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1. BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatdsi intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi

kérdéseket a Nemzeti Kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL 31.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo

EMMI rendelet hatdrozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és
a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedago6giai munka belsd ellenérzésének rendjét,

a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegyseéggel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetok ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozads és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rend;ét,

a vezetOk ¢€s az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziiléi szervezet,
kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgéalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmikodését, kapcsolattartidsanak rendjét,

6
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részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

* az alapfokt miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és
ellatas rendjét,

* az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

* barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

» annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

» azokat az tgyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

* a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

» az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

» az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

* az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

* mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatidrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

* az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

* a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas forméjat €és rendjét, a didkonkormanyzat miikdodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

» az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait és
rend;jét,

* a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld
eljarasrendet,

+ az alapfokl miivészeti iskola kivételével az iskolai konyvtar SZMSZ-ét,

* az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mukodését garantald szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek.

* tartalmazza az ADATVEDELMI SZABALYZATOT
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemz6i

Az intézmény neve: Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola

Intézmény roviditett neve: Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola

OM azonositja:200992

Székhelye: 6800. Hodmezdvasarhely, Bartok Béla utca 23.

Telephelye: 6800. Hodmezdvasarhely, Hovirag utca 3.

Tipusa: nappali rendszerti altalanos iskola, melyben alapfoku oktatisi és nevelési
tevékenység folyik 8 évfolyamon

Elérhetdségei:

Telefon: 06-62/241-874

E-mail: hodm.kertvarosikatolikusaltisk@gmail.com

Weblap: www.kertvaroshmv.hu

A miikodés kezdete: 2007. szeptember 1.

Az intézmény fenntartdja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye, 6720. Aradi vértanuk tere
2. A fenntartoi jogokat a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosaga (SZeGeKIF)
gyakorolja (6720. Aradi vértantk tere 2.)

2.2. Az intézményi bélyegzok felirata:

Hosszii bélyegzo: Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola
6800 Hodmezbvasarhely
Bartok Béla u. 23.
Bankszamlaszam: 12067008-00156308-00100006
Adoszam: 18478468-2-06

Korbélyegzo: Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola
Hodmezdvasarhely, Bartok Béla u. 23.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatdra jogosultak: az intézményvezetd és megbizasa alapjan a

gazdasagi vezetd, az intézményvezetohelyettesek, iskolatitkar.

2.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Alapit6 okirat
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- Mikodési engedély

- Szervezeti és mikodési szabalyzat
- Pedagogiai Program

- Nevelési program

- Helyi tanterv

- Hazirend

- Eves munkaterv

3. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartézkodas rendje

3.1.1. Gyermekek, tanulék

Az iskola épiilete tanitasi idOben hétfotdl péntekig 6 o6ratol 20 ordig tart nyitva.

A tanulok feliigyeletét az iskola a 6:30 — 17:00 6raig biztositja.
A tanulok iskolaban tartozkodéasara vonatkozo szabalyokat a hazirend régziti.

17:00-20:00 6raig a zeneiskola tanarai és didkjai, illetve az intézményvezetd altal engedélyezett
egyéb rendezvények, programok, tanfolyamok stb. résztvevoi tartozkodhatnak az iskolaban. Az

ezen részt vevo gyermekek feliigyeletérdl a szervezd gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje altal
engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valod

eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott

miniszteri rendelet alapjan - az Eves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitési szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elott a sziildk,

a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a fenntart6 eldirasai

9
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alapjan kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirdsukban foglaltak hatdrozzak meg.

3.1.3. Vezetok

Szorgalmi id6ben hétf6t6]l péntekig 8.00-16-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskoldban kell tartézkodnia. A 16:00 6rakor tavozd vezetd utan a szervezett

foglalkozast tartdé pedagdgus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntarto eldirasai alapjan, az intézményvezet6 altal meghatarozott és

kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek, tanulok

Az iskolaban reggel 6:30 6ratol és az 6rakdzi sziinetek idején tanari igyelet miikodik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet

rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul¢ a tanitasi 6rak idején csak a szililé személyes, vagy irasbeli kérésére, az intézményvezetod
vagy az intézményvezet6-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
szlléi kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd, vagy annak tavollétében az

intézményvezet6-helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, illetve a gazdasagi

irodaban torténik, 8:00 és 12:00 ora kozott.

3.2.2. Alkalmazottak

Pedagoégusok
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az 6rarendben
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meghatarozott feladataik hatarozzak meg.
A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja

meg az intézményvezeto jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A pedagodgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az els6 foglalkozas

elott 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok
A technikai dolgozok (irodai dolgozok, takaritok, stb.) munkarendjét a munkakori leirasok

szabalyozzak.

A pedagdgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak dsszeallitdsnal az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagogusok az Eves munkatervben meghatérozottak szerint kozos imékon,

szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrend;jét kell tiikroznie.

Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskolaban a tanitdsi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak 45 percesek.
A tanitasi orédk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a féétkezésre biztositott hosszabb

sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.
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A tanulési id6, illetve a szabadidds foglalkozasok idépontja a mindenkori orarend fiiggvényében

kerul kialakitasra.

Az egyéb foglalkozéasokat 17:00 6raig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskolaban a tanuldk szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili

allando, eseti, illetve idészakos foglalkozasok miikodhetnek:

* hitéleti programok

* lelki napok-zarandoklatok

» délutani tanulas: napkozi otthon, tanul6szoba

* tehetségfejlesztd, felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok
«  Okoiskolai programok

» versenyek, vetélkedok, bemutatok

* kirandulésok-hataron ativeld programok-Hatartalanul programok
* muzeumi, emlékponti foglalkozasok

* iskolai sportkor-

* egészségnap

 iskolai konyvtar hasznalata

* egyeb rendezvények

» szinhazlatogatés, kozmiivelddési

* intézménylatogatis

* ¢énekkar

* témahetek-témanapok, projektek

* egyéni felzarkoztato foglalkozasok, differencialt fejlesztést biztositd foglalkozasok

Allandé hitéleti programok

Kedd reggelenként 7.45-kor kdzos iman vesziink részt az arra kijeldlt helyen.

Az egyhazi linnepekrdl az iskolai hangosbemondoén keresztiil, vagy kozos szentmisén
emlékeziink meg, az Eves munkaterv alapjan:

Havonta az iskola tanul6i vasarnapi didkmisén vesznek részt a Belvarosi Szenthdromsag
plébaniatemplomban (a tobbi vasarnap pedig a sajat plébaniajukon).

Az osztaly-, illetve diakmisék idépontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra.

A tanévet koz0os, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)

A tanitas kezdetén és végén a tanulok az orat tartdé pedagogