni!! Kovetkezd tanévre vald felkésziilés
céljabol kdlcsonozhetok pedagogiai szakkdnyvek.
Tartos tankonyv kdlcsonzési ideje 1 tanév — tanév kezdetétdl tanév végéig.
A nyitvatartasi 1d6 mértékét az érvényben 1€v6 jogszabalyoknak megfelelden kell kialakitani.
(22 6ra)

Nyitva tartas:

HETFO 7:30 - 8:00 12:00 - 16:00
KEDD 7:30 - 9:00 12:00 - 16:00
SZERDA 7:30 - 9:00 12:00 - 16:00
CSUTORTOK 7:30 - 8:30 12:00 - 16:00
PENTEK 7:30 - 8:00 11:00 - 14:00
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Osztalyok, tanuldcsoportok a konyvtarat nyitva tartdsnak megfeleld iitemezéssel vehetik
igénybe. A konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adni a szakorak, foglalkozasok
megtartasdhoz. A konyvtarhasznalati 6rékat, foglalkozasokat a konyvtaros vezeti, szinvonalaért
felelOs.

Tanitési 6rdk alatt /kivéve a konyvtarban tartott orakat/ a tanuldk csak tanari engedéllyel
tartozkodhatnak a konyvtarban.

12. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e Segitik a tanitas tanulas folyamataban felmeriilé problémak megoldasat.

e A konyvtaros-tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést készit.

e Sziikség esetén irodalomkutatast végez.

e Tantargyakhoz, szakkori foglalkozasokhoz ajanlo bibliografia készitése.

o Konyvtarkozi kdlesonzés bonyolitasa.

o Letétek telepitése — tanterem, szakterem.

e Konyvtari nyilvantartas — statisztikai adatok fellelhetésége.
A meghataroz6 rendelkezéseket, hasznaldi jogokat, kotelezettségeket a konyvtari hazirend vagy
hasznaldi rend tartalmazza, amelyet tanév kezdetén ismertetni kell az olvasokkal. Kiilon
hangsulyozni kell, hogy a konyvtar a SZELLEMI MUNKA szintere ezért minden hasznaloja
csendes fegyelmezett magatartast tanasitson.
A személyi és targyi feltételeknek biztositasa és a rendeltetésszerti mitkddtetés megteremti a
konyvtari allomany védelmét. A feleldsség mértékét a konyvtaros-tanar munkakori leirdsaban
kell rogziteni.

13. Az allomany ellendrzése, védelme

crer

leltarozasi szabalyoknak megfelelden kell elvégezni. Lebonyolitasahoz iitemterv késziil, amit
szorgalmi id6ben kell elvégezni. Az ellendrzést minden esetben jegyzOkonyvvel zarjuk.

Az allomany jogi védelmére a szabalyzat mas pontjai mar kitértek, betartasaért, betartatasaért
a konyvtéaros-tanar felel0s.

Az allomany fizikai védelme: a kdnyvtarban alloméanyvédelmi okokbdl a nyilt lang hasznalata
tilos! Tlizvédelemi szabalyok betartdsa kotelezd! Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztan
tartdsara. Penészes, fertdzott dokumentumok eltavolitasa, ferttlenitése egészségiigyi okokbol
indokolt.
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besoroldsa: altalanos igazgatohelyettes
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatdjaként munkakéri feladatait az
alabbiakban hatarozom meg:

Feladatai kiilondsen: az igazgatd rendelkezése szerint vesz részt:
altalaban a taniigyigazgatasi feladatok elvégzésében,
az iskolai adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében,
a palyazatok koordinalasaban, irasaban, menedzselésében,
az intézményi szabalyozasok, szabalyzatok, dokumentumok fejlesztésében és karbantartasaban,
az Onértékelési Munkacsoport munkajaban,
az iskola mindségbiztositasi rendszerének miikodtetésében és fejlesztésében,
a tanfeliigyeletekkel, mindsitésekkel, onértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
a pedagdgus munkakdrben €s vezetd beosztasban dolgozok teljesitményértékelésének szervezésében,
a mindségfejlesztéssel osszefiiggd feladatokat ellatd csoportok feliigyelete és segitése,
a tovabbképzési rendszer karbantartasaban és mitkodtetésében,
egyéb kiils6 €s belsd intézményi ellendrzésekre vald elékésziiletben, azok lebonyolitdsaban,
munkakori leirasok fejlesztésében és karbantartasaban,
o szakmai eszkozfejlesztések koordinalasaban,
e azintézmény személyzeti fejlesztésében (egyéni fejlesztési tervek, értékelés, tovabbképzések),
e az éves munkaterv (iskolai, intézményrészi, vezetoi) készitésében as karbantartasaban,
e az intézményi értekezletek elokészitésében,
e az Oralatogatasi tervek készitésében, az oOralatogatasok kereteinek biztositdsaban (hospitalasi
jegyzokonyvek),
a munkako6zosségek munkajanak koordinalasaban és segitésében,
a tarsintézményekkel valo egyiittmikodés fejlesztésében.

Az igazgato6 akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot.
Feladatkdre az intézmény egészére kiterjed. Az igazgatd munkajat kdzvetleniil segiti, a titkarsagvezetdi
feladatokat is ellatja.

A pedagdgussal szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény mitkodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

igazgato munkavallal6
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: gimnaziumi igazgatéhelyettes; tagozatvezeto
Munkaideje: napi 8, heti 40 éra

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatdjaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

Részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet.

Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridére az adatszolgaltatasokat
teljesiti.

Szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zaro €s érettségi vizsgakat.

Lebonyolitja a kdzépiskolaba valo jelentkezéseket.

A tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanordk helyettesitésérol.

Szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, o6rakdzi sziinetek, valamint az ebédeltetés tigyeleti
rendjét.

Az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevelé-oktaté munkaval
kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok vezetését.

Ellenérzi a munkakozosségek és a diakdonkormanyzat altal szervezett versenyeken, rendezvényeken valod
tigyelet teljesitését.

Ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességére, a munkafegyelem vizsgalatara,
tanora latogatasra, a tanéravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek
szabalyszeri hasznalatara, a balesetvédelmi és tizrendészeti oktatisra, ennek bizonylatolasara, a
gimnaziumban a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara.

Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

Egyiittmiikodik az iskola mindségfejlesztési munkajaban.

Ellatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot.
Feladatkore az intézményegységére terjed ki.

A pedagdgussal szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény mitkodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

igazgato munkavallalo
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: pedagégus, szakmai munkakozosség-vezetd
Munkaideje: napi 8, heti 40 o6ra.

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatdjaként munkakori feladatait az

alabbiakban hatdrozom meg:

koordinalja a munkakdzosség munkajat,

a munkakdzdsség tagjai felé képviseli az intézmény egészének szempontjait,

az intézmény vezetése felé képviseli a munkakdzosség szempontjait, kozvetiti javaslatait,

a munkakdzdsség részvételével osszeallitja a munkakozdsség éves programjat,

foglalkozas-latogatasokat és oOralatogatasokat végez, részt vesz a pedagogusok teljesitményének

értékelésében,

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatban,

o figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi versenyek
lebonyolitasaral,

e a munkatervben eldiranyzott idében beszamol a munkak6zosség munkajarol,

e egyiittmlikddik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban,

e javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazasra.

A pedagdgussal szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény mitkodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

igazgatd munkavallalo
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: pedagégus, osztalyféonok
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatdjaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfelelden neveli
tanitvanyait. Célzatosan Osszehangolja osztalydban a nevelési tényezOket, mindent megtesz azért, hogy
osztalya jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

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

Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyiségiiket, segiti
onismeretiik / hivatastudatuk fejlédését.

Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az okokat és segit
kikiiszobolni 6ket. Keresi a szegényebb tanuldkon valo segités modjait, gondoskodik a hivalkodé 61tozkodés,
viselkedés elkeriilésérol.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torédését (sziinetekben, lelkigyakorlatokon,
évfolyammiséken valo részvételével).

Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit,

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitdo pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat.

Sziikség esetén tanacskozast hiv 6ssze az osztalyaban tanitd pedagogusok, fejleszto- és gyogypedagogusok
szamara.

Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a tanoran kiviili szabadon
valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

A hazirend szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén meghozza.

Engedélyt adhat egy-egy tanuld egy-két tanorai tdvolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatja osztalyat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaival tanulmanyi kirandulast szervez, kulturalis programokon tanul6i kiséretet 1at el.

Gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tart, szoros kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével.
Kozvetiti az iskola vezetése ¢s a kollégak felé a sziilok és a didkok észrevételeit, igényeit, és a sziilok és a
diakok fel¢ az iskola elvarasait.

Neveld-oktatd munkajukhoz munkatervet készit.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket (anyakdnyv, elektronikus osztalynaplod vezetése, a
tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

Egyiittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

A pedagdgussal szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény mitkodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

igazgato munkavallal6
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: gimnaziumi tanar, pedagogus
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatéjaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

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

A pedagogus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja.

Elete példajaval és a tantargya biztositotta lehetéségekkel élve oktat és nevel.

Rendszeres 0nképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti szakmai és pedagogiai

miveltségét, torekszik a hitben és szeretetben vald novekedésre.

Rendszeres kapcsolatot tart didkjai osztalyfonokével, nevel6tanaraival, sziileivel, tobbi tanaraval.

e Az iskola tanulo6itél a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével ajandékot, kdlcsont,
jogtalan elényt nem fogad el.

e A munkaja soran tudomadsara jutd hivatali titkot megdrzi.

e Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti. A megtartott 6rak anyagat, az 6rardl hianyzé tanulokat
bejegyzi a naploba.

e Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

e Szakmai munkak6zosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teenddit.

e A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak. A szoébeli felelet
érdemjegyét megindokolja.

o A sziilékkel vald kapcsolattartas érdekében a tanév rendje szerint fogaddorakat tart.

e Az drarendben beallitott elsé €s masodik helyettesitoként az iskoldban tartézkodik.

Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Az intézmény miikodési rendjében felmeriilé foglalkoztatasokat /iigyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja.

Az éves munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

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

A szakmai fejlédés segitése érdekében hospital kollégai orain.

Egyiittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

Tanitési 6rakkal le nem kotott egyéb feladatok: minden olyan munkakori leirasban nem szabalyozott,

oktato- neveld munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel munkaltatoja kdzvetleniil

vagy kozvetve megbizza.

A pedagdgussal szemben tamasztott etikai eldirasokat kdteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény mitkodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

A pedagdgust munkakdorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatol hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informatikai eszkozoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

igazgato munkavallal6
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: tanité, osztalytanito
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

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

A pedagdgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja.

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfeleléen neveli
tanitvanyait.

Célzatosan 0sszehangolja osztalyaban a nevelési tényezdket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo
kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

Elete példajaval és a tantargya biztositotta lehetéségekkel élve oktat és nevel.

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

Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja
személyiségiiket, segiti 6nismeretiik alakulasat.

Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenck, felderiti az okokat és segit
kikiiszobolni 6ket. Keresi a szegényebb tanulokon vald segités modjait, gondos

kodik a hivalkoddé 61t6zkodés, viselkedés elkeriilésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét. Az értékelést bevezeti az elektronikus
naploba és a tajékoztato fiizetbe.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében

egyiittmiikodik a vele egy osztalyban tanito kollégakkal, fejleszt6-, gyogypedagogussal.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torodését (sziinetekben,
évfolyammiséken, egyéb kdzods programokon vald részvételével).

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

Gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet, fogaddorat tart, szoros kapcsolatot tart fenn az osztaly sziili
munkako6zosségével.

Tajékoztatja a sziildket a tantargyi kovetelményekrdl, a tanév aktualis feladatair6l, az osztaly aktualis
tanulmanyi teljesitményérol.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a képességek
fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet készit.

Tanitési oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja.

Munkajat felelésséggel és onalldan, a tantervi kovetelmények szerint végzi.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teenddit.
Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztataséra.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaro feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja. Az idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egylitt biztositja,
hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazar6é dolgozatot ne irjanak.

Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési rendjében
felmertiil6 foglalkoztatasokat /ligyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teendéket (anyakonyv, elektronikus osztalynaplo
vezetése, vizsgalati kérelem kitoltése).

Rendszeres 0nképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti szakmai és pedagogiai
muveltségét. Torekszik a hitben és szeretetben valé novekedésre.

Az iskola tanul6itol a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével ajandékot, kolcsont,
jogtalan elényt nem fogad el.

A munkéja soran tudomasara jutd hivatali titkot megorzi.

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

Gondoskodik a tanulok életkoranak és az tinnepeknek, évszaknak megfelelé dekoracio

rol.

Iskolai bemutat6 orakat tart, a nyilt napokon kdzremiikddik illetve az osztalyaban nyilt napokat szervez.
A szakmai fejlédés segitése érdekében hospital kollégai orain.
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A tanito felettese a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat altal meghatarozottak szerint és

mértékben a munkakozdsség vezetd, a tagozatvezetd, az igazgatohelyettesek és az igazgato.
Egyiittmikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

Tanitési 6rakkal le nem kotott egyeb feladatok: minden olyan munkakori leirdsban nem szabalyozott,
oktat6-neveld munkaval kapcsolatos feladatot kdteles elvégezni, amellyel munkaltatéja kdzvetleniil
vagy kozvetve megbizza.

A pedagdgussal szemben tamasztott etikai eldirasokat kdteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény miikddésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

A pedagdgust munkakdrével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatol hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

igazgatd munkavallalo
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besoroldsa: tanité, napkozis neveld
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

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

A pedagdgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja. A keresztény
pedagogia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfeleléen neveli tanitvanyait.
Célzatosan 0sszehangolja osztalyaban a nevelési tényezoket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo
kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

Elete példajaval és a tantargya biztositotta lehetéségekkel élve oktat és nevel.

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

Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyiségiiket,
segiti Onismeretiik alakuladsat.

Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenck, felderiti az okokat és segit
kikiiszobolni 6ket. Keresi a szegényebb tanuldkon vald segités modjait, gondoskodik a hivalkodd
0lt6zkodés, viselkedés elkeriilésérol.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikddik a vele
egy osztalyban tanitd kollégakkal, fejleszt6-, gyogypedagogussal.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torédését (évfolyammiséken, egyéb
kozos programokon vald részvételével).

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

Az osztalyfondkkel egyiitt évente legalabb két sziiloi értekezletet, fogadoodrat tart, szoros kapcsolatot
tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével. Tajékoztatja a sziil6ket a tantargyi kovetelményekrol, a
tanév aktualis feladatairdl, az osztaly aktualis tanulmanyi teljesitményérol.

Ev elején éves foglalkozasi és idotervet készit a délutani programokrol. Napi és heti rendet alakit ki a
napkdzis csoportban.

A tanoéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.
Munkajat felelésséggel és onalldan, a tantervi kovetelmények szerint végzi.

A napkdzis foglalkozas idGtartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli, oktatja.
Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

Az étkeztetések soran gondoskodik a kulturalt étkezési szokasok kialakitasarol, az ebédld rendjének
megtartasarol.

A félévi és év végi magatartas és szorgalom mindsitések kialakitasaban egylittmiikodik az
osztalyfonokkel.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési rendjében
felmeriilé foglalkoztatasokat /iigyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja. Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos
adminisztracios teenddket. (elektronikus naplé vezetése).

Rendszeres 6nképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti szakmai és pedagdgiai
miveltségét. Torekszik a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -ajandékot, kdlcsont,
jogtalan elényt nem fogad el.

A munkaja soran tudomasara juté hivatali titkot megorzi.

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

Gondoskodik a tanulok életkoranak és az iinnepeknek, évszaknak megfeleld dekoraciorol.

Iskolai bemutat6 orakat tart, a nyilt napokon kézremiikddik illetve az osztadlyaban nyilt napokat szervez.
A szakmai fejlodés segitése érdekében hospital kollégai orain.

A napkdzis tanito felettese a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altal meghatarozottak szerint €s
mértékben a munkakozosség vezetd, a tagozatvezetd, az igazgatohelyettesek €s az igazgato.
Egyiittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

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

A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatél hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

igazgato munkavallalo
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolésa: fejlesztopedagdégus; gyégypedagogus
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

e A pedagbgus elsdsorban sajat élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.

e A pedagogus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja.

e A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfeleléen neveli
tanitvanyait.

e  (élzatosan dsszehangolja osztalydban a nevelési tényezoket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo
kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

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

e Azintézmény nevelési céljainak megfelel6en, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyiségiiket,
segiti Onismeretiik alakuldsat.

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

e Végzi az integracios fejlesztésben részt vevo tanulok fejlesztését és figyelemmel kiséri a tanulok
fejlodését.

e  Munkaja soran kapcsolatot tart fenn, egylittmiikddik a fejleszté pedagdgiai ellatasban részesiilé tanuld
sziileivel. Rendszeresen tajékoztatja 6ket a tanuld fejlédésérol.

e Kapcsolatot tart fenn a tanuld pedagdgusaival, valamint az oktatasi intézményben miikodo kiilsé
szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanulot a tandrakon és/vagy konzultacidval segiti a
pedagogust.

e Evelején, ill. 4j szakvélemény esetén a megadottak alapjan egyéni fejlesztési tervet készit és vezeti a
fejlesztési naplot (egyéni fejlodési lap betétiveit). Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli a tanulasi
problémat.

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

e Az els6 osztalyokban segitséget ad az osztalyfonokoknek az osztalyokkal végzett bemeneti
képességméréshez. Az osztalyfonokokkel egyiittmiikddve a tanév soran részt vesz a tanuldk nyomon
kovetésében, sziikség esetén tovabbi vizsgalatot végez.

e Barmely osztalyban —az osztalyfonok/szaktanar javaslatara - vizsgalhatja a tanul6 tanulasi nehézségeit,
magatartasi €s/vagy beilleszkedési problémait. A sziilokkel beszélgetve feltarja a tanul6 el6tdrténetének
azon tényez0it, amelyek a tanulo fejlddésére kihatottak, vagy kihatnak.

o A vizsgalatokrol részletes jegyzetet készit, melynek eredményei alapjan kezdeményezheti a tanuld
vizsgalatat a szlilo beleegyezésével az illetékes nevelési tanacsadod vagy szakértdi bizottsag felé.
Javaslatot tehet logopédiai vagy orvosi vizsgalatra, illetve mozgasterapia végzésére.

e A tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(ien és pontosan megtartja.
Munkajat felelésséggel és onalldan, a tantervi kovetelmények szerint végzi.

o A félévi és év végi magatartas és szorgalom mindsitések kialakitasaban egyiittmiik6dik az
osztalyfonokkel.

e Elvégzi a csoportjaival kapcsolatos adminisztracios teendbket. (elektronikus naplo vezetése, szakértoi
vizsgalathoz kérelem stb.).

e Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti szakmai és pedagogiai
miveltségét. Torekszik a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

e Az iskola tanul6itdl -a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -ajandékot, kolesont,
jogtalan elényt nem fogad el.

e A munkdja soran tudomasara jut6 hivatali titkot megorzi.

Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mitkodési rendjében
felmertil6 foglalkoztatasokat /ligyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja.

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

Gondoskodik a tanulok életkordnak és az iinnepeknek, évszaknak megfeleld dekoraciordl.

Iskolai bemutat6 orakat tart, a nyilt napokon kézremiikodik.

A szakmai fejlédés segitése érdekében hospital kollégai orain.

A gyogy-¢és fejlesztOpedagogus felettese a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat altal meghatarozottak
szerint és mértékben a munkakdz9sség vezetd, a tagozatvezetd, az igazgatohelyettesek és az igazgato.
e Egyiittmikoédik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

79



e Tanitasi orakkal le nem kotott egyéb feladatok: minden olyan munkakori leirasban nem szabalyozott,
oktat6-neveld munkaval kapcsolatos feladatot kdteles elvégezni, amellyel munkaltatéja kdzvetleniil
vagy kozvetve megbizza.

A pedagdgussal szemben tamasztott etikai eldirdsokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

A pedagogust munkakdrével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatdl hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informatikai eszkzoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve koételezOnek tartom.

igazgatd munkavallalo
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besoroldsa: kollégiumvezet6
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatéjaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

a kollégiumi neveldtestiilet vezetése,

a kollégiumi életrend, az oktatdé-neveld munka tervezése, szervezése, irdnyitasa,

a kollégiumi nevel6testiilet jogkdrébe utalt dontések elokészitése, a dontések végrehajtasanak
megszervezése, ellendrzése,

a nevel6tanarok bevondsaval elkésziti a kollégiumi hazirendet, a kollégium nevelési programjat és a
napirendet,

a kollégiumi hazirendben €s a nevelési programban megjeldlt célok és feladatok tervszerii
megvalositasa érdekében elkésziti a kollégium éves munkatervét,

elkésziti, illetve jovahagyja az tigyeleti rendet, megszervezi az ellenérzés folyamatat, a neveldtestiileti
hatarozatok végrehajtasat, gondoskodik arrol, hogy a kollégiumban a munka folyamataiban a
kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen,

gondoskodik a sajat, valamint a nevel6tanarok tervszeri és folyamatos pedagogiai tovabbképzésérol,
elésegiti a keresztény tanitas egyre mélyebb megismerését és életté valasat a mindennapokban,
iranyitja, segiti és ellendrzi a neveldtanarok €s a kollégium alkalmazottainak munkajat,

torekednie kell a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymast segité kapcsolatok
kialakitasara,

szervezi, Osszesiti és ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetének a kollégiumban jelentkez6
tulorakat, helyettesitéseket,

gondoskodik az alkalmazottak és a tanulok egészségének és testi épségének védelmérdl, a munka- és
tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol, a betegszoba rendjérdl.

az igazgatdoval egyetértésben dont a kollégiumba torténd felvételrdl,

biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket,

segiti a tanulok testkultirajanak fejlesztését és a kollégium lehetdségeihez mérten gondoskodik a
testedzés és sportolas feltételeirdl,

szellemi és testi fejlodés segitésével egyiitt torekszik az aldozatkész keresztény lelkiilet és
magatartasforma kialakitasara,

szorgalmazza a kiilonb6z6 versenyek intézményi és intézményen kiviili lebonyolitasat

figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlodését,

fakultativ programok szervezésével elésegiti a szabadidd hasznos eltdltését,

kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban,

dont a tanulok azon tigyeiben, amelyeket jelen szabalyzat hataskorébe utal,

a kollégium tigyviteli munkdjaban figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok naprakész allapotat,
felel a kollégium berendezési targyainak allagaért,

gondoskodik a kollégiumi naplo vezetésérol,

éves ellendrzési tervet, és félévenként irasos dsszefoglald jelentést készit,

ellendrzi a kollégiumi foglalkozasokat valamint a nevel6tanarok adminisztrativ tevékenységét,
ellenérzi a kollégium rendjét, fegyelmét, tisztasagat,

javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazasa kérdésében,

gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl,

nyari idészakra vonatkozoan felujitasi tervetkészit, melyet az igazgatonak engedélyeztetés végett
bemutat,

Az igazgat6 akadélyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot. A pedagdgussal
szemben tamasztott etikai eldirdsokat kdteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének erdsitésére.
Munkakorével és az intézmény miikodésével kapcsolatban

titoktartasra kotelezett.

E munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.
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Kelt:

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

igazgato munkavallalo
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besoroldsa: kollégiumi nevelétanar
Munkaideje: heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatéjaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

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

tegyen meg mindent a kollégium tanuldinak lelki elérehaladasaért, erkolesi fejlodéséért, tanulmanyi
munkajaért, miivelodéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért,

felel a napirend és a hazirend pontos betartasaért,

ismerkedjen meg a tanuldk csaladi kdriilményeivel, tartson kapcsolatot a sziilokkel, illetve
gondviseldkkel,

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

tartson rendszeres kapcsolatot a tanulok iskolai osztalyfénokével, szaktanaraival, és kollégiumi
tapasztalatairdl adjon tajékoztatast a tantestiilet tagjainak,

munkajat a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint végzi, a foglalkozasokra felkésziil,
és elvégzi a munkajahoz tartoz6 adminisztraciot,

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, a didkok apoltsagat és a
tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat,

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

a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint pihend-€és munkasziineti napokon szolgalatot
teljesit,

ha munk4jat valamely oknal fogva a beosztas szerinti idoben nem tudja elkezdeni, egy nappal el6bb
koteles jelezni a didkotthon vezetdjének,

a nevel6tanar felelosséggel tartozik a gondozasara bizott eszk6zok és felszerelések épségéért, a ra bizott
targyak szabalyos kezeléséért.

Segiti és tamogatja a Didkdonkormanyzat munkajat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.
Koézremiikodik a kollégium éves munkatervének dsszeallitasaban.

Foglalkozasi tervét minden tanév szeptember 30-ig elkésziti, és szakmai konzultacio keretében a
kollégium vezet6jével megbeszéli.

A tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, észrevételeit az intézményben
szokasos formaban gy rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan konkrét tajékoztatast
tudjon adni a tanulorol.

Kozremiikodik a kollégium éves munkatervében szerepld rendezvényeken, neveldtestiileti értekezleten,
egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken.

Egyiittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

Minden olyan munkakéri leirasban nem szabalyozott, oktato-nevelé munkaval kapcsolatos feladatot
koteles elvégezni, amellyel munkaltatdja kdzvetleniil vagy kézvetve megbizza.

A pedagogussal szemben tamasztott etikai eléirasokat koteles betartani. Térekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény mitkodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

Munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatdl hasznalatra megkapja a munkajahoz
sziikséges tanari segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

E munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallalé
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: 6vodavezetd
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatéjaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

Formalja és vezeti az 6vodapedagogusok kdzosségét.

Figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok folyamatos tovabbképzését.

Elkésziti az ovodapedagogusok ¢és dajkdk munkabeosztasat, sziikség esetén gondoskodik
helyettesitésiikrol.

Az intézmény éves programjaval 6sszehangolja és elkésziti az 6vodai nevelés éves tervét.

Elokésziti és az igazgatdval egylitt lebonyolitja az 6vodai beiratas programjait.

Megszervezi az intézményegységben a nemzeti- és 6vodai tinnepeket.

Rendszeresen latogatja az 6vodai foglalkozasokat, értékeli az 6vodai nevelémunkat, vezeti a belsd
ellendrzést.

Elokésziti és vezeti az 6vodai értekezleteket, megszervezi és ellendrzi az intézményi és munkakodzosségi
dontések végrehajtasat.

Felel6s az 6voda egészének és az egyes ovodai csoportok tevékenységének térvények és jogszabalyok
altal el6irt dokumentalasaért, ellendrzi az 6vodapedagdgusok adminisztraciés munkajat.

Figyelemmel kiséri az dvoda statisztikai jelentési kotelezettségeit, az adatszolgaltatasokat hataridére
teljesiti.

Gondoskodik az ¢vodai események, felhivasok megjelenésérol az intézményi honlapon.

Az intézmény fejleszté pedagdgusaival és a szakszolgalatokkal egytittmiikodve gondoskodik a kiilonleges
torodést, fejlesztést igényld gyermekek ellatasarol.

Figyelemmel kiséri az o6vodas gyermekek szamara Kkiirt versenyeket, palyazatokat, Osztonzi a
pedagdgusokat az ezeken vald részvételre.

Gondoskodik a gyermekek és munkatarsai egészségének ¢és testi épségének védelmérdl, a munka- és
tlizvédelmi rendelkezések megtartasarol.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az intézményvezetével és a fenntartoval.

Koézremiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban és az 6vodat érint6 palyazatokban.

Ellatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Az igazgatod akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot. A pedagdgussal
szemben tamasztott etikai el6irasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény j6 hirének erdsitésére.
Munkakérével és az intézmény mitkodésével kapcsolatban

titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

igazgato munkavallalo
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besoroldsa: 6vodapedagogus
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

e Az 6vono elsésorban sajat élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.

e Vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasait tiszteletben tartja.

e Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti szakmai és pedagogiai
miiveltségét. Torekszik a hitben és szeretetben valé novekedésre.

e Rendszeres kapcsolatot tart 6vodasai tobbi pedagogusaval és sziileivel.

e Az intézmény gyermekeitSl és sziileiktdl - a mindennapi életben szokéasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolesont, jogtalan eldnyt nem fogad el.

e A munkdja soran tudomadsara juté hivatali titkot meg6rzi.

e A sziilékkel vald kapcsolattartds érdekében a nevelési év rendje szerint sziil6i értekezletet tart.

e Kiilonds gonddal figyel a fejlesztésre, felzarkoztatasra szoruldkra, a szocialisan hatranyos helyzetiiekre.
Sziikség esetén jelzi a veliik kapcsolatos észrevételeit az ovodavezetdnek, fejlesztd pedagogusnak,
gyermekvédelmi felelésnek. Aktivan részt vesz a gyermek problémainak feltarasaban,
felzarkoztatasaban.

e Tamogatja a tehetséges gyermekeket, hogy képességeiket minél teljesebben tudjak kibontakoztatni.

e A szakmai fejlodés segitése érdekében kollégai foglalkozasain csoportlatogatast végez.

o Egyiittmiikddik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

e Részt vesz a nevelGtestiileti €¢s munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken.

e Az 6voda mikoddési rendjében felmeriilo ligyeleteket és eseti helyettesitéseket az Ovodavezetd beosztasa

alapjan ellatja.

A csoportszobakban, szertarban, tornateremben rendet tart, részt vesz a leltarozasban.

Megtervezi egész ¢vi munkajat, azt éves litemtervben rogziti.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

Megtartja a foglalkozasokat, vezeti a foglalkozasi naplot.

Naprakészen vezeti a felvételi és hidnyzasi naplot,

Vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot

Csoportjan beliil miikodteti a nevel6testiilet altal elfogadott gyermekek fejlettségi szintjét mutatd mérés-

értékelés rendszert és a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

e Ev végén irasban értékeli neveldmunkéjat.
Ellatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy az 6vodavezetd megbizza

A pedagdgust munkakorével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az 6vodatol hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kdtelezonek tartom.

igazgato munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS  eeeeieeeeeene munkavallalé részére

1.

2.

Altalanos informaciok

- Munkakdr megnevezése: dajka

- FEOR szam: 5221

- Ervényesség: visszavonasig érvényes
Munkakér célja, funkcidja

Az intézmény 6vodéjaban a dajkai feladatok ellatasa

3.

Munkakor helye a szervezeten beliil

- Szervezeti egység: 6voda

- Kozvetlen felettes: 6vodai tagintézmény-vezetd

- Utasitasi, ellendrzési jogkor gyakorloja: 6vodai tagintézmény-vezetd

- Munkaltato: igazgato

Alarendelt munkakdorok: -

Munkakér tartalma:

4.1. Munkakorhoz tartozo feladatok

biztositja a pedagoégiai munkdhoz sziikséges feltételeket, kozremiikodik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kornyezet rendjének, nyugalmanak és tisztasaganak megteremtésében

a kialakult napi- és szokasrend szerint mindharom csoport ellatasat biztositja, atfedési id6ben sajat
csoportjaban végzi feladatait

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban

az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremtkddik, segit az ételek kiosztdsdban, az edények
leszedésében

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével

a terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott

a jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az 6vond
utmutatasait kovetve

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokkal kiséri a gyermekesoportot,

segitve a biztonsagos kozlekedést

kezeli és tisztan tartja a jatékeszkozoket

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja a sziilo érkezéséig.

a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

elokésziil az étkezésekhez, elkésziti a reggelit, uzsonnat, talalja az ebédet, gondoskodik az ételmaradék
megfeleld tarolasarol, elvégzi a mosogatast, és a konyha takaritasat a megfeleld tisztito és fert6tlenitd
szerekkel

nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket az 6vodapedagdgushoz iranyitja

a csoport eszkdzeiért leltari felelosséggel tartozik, vezeti a csoport torésnaplojat

miszakcserét indokolt esetekben csak a vezet6 engedélyével lehet végrehajtani

munkajarol az évzard nevelési értekezleten szoban szamol be

az 6voda helyiségeit naponta felsopri, fertotlenité oldattal felmossa, a butorzatot, berendezési targyakat
takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot apolja, kiporszivozza a szOnyegeket, a textiliat tisztantartja
hetente illetve sziikség szerint kimossa, vasalja az 6vodaban hasznalt textilidkat

a folyosokon, 1épcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a mosdokagylokat,
zuhanyozokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint fert6tleniti.

a WC-ben naponta fertdtlenitével lemossa a WC kagylokat, piszoarokat és csempéket, iigyel arra, hogy WC
papir, szappan mindig legyen a mellékhelyiségben. Rendszeresen cseréli a torolkézéket a mosdoban. A WC-
ket sziikség szerint vizk&teleniti.

az ablakok, ajtok tivegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni a beosztott teriiletén.
Biztositja a tizvédelmi kozlekedési utakat, eltdvolitja a baleset-veszélyes targyakat.

havonta portalanitja, lemossa, valamint naponta 6ntdzi a cserepes ndovényeket.

Osszegyijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta kimossa,
sziikség szerint, de legalabb hetente fertdtleniti.

napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat, aramtalanitja az elektromos
berendezéseket

a munkaido elején és végén ki- illetve bekapcsolja a riasztoberendezést

hetente nagyobb, el6irds szerinti fertdtlenitd takaritast végez, megtisztitia a szennyezddott eszkozoket,
butorokat, berendezési targyakat, sziikkség szerint a teritOket és egyéb esztétikai célu textiliakat.
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- évente hdromszor- a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben- altalanos nagytakaritast végez, felettese itmutatasa
és iranyitasa szerint. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fiiggényoket, apolja a faanyagt butorokat
kezeli a padlézatot, fert6tlenitd oldattal lemossa a flittesteket, tisztitja a vilagito testeket.

- az ovodaépiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles a portan talalhato hibaflizetbe beirni
4.2. Jogkorok: -

4.3. Felelosség:

- kiemelt felelosséggel tartozik azért, hogy minden, a munkavallalokhoz és a munkaltatohoz,
munkaviszonyokhoz kapcsolddé adatot, tudomasara jutott belsé informacidt bizalmasan kezeljen, azokat
a gazdasagi iroda dolgozdin, az érintett munkavallalon és a munkaltaton kiviil senkivel nem kozolheti,
nem utalhat ra

- munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasaért

- arabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allapotanak megovasaért

- a munkajahoz kapcsolddo hatalyos jogszabalyok maradéktalan és teljes kor(i betartasaért

4.4. Kommunikacid, kapcsolattartas

- a hatékony munkavégzéshez sziikséges, illetve felettesei altal meghatarozott kapcsolattartas

- az intézmény dolgozdval, 6vodasokkal, iskolasokkal, sziilokkel, egyéb ligyfelekkel szemben kotelezd udvarias
hangnemben és stilusban kommunikalnia

4.5 Helyettese szabadsag, illetve egy¢€b tartds tavollét esetén: pedagogiai asszisztens

5. Munkakér koriilményei
- Specialis munkavégzési feltételek:-
- Munkaiddé: napi 8 ora
6. A munkakér betoltésének kovetelményei
- legalabb kozépfoku szakiranyu végzettség
- j6 kommunikacios készség
- megbizhatdsag, precizitas
- csapatmunkara, egyiittmiikodésre valo alkalmassag
Kecskemét, ......oooovvviiiiiiiiiiiiin.
igazgatd

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezének tartom.
munkavallalo
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besoroldsa: gazdasagi vezetd
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatarozom meg:

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény-¢és rendeletmddosulasrol azonnal tajékoztatja az iskola igazgatojat,
gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének id6ében torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodaséaval kapcsolatos
teendoket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a f6konyvi és analitikus kdnyvelés vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza és jovahagyasra eléterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfelelden tovabbitja,
elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd konyvelési
feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérdl,

ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriil6é pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos bizonylatok
alaki, tartalmi és formai elGirasainak betartasat,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és munkarendjének
betartasat,

gondoskodik arro6l, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva
legyen (folyamatba épitett ellendrzés),

elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatojanak jovahagyo alairasa utan
benyujtja az adohatoésaghoz,

elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és
gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

felelos a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben el6irt szamlatiikrének elkészitéséért, sziikkség szerinti
modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

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

felelos az adotdrvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eldiras szerinti kozléséért,
felelos a gazdasagi egység munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival kapcsolatos
gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelos a gazdasagi egység idGszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti, maradéktalan
végrehajtasaért.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot.
Torekednie kell az intézmény jo hirének erdsitésére. Munkakorével és az intézmény mitkddésével kapcsolatban
titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

igazgatd munkavallalé
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1. Altalanos informaciok
- Munkakdr megnevezése: konyvel6 (tb végzettséggel)
- FEOR szam:4121
- Ervényesség: visszavonasig érvényes
2. Munkakor célja, funkciéja
Az intézmény és a kapcsolodo szervezetek konyvelési feladatainak ellatasa, a bérelszamolo tavolléte esetén annak
helyettesitése.
3. Munkakér helye a szervezeten beliil

- Szervezeti egység: igazgatas

- Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd

- Utasitasi, ellen6rzési jogkor gyakorldja: gazdasagi vezetd
- Munkaltato: igazgatd

Alarendelt munkakdorok: -

4. Munkakoér tartalma
4.1. Munkakorhoz tartozo feladatok
- Beérkez6 szamlak utalvanyoztatasa, utalasra elokészitése
- Kimend szamlak rendezése, ellendrzése
- Egyes kimend szamlak készitése (magancélu telefon, rezsi atszamlazas, terembérlet)
- Pénztar bizonylatok, szamlak ellendrzése, kiadasi bizonylatok utalvanyoztatasa, konyvelése
- Bank kdnyvelése, bizonylatok rendezése
- Vegyes bizonylatok kényvelése
- Targyi eszkdzok nyilvantartasa, konyvelése, kartonok kezelése
- Afa, és egyéb a konyveléshez kapcsolodé bevallasok készitése, bekiildése
- Didkok, egyéb étkezokkel kapcsolatos szamlak ellenérzése, kezelése,
- Kimend szdmlak elkészitése (készpénzes szamlak kivételével),vevd folyoszamlak egyeztetése
- Menzakartyak kezelése, rogzitése az étkezd programban
- kimend étkezési technika szamlak elkészitése, konyvelése
- bér konyvelése, bérszamfejtéssel egyeztetés
- akodnyvelés havi egyeztetése
- beszamoldhoz adatszolgaltatas, elokészités
- statisztikai jelentések elkészitése
- aziskola alapitvanyanak teljes korii konyvelése, statisztikak, bevallasok elkészitése
4.2. Jogkorok: -
4.3. Feleldsség:
- kiemelt felelosséggel tartozik a tudomasara jutott belsé informaciok, adatok bizalmas kezeléséért
- munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasaért
- arabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allapotanak megovasaért
- a munkajahoz kapcsolodo hatalyos jogszabalyok maradéktalan és teljes korti betartasaért
4.4. Kommunikacid, kapcsolattartas
- folyamatos kapcsolatban van a gazdasagi iroda tobbi dolgozodjaval, egyiittmikodik a munkateriiletéhez
kapcsolodo egyéb teenddk elvégzésének eldsegitésében (egyeztetések, bevallasok, stb.)
4.5 Helyettese szabadsag, illetve egyéb tartos tavollét esetén: konyveld, tavolléte esetén a bérszamfejtot
helyettesiti
5. Munkakér koriilményei
- Specialis munkavégzési feltételek:-
- Munkaidé: napi 8 6ra+ 30 perc munkakozi sziinet
6. A munkakér betoltésének kovetelményei
- legalabb kozépfoku szakiranyu végzettség
- szakiranyu tb-végzettség
- 5 ¢év hasonlo teriileten eltdltott szakmai tapasztalat
- j6 kommunikacios készség
- megbizhatosag, precizitas
- csapatmunkara, egylittmitkddésre vald alkalmassag
Kecskemét,

igazgato

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.
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1. Altalanos informaciok
- Munkakdr megnevezése: bérelszamolé
- FEOR szam:4122
- Ervényesség: visszavonasig érvényes
2. Munkakor célja, funkcidja

Az intézmény bérszamfejtési feladatainak teljes korti ellatasa, beleértve a TB kifizetdhelyi feladatokat is.

3.  Munkakor helye a szervezeten beliil

- Szervezeti egység: igazgatas

- Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd

- Utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorloja:gazdasagi vezetd

- Munkaltato: igazgato

- Alérendelt munkakdorok: -

4. Munkakor tartalma:

0. Munkakorhoz tartozo feladatok

- abérszamfejtési teend6k folyamatos és teljes kort ellatasa

- a TB kifizetdhelyi feladatok folyamatos és teljes kort ellatasa

- cafetéria juttatdsok adminisztraldsa ¢és szamfejtése

- a szamfejtéshez kapcsolodo ado- és egyéb bevallasok, statisztikai adatszolgaltatasok hatariddre torténd
elkészitése és bekiildése a megfeleld hatosagokhoz

- akapcsolodo jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése

- kapcsolattartas a munkavallalokkal az ellatott feladatokhoz tartozo iigyekben

- abérszamfejtéshez hasznalt programok folyamatos frissitése, karbantartasa a jogszabalyi valtozasoknak
megfelelden

1. Jogkdrok: -

2. Felelosség:

- kiemelt felelésséggel tartozik azért, hogy minden, a munkavallalokhoz ¢és a munkaltatéhoz,
munkaviszonyokhoz kapcsolédé adatot, tudomasara jutott belsé informaciét bizalmasan kezeljen, azokat a
gazdasagi iroda dolgozdin, az érintett munkavallalon és a munkaltaton kiviil senkivel nem kdzo6lheti, nem
utalhat ra

- munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért

- arabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, allapotanak megdvasaért

- amunkajahoz kapcsol6do hatalyos jogszabalyok maradéktalan és teljes kor(i betartasaért

- feladataihoz kapcsolddodan a jogszabalyokban meghatarozott bevallasi és egyéb hatarid6k betartasaért
3. Kommunikacid, kapcsolattartas

- kapcsolatot tart a munkavallalokkal személyi ligyekben, a munkaltatoval és a gazdasdgi iroda tobbi
dolgozodjaval egyiittmiikddik a munkateriiletéhez kapcsolodo egyéb teenddk (munkaiigy, kdnyvelés, pénztar)
elvégzésének eldsegitésében
4.5 Helyettese szabadsag, illetve egy¢€b tartos tavollét esetén: kdnyveld (tb-végzettséggel), tavolléte esetén a
munkaiigyi ligyintézot helyettesiti
5. Munkakér koriilményei
- Specialis munkavégzési feltételek:-

- Munkaidd: napi 6 ora, 10-16 6raig
6. A munkakor betoltésének kovetelményei

legalabb kozépfokh szakiranya végzettség
- 5év hasonlo teriileten eltdltott szakmai tapasztalat
- jo kommunikacios készség
- megbizhatdsag, precizitas
- csapatmunkara, egyiittmikodésre valo alkalmassag

Kecskemét,

igazgatd

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.
munkavallal6
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1. Altalanos informaciok
- Munkakdr megnevezése: humanpolitikai adminisztrator
- FEOR szam:4134
- Ervényesség: visszavonasig érvényes
2.Munkakér célja, funkcidja

Az intézmény munkatigyi feladatainak teljes kori ellatasa.
3.Munkakor helye a szervezeten beliil
- Szervezeti egység: igazgatas
- Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd
- Utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorldja: gazdasagi vezetd
- Munkaltato: igazgatd

- Alérendelt munkakdorok: -
4.Munkakér tartalma:

1. Munkakorhoz tartozo feladatok
- teljes kdrti munkaiigyi adminisztracio, igy kiilondsen:
- dolgozok beléptetésével kapcsolatos teenddk: dolgozok adatainak felvétele, azok adminisztralasa,
munkaszerzédések elkészitése, egyeztetése, alairatasa
- dolgozok kiléptetésének munkatigyi adminisztracidja
- év eleji teenddk: jovedelemigazolasok, jogszabalyban eléirt dolgozdi nyilatkozatok kiadasa, begytijtése,
munkavallalok személyi jovedelemadd bevallasanak igény szerinti elkészitése
- munkaviszonyhoz kapcsolodo nyilvantartasok folyamatos vezetése (szabadsag, munkaruha, stb.)
- szabadsagok kiirasa, alairatasa
- minden bérszamfejtést érintd nyilatkozatot, illetve egyéb dokumentaciot tovabbit a bérelszamolonak
2. Jogkorok: -
3. Felelosség:

- kiemelt felelésséggel tartozik azért, hogy minden, a munkavallalokhoz ¢és a munkaltatéhoz,
munkaviszonyokhoz kapcsolédd adatot, tudomasara jutott belsé informaciét bizalmasan kezeljen, azokat a
gazdasagi iroda dolgozdin, az érintett munkavallalon és a munkaltaton kiviil senkivel nem kozolheti, nem
utalhat ra

- munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért

- arabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, allapotanak megdvasaért

- amunkajahoz kapcsolodo hatalyos jogszabalyok maradéktalan és teljes kor(i betartasaért

4. Kommunikacid, kapcsolattarta

- kapcsolatot tart a munkavallalokkal személyi ligyekben, a munkaltatoval és a gazdasdgi iroda tobbi
dolgozodjaval egyiittmikddik a munkateriiletéhez kapcsolodo egyéb teenddk (munkaiigy, kdnyvelés, pénztar)
elvégzésének eldsegitésében
4.5 Helyettese szabadsag, illetve egyéb tartos tavollét esetén: bérelszamold, tavolléte esetén a pénztarost
helyettesiti
5.Munkakér kériilményei
- Specialis munkavégzési feltételek:-

- Munkaidé: napi 6 6ra

2. A munkakor betoltésének kovetelményei

- legalabb kozépfoku szakiranyu végzettség

- 5év hasonlo teriileten eltdltott szakmai tapasztalat

- jo kommunikacios készség

- megbizhatdsag, precizitas

- csapatmunkara, egyiittmikodésre valo alkalmassag

6.Egyéb informaciok
Kecskemét,

igazgato

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.
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1.Altalanos informaciok
- Munkakdr megnevezése: pénztaros
- FEOR szam:4123
- Ervényesség: visszavonasig érvényes
2.Munkakér célja, funkcidja
Az intézmény és a kapcsolodo szervezetek pénztardnak kezelése.
3. Munkakor helye a szervezeten beliil
- Szervezeti egység: igazgatas
- Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd
- Utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorldja: gazdasagi vezetd
- Munkaltato: igazgato
- Alérendelt munkakorok: -
4.Munkakoér tartalma:
4.1. Munkakorhoz tartozo feladatok
- aziskola és a kapcsolodo szervezetek pénztar kezelése a mindenkori pénzkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en
- készpénzes kimend szamlak kiallitasa
- étkezési szamlak kiallitasa, a nem készpénzes szamlak eljuttatasa a vevokhoz
- bank-pénztar kozotti készpénzforgalom egyeztetése a gazdasagi vezetével, lebonyolitasa
- ingyenes tankonyv, és étkezés nyilatkozatok rendezése, normativ kedvezményre jogosito igazolasok
folyamatos figyelemmel kisérése, kedvezmények rogzitése az étkezé programban
- étkezés megrendelések adminisztralasa, egyeztetése az élelmezésvezetdvel illetve a megrendeldkkel
4.2 Jogkorok: -
4.3 .FelelOsség:
- kiemelt felel6sséggel tartozik a pénzkészlet kezelésért, a tudomasara jutott bels6 informaciok, adatok bizalmas
kezeléséért
- munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasaért
- arabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allapotanak megovasaért
- a munkajahoz kapcsolodo hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok maradéktalan és teljes korii betartasaért
4.4. Kommunikacid, kapcsolattartas
- folyamatos kapcsolatban van a gazdasagi iroda tobbi dolgozojaval, egyiittmiikodik a munkateriiletéhez
kapcsolodo egyéb teenddk elvégzésének eldsegitésében (egyeztetések, bevallasok, stb.)
- kapcsolatot tart a készpénzes vevokkel
4.5 Helyettese szabadsag, illetve egyéb tartos tavollét esetén: munkaiigyi iigyintézd, tavolléte esetén a ---
helyettesiti
5. Munkakér koriilményei
- Specialis munkavégzési feltételek:-
- Munkaidé: napi 8 6ra+ 30 perc munkakozi sziinet
6. A munkakér betoltésének kovetelményei
- legalabb kozépfoku végzettség
- 5 év hasonlo teriileten eltdltott szakmai tapasztalat
- jo kommunikacios készség
- megbizhatdsag, precizitas
- csapatmunkara, egyiittmiikddésre vald alkalmassag

Kecskemét,
................................ igazgatd

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: miiszaki vezet6
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

Felelos:
[ )
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

az intézményhez tartoz6 ingatlanok iizemeltetésének folyamatos biztositasa, az ehhez tartozo munkak
koordinalasa,

az lizemeltetéshez kapcsolodo eréforrasok megtervezése (human, pénziigyi),

az lizemeltetéshez kapcsolodo beszerzések koordinalasa, egyeztetése,

az ingatlanok hasznositdsdnak koordinalasa,

az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes korii menedzselése,

az intézmény technikai dolgozoéinak iranyitasa €s ellenérzése,

a kiils6 vallalkozdkkal torténd munkak egyeztetése és lebonyolitasa,

technikai munkakordk meghatarozasa, 1étszamnormak meghatarozasa,

a beosztottak munkajanak rendszeres értékelése,

az intézmény lizemeltetésével kapcsolatban felmeriilt problémak és azok megoldasara javaslattétel a
vezetOség felé.

a munka-és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

a ré bizott eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért, allapotanak megodvasaért,

munkavégzés kozben sajat, illetve a kornyezetében 1év6 iskolai dolgozok és tanuldk testi épségéért,
a munkéja soran hasznalt iskolai helységek, eszkdzok vagyonbiztonsagaért,

munkakornyezetének tisztan, rendben tartasaért,

a tudomasara jutott belsd informacidk bizalmas kezeléséért.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.
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Laboratoriumi munkarend

déleldtti és délutani foglalkozdsok munkarendje
a kecskeméti Oveges Didklaborban
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Labor felépitése
Sok labornak van profilja, példaul hogy mely tudomanyteriletre, bioldgiara, kémiara, fizikara
specializalédik elsésorban. Vagy hogy mely korosztalyra. Ez nyilvan nem kizardlagos, de ad egy iranyt.

A kecskeméti Oveges Didklabor f6 profilja, specialitasa, hogy fels6s didkoknak komplex
természettudomanyos mini projekteket kindl. Az ide érkez6 didkok tehat elsGsorban nem az éppen
tanult tananyaghoz tartozé tanuldkisérleteket végzik el, példaul mérik meg a golyé gyorsulasat a
lejtén, prébaljak ki két anyag kémiai reakcidjat. Ehelyett olyan 6sszetett projektben vesznek részt,
amelynek témaja a mindennapi élet tapasztalataival fligg 6ssze, mint példaul a szennyviz kezelése, és
ehhez a mindennapi témahoz szereznek ismereteket és végeznek kisérleteket. A tanuldk olyan
komplex kisérleteket végeznek, amelyek érinthetik a kémia, bioldgia, fizika és a foldrajz teriletét is.
Ennek a célja, hogy felkeltse az érdeklédést a természettudomanyos témak irant, az ismeret
megszerzésével parhuzamosan élményt nyudjtson a didkoknak, ami kedvet hozhat a tovabbi
elmélyiléshez. A labor berendezése is ezen céloknak felel meg. Emelett a tananyaghoz (Nat)
kapcsolddo didkkisérletek elvégzésére is lehetGséget ad, illetve a kozép- és emelt szint(
természettudomanyos érettségire valo felkésziilést is segiti.

Két 20 f6s labort alakitottunk ki, amelyek hangszigetel6 fallal elvalaszthatdak illetve 6sszenyithatdak.
A két labor allandd felszereltsége megegyezik, csak az elszivé filke minéségében van kiilonbség.
Mindkét laborban 6t tanuléi szigetasztalt alakitottunk ki gz, viz, aram és internet csatlakozdval, a
hatodik asztal a tandri asztal. Ott csak a vezérlé panelek kaptak helyet, kisérletezéshez sziikséges
vezetékek, csatlakozdsok nem. Ez is azt jelzi, hogy ebben a laborban nem a tandr mutat be
kisérleteket, itt a didkok kisérleteznek.

Tananyagok
e Komplex természettudomanyos gyakorlatok 3 tandrds projektek
e Komplex SNI természettudomadnyos gyakorlatok 3 tandras projektek
o Térségspecifikus tananyagok 3 tanéras projektek
o NAT feladatlapok 1 tandras gyakorlat
o Kozép- és emelt szintl feladatlapok 1 tanéras mérés

Délelotti foglalkozasok

11 partner iskoldval vagyunk kapcsolatban. A projekt id6szakban a projektben résztvevd laboratériumi
tanarok tartottdk az ideérkezé didkoknak az drat. A fenntartdsi id6szakban mar a didkok sajat
szaktandrai vezetik a gyakorlatokat. A partner iskoldknak a kedd és cstitértoki napon van lehet&séglik
didkokat hozni a laborba, el6zetes bejelentkezés alapjan. Egy alkalommal 20-20 didkot tudunk
laboronként fogadni.

Délelotti foglalkozasok napirendje 3 oras projektek esetén:
1-3. 6ra: 8.00-10.25

sziunet: 20 perc

4-6. 6ra: 10.45-13.10
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Délelotti foglalkozasok sajat intézményiink diakjainak
e Alsé tagozat kdrnyezetismereti gyakorlatok
e Fels6 tagozat fizika, kémia, féldrajz, bioldgia, természetismeret gyakorlatok
e  Gimnaziumi tagozat alapdrak: fizika, kémia, bioldgia, foldrajz
e Gimnaziumi biolégia tagozat tombositett 2 6ras gyakorlatok tanmenetbe illesztve
e  Gimnaziumi nyilt 6rak a beiskoldzashoz kapcsoldddan

Délelotti foglalkozasok napirendje 1 oras foglalkozasok esetén:
1. 6ra: 8.00-8.45

2. 6ra: 8.55-9.40

3. 6ra: 9.50-10.35
4. 6ra: 10.45-11.30
5. 6ra: 11.40-12.25
6. 6ra: 12.35-13.15

7.6ra: 13.25-14.10

A délutani foglalkozasok munkarendje

Délutani foglalkozasok idorendje:
7.6ra 13.25-14:10 (ez tartozhat a délel6tti és a délutani foglalkozasokhoz is)

8. 6ra: 14.30-15.15
9. 6ra: 15.15-16.00

Ett6l eltéré id6pontokra csak a laborvezetSvel egyeztetve és hozzajaruldsaval szervezhet6k
foglalkozasok.

Milyen tipusi foglalkozasok kaphatnak helyet az Oveges

Diaklaborban?

Az Oveges Didklaborban elsésorban a didkok vagy résztvevék egyéni, paros vagy kiscsoportos
kisérletezésére épulé foglalkozasok kaphatnak helyet. Demonstracids kisérletek bemutatdasara az
iskola fizika, kémia, bioldgia el6addi szolgalnak, ilyen kisérletek csak a laborvezet6 hozzajaruldsaval,
kivételes esetben lehetséges. Ugyanez vonatkozik minden egyéb rendezvényre: a laboratérium
laboratériumi tevékenység céljat szolgalja, ettdl eltéré programok az iskola mas termeiben
szervezhetdk. Kivételt képezhetnek a kifejezetten a labor tevékenységéhez tartozé szakmai
rendezvények, képzések, mihelyek, konferencidk.

Kik vehetnek részt délutani foglalkozasokon?
A délutani foglalkozasok célcsoportjai:

e Aziskola rendes tanulécsoportjai, elsésorban az emelt vagy kdzépszintl érettségire felkészité
csoportok.
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e A gimnazium és az altalanos iskola szakkoros csoportjai.

e Az altalanos iskola és az 6voda délutani iskolai foglalkozasain részt vevé didkok (alkalmi
programok esetén)

e Az Oveges programban partnerintézményként szerepl8 iskoldk tehetséggondozd szakkérei,
egyéb foglalkozason résztvevé csoportjai.

e Aziskola altal kils6 didkoknak is meghirdetett szakkorei, rendezvényeinek résztvevéi egyéb
rendezvények résztvevdi (sziiletésnap stb.)

e Pedagdgusok tovabbképzés, laboratériumi szakmai programon vald részvétel alkalmaval.

e Aziskola altal szervezett rendezvényekre meghivott vendégek.

e Alabort bérl6k altal szervezett labort hasznalé csoportom.

e Kutatok Ejszakaja regisztralt résztvevéi.

Kik tarthatnak foglalkozasokat délutan?
A délutani foglalkozasok esetén a foglalkozasokat tarté pedagdgusokkal szemben tdmasztott
elvardsok megegyeznek a délel6tti foglalkozdsokéval. Foglalkozdsokat tarthatnak:

e sajat iskolank felkészitett tandrai

e az Oveges programban a labor hasznalatéra felkészitett tanarok

e Az Oveges program lezarulta utan egyéni felkészitésben részesiilt pedagdgusok. A felkészités
tényét a laborvezet6 igazolja. A felkészitett pedagdgusok szerepelnek a felkészitett
pedagdgusok listajan.

o Felkészitésben nem részesilt személyek felkészitett pedagdgus jelenlétében vagy a
laborvezet6 rendkivili hozzajarulasaval tarthatnak csak a laborban foglalkozast. Ez utébbi
esetben a foglalkozast tartonak nyilatkoznia kell, hogy

e ismeri a labor hazirendjét, a laborhaszndlat altaldnos feltételeit
o kiilonos gondossaggal jar el, és csak a laborvezetbvel el6re egyeztetett eszkdzdket
haszndlja és tevékenységeket végzi.

Meghivott vendégtanarok foglalkozasainak feltételei

A labor helyet adhat kiilsé meghivott el6addk programjainak, ezen a labor vagy az iskola sajat
programjai értenddk (egyéb programok a bérbeadas kereteibe tartoznak). Erre is vonatkozik, hogy
elsGsorban tanuldkisérleteket tartalmazé programok kapnak helyet a laborban, egyéb bemutatdkra a
szaktargyi el6adok szolgalnak. Meghivott vendégtanarok orain sziikséges a laborhasznalatra
felkészitett fogadd tanar jelenléte. Ett6l eltérni csak az el6z6 pontban foglaltak szerint lehet.

A laboransok feladatai a délutani foglalkozasokon

A laboransok feladata a délutani foglalkozasok elGkészitése, kiszolgalasa a laborvezetGvel és
szaktanarokkal egyeztetve. Amennyiben kiilsGs program ezt igényli, és kiilsé laborans/segitd
személyzet vesz részt a munkdaban, akkor a laborans feladata a laboratériumban torténdé elGkészités
felUgyelete, segitése.

Felugyeleti kotelezettség a délutani foglalkozasokon

A délutani foglalkozasokon is csak felkészitett tanar feliigyeletével vehetnek részt didkok. A laborban
egyéb programokon is csak felligyelettel tartézkodhatnak résztvevék. Sajat didkok esetén a
fellgyeleti kotelezettség a rendes iskolai felligyeleti kotelezettséget is jelenti egyben. Partner iskoldk
didkjainak felligyeletéért a partner iskola jelen lévé pedagdgusa felel, ha a csoport a partner iskola
szervezésében érkezik.
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Az altalanos iskola délutani munkarendjéhez valo illeszkedés

Ha az altalanos iskolds didkot az iskola a délutani foglalkozasok alél felmentette, Ugy a laboratériumi
foglalkozason vald részvétel nem mindsiil rendes délutani iskolai foglalkozdsnak (azaz a foglalkozasra
érkezés el6tt és a foglalkozas utdn az iskolanak feligyeleti kotelezettsége nincsen). Amennyiben a
délutdni foglalkozason az illetékes alsds tanité is részt vesz, az iskolai kotelezé felligyeletet 6 latja el.
Amennyiben a tanitd/tanar nem vesz részt a programon, akkor az alsos/felsés diak részvétele csak
akkor lehetséges, ha ezt a sziil6 kifejezetten kéri, és akkor a laborfoglalkozas nem minésiil rendes
délutdni iskolai foglalkozasnak.

A diakok és sziileik sziikséges nyilatkozatai a délutani foglalkozasokat

illetéen
Laboratériumi foglalkozdson - a délel6tti programokhoz hasonldan - délutdn is csak az a diak vehet
részt, akinek sziilGje/gondviselGje aldirta az erre vonatkozd szabvany nyilatkozatot.

A délutani foglalkozasok tipusai

Szakkorok

A laboratdriumi szakkorok éves vagy féléves tematika alapjan mikédé rendszeres foglalkozasok. A
résztvevék a teljes tanévre vagy félévre jelentkeznek a szakkorokre és vesznek részt azokon. Az iskola
dontése alapjan téritéses vagy téritésmentes szakkorok is miikodhetnek. Részt vehetnek rajta csak
sajat didkok vagy kiilsésok. Az Oveges program partneriskoldi is szervezhetnek a laborban
szakkoroket az egylttmiikodés kereteiben. A szakkorok szervezésében lehetdség szerint kerdlni kell a
parhuzamossagokat a labor jobb kihaszndltsaga érdekében. A szakkoroknek a laborok maximalis
befogaddképességén (20 f6) kivil minimum létszdma is elGirhatd hasonlé okokbdl.

Tehetséggondozas

A tehetséggondozé laboratériumi foglalkozasokat az iskolan belil a laborvezet, a labortanarok és a
természettudomanyos munkak6zosségek vezet6i hangoljak 6ssze. A tehetséggondozas egyéni vagy
csoportos program alapjan térténhet, lehet id6szakos vagy féléves-éves 0sszefliggé program. Lehet
altaldnos tehetséggondozas vagy annak keretein beliil versenyfelkészit6 foglalkozds. Amennyiben
nem jelent tulzott tobbletterhelést, célszer(i kozdsen, akar mds iskolakkal egylitt szervezni a jobb
kihasznaltsag érdekében.

Erettségi felkészités

Az érettségire (emelt és kozép szinten is) vald felkészités részben tandrai foglalkozdsokon torténik.
Emellett vagy ezen kivil elképzelhet6 kiilon, az érettségi kisérletek gyakorlasara szolgdlé délutani
foglalkozas is. S6t, amennyiben lehetséges, kivdnatos is ezen foglalkozasok kivonasa a tandrdkbdl, ha
ezzel meg lehet oldani a terhelés irredlis ndvelése nélkiil, hogy tobb, akar kllsés didk is részt
vehessen ezeken a foglalkozdsokon. A kiilsé didkok részvételéért az iskola a koltségek fedezésére
téritési dijat szedhet, amely az Oveges program elvérasainak megfelel8en a labor kdltségvetésében
jelenik meg. Hirdethetd, s6t kivanatos a varosban emelt szint( érettségi kisérletek elvégzését segit6
foglalkozasok meghirdetése.

Szabad Kisérletezés

A szabad kisérletezés a tanuléi kreativitdsnak helyet adé laboratériumi foglalkozas, melyben a
laboratériumi tanar segit6ként, kiséréként vesz részt. A foglalkozas célja a didkok 6nallé tudomanyos
kutatdsdanak motivaldsa, az arra valé felkésziilés. A didk a tanar tdmogatasaval dllitja 6ssze
programjat. Mindez elsésorban kiscsoportos munkaformaban torténik.
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Egyéb foglalkozas
A laborban lehetséges itt fel nem sorolt munkaforma is, amit a laborvezetd jovdhagyasaval lehet
folytatni, megvalésitani.

Partnerintézmények részvételi feltételei

A laboratérium az Oveges program palydazati Utmutatdjaban szerepl8 fenntartési kdtelezettségek
erejéig téritésmentesen biztositja a laborhasznalatot a palyazatba bevont partnerintézmények
didkcsoportjai szamara. Ez éves szinten 150 érat jelent, illetve iskolanként a megkdtott
egylttm(ikodési megdllapoddsokban szerepl6 15 érat. Ezek a legalabb 45 perces tandrak
jelenthetnek délutani érakat is, de csak akkor, ha a partner iskola ezt kifejezetten igényli. Az alabbi
szabalyok mind a fenntartasi kotelezettség alapjan zajld, mind az attdl fliggetlen laborfoglalkozdsokra
érvényesek.

A partnerek legaldbb két héttel elGre jelzik laborhasznalati igényliket, azt a laborvezetd a kapacitasok
figyelembevételével jovahagyja, vagy jelzi, ha a kért id6pont nem megfelelé.

A foglalkozdsokra minden esetben laboronként egy laborfoglalkozdasra felkészitett tanart kell
biztositania a partnerintézménynek, aki ellatja a didkok iskolai felligyeletét is, felelSs a hazirend
betartasaért és betartatasaért.

A fenntartasi kotelezettségen feliili laborhaszndlatért, szolgaltatdsokért a labor téritési dijat
szamithat fel a labor mlkodési koltségeinek biztositasdra. Ennek mértéke kiilon megallapodas
targyat képezi.

A partner intézmények csak a labor eszkozeit hasznalhatjak, az iskola egyéb felszerelését nem.

Sajat iskolai csoportok laborhasznalatanak feltételei

sy s e 7

/////

érvényes, hogy lehetbleg el6re egyeztetett éves rend szerint hasznaljak a labort a szaktanarok, ettél
eltéré igényliket lehetdség szerint legalabb két héttel korabban jelezzék. A sajat iskola tanaraira is
igaz, hogy laborhaszndlatra felkészitett tanarok vezetésével lehet a laboratériumot hasznalni.

Gimnaziumi foglalkozasok feltételei

A gimndazium a délutani foglalkozadsokat elssorban éves rend szerint veszi igénybe, kiemelten a
kozép- és emelt szintl érettségire valo felkészités keretében, tanuldi kisérleteket tartalmazé
foglalkozasok alkalmdval. Csak a tanuldi kisérletek alkalmdval vehetik igénybe a labort, az egyéb
foglalkozasokra az iskola mas termeit, példaul a szaktargyi el6addkat hasznalhatjak.

Szakkorok, tehetséggondozas és egyéb foglalkozasok esetén térekedni kell az egylittm(ikodésre az
iskolai és konzorciumi laboratériumi munkakdzosséggel a laborkihaszndltsag novelése érdekében.

Felso tagozatos foglalkozasok feltételei

A felsG tagozatot érinté délutani laborprogramoknal kilénosen figyelni kell a 16 éraig tarto tanitasi
id6 kévetkezményeire, mint az e dokumentumban korabban szerepel. A laboratérium nem felel8s az
iskola telephelyei kozotti kozlekedésért, a laboratoriumi foglalkozdsok nem képezik részét a délutani
rendes iskolai foglalkozasoknak, hacsak nem az ezért felelGs pedagdgus kiséri a didkokat. De ebben az
esetben sem a laboratérium vagy tandra, hanem a felsé6 tagozatot képvisel6 tandr felelés a didkokért.

Szakkorok, tehetséggondozas és egyéb foglalkozasok esetén térekedni kell az egylittm(ikodésre az
iskolai és konzorciumi laboratériumi munkakozésséggel a laborkihasznaltsag névelése érdekében.
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Also tagozatos foglalkozasok feltételei

Az alsé tagozatos diakok laborfoglalkozasainal kiilonodsen tgyelni kell a didkok felliigyeletére,
lehetdség szerint kisebb csoportok vegyenek részt a laborfoglalkozdsokon vagy egyszerre legalabb
két pedagdgus legyen jelen. Mivel jelenleg nincsen laborhasznalatra felkészitett tanitd, vagy fel kell
késziteni néhany pedagdgust, vagy szlikséges masik felkészitett pedagdgus jelenléte. A tananyagok
egyeztetése minden esetben sziikséges a laborvezet6vel, mivel jelenleg alsdsok szamara fejlesztett
tananyagaink igény szerint folyamatosan labortanarokkal torténik.

Ovodai foglalkozasok feltételei

Az dvodai csoportokra is érvényesek az alsdsokra vonatkozd szabdlyok. Emellett kiilondsen figyelni
kell a székek, asztalok hasznalatdra vagy annak kivaltasara. A foglalkozas jellegének és
eszkozigényének megfelel6en esetleg haszndlhato a foglalkozasok céljaira az 61t6z6. A labor
munkatarsai az adott foglalkozas eszkozeit kivihetik az 6voda épiiletébe vagy masik, a gyerekek
méretéhez igazodo butorzattal rendelkez6 terembe.

Kiils6 partnerek szamara nyujtott szolgaltatasok feltételei

Elméletileg lehetséges, hogy szolgdltatasainkat kiils6 partnereknek térités ellenében biztositsuk. Ez
esetben elsGsorban a sajat fejlesztésd szolgdltatasainkat tudjuk nydjtani: komplex gyakorlatok, egyéb
tanuldkisérletek. A foglalkozdsokhoz sziikség esetén felkészitett tanart biztositunk.

A kuilsé partner mds, nem altalunk biztositott programra is igénybe veheti a laboratériumot, ha az
iskola hozzajarul. Ezek csak a labor profiljaba illeszkedd, vagy laboratériumot igényl6 programok
lehetnek, errdl a laborvezetével kell megallapodni.

A laborvezetd az iskola vezetGjével vald egyeztetés utan engedélyezheti a kilsé partner
laborhasznalatat. Ez esetben 6 felel a laboratériumi feltételek biztositasaért. A befolyt bevételek a
labor kilon kezelt koltségvetésébe keriilnek.

Erettségi helyszin biztositasa

A laboratdrium alkalmas kozép- és emelt szint( érettségik lebonyolitasi helyszinéil szolgalni. Ennek
feltételeirdl az iskola igazgatdja allapodhat meg az illetékes szervez8kkel. Mindez érintheti a labor
délutdni és délel6tti munkarendijét is, errél a laborvezetdvel sziikséges egyeztetni.

Prioritasok a laborhasznalat terén a délutani foglalkozasok

vonatkozasaban

A labor elsédleges célja a regionalis didklabor funkcid betoltése, vonatkozik ez a délutani
foglalkozasokra is. Ezen belil élvezhet némi prioritast a befogadd Piarista Iskola, de csak olyan
mértékig, hogy a regionalis didklabor funkcié is ki tudjon teljesedni. A délutani foglalkozasok
szervezésében ezért torekedni kell a minél nagyobb kihasznalasra, azaz a hatékonysag figyelembe
vétele mellett lehetSleg minél tobb didkot bevonni a délutani programokba a didkok iskolahoz
tartozasatol fuggetlendl.

Délutani, a rendes tanitashoz tartozo foglalkozasok a gimnaziumban,

orarend szerint
o emelt fizika fakultacid mérési gyakorlatai
o koOzépszintl fizika mérési gyakorlatok toémbositve
o emelt bioldgia gyakorlatok tombositve 11-12. évfolyamon
o emelt kémia kisérletek 11-12. évfolyamon tdmbositve
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e emelt foldrajz kisérletek 11 évfolyamon témbdositve

Délutani, a rendes tanitashoz tartozo foglalkozasok az altalanos

iskolaban:
o fels6 tagozatos természettudomanyos szakkor
e alsé tagozatos beiskolazasi nyilt nap

Iskolai kereteken tiulmutato foglalkozasok:
e pdlyaorientdcios foglalkozdsok
e hdszolgdltatdk napja
e fGiskola szeminarium
e sziletésnap
e csapatépités
e osztalykirdndulas
e nyaritabor
e kutatdk éjszakdja
e laborszovetség rendezvényei
e pedagdgus- tovabbképzések
e konzultacidk pedagdgusoknak stb.

A foglalkozasokra valo bejelentkezés rendje - eljarasrend

A délutani foglalkozasok id6pontjanak foglaldsara minden esetben sziikséges az elektronikus
egyeztetés is. Igényt jelezni legaldbb két héttel el6bb a laborvezeto@kecskemet.piar.hu cimen kell.
Meg kell adni a foglalkozas jellegét, az igényelt tananyagot, ennek hidanyaban az eszkozigényt, a
foglalkozason résztvevGk szamat, a csoport megnevezését (évfolyam, kiildé iskola).

Ezt koveti az egyeztetés az esetleges koltségekrdl, személyi és targyi feltételek biztositasarol.

Laboratoriumi tanarok és a laborhasznalati képzésen részt vett
kollégak

Laboratériumi tanarok: Lévai Zita, lvanyosi-Szabd Andrea, Mikuldsné Ferencz Zsuzsanna, Mihalka

Jené
30 6ras képzésen felkészitett tandrok:

Bezsenyi Boglarka

Busané Kiss Anita

Csaté Tamas

David Otilia Gréta

Deak Attilané

Dr. Hidegné Torma Erzsébet Rita
Galik Istvan Zsolt

Galikné Bertus Annamaria
. Gaspar Istvan

10. Gorogné Tarjanyi Katalin
11. Gyimesi Réka

12. Haldkné Kovacs Elza
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Hegedds Katalin

Horvath Jozsefné
HOorémpd6 Tinde

Izsak Margit Erzsébet
Kalmar Tiborné
Kemenczeiné Gyoni Rita
Kiss lldiké

Kiss Zsoltné

Kocsisné Macz Melinda
Kovdcs Andras

LipStzy Istvan

Liszkainé Torok Erzsébet
Mihalka Jend
Mogyordsné Balind Anikd
Molnar Rozsa

Nagyné Nadudvari llona
Olasz Edit

Oroszné Kovécs Eva
Sarkozy Zoltan

Somodi Eva

Svajcsikné Pal Bernadette
Szabari Nioletta
Szévarhegyi Andrea
Vazulné Jarfas Orsolya
Zakanyi Erika
Z6ldi-Kovacsné Korompai Ménika
Zsamboki Tiborné
Zsilka-Fekéshazi Zsuzsa Panna
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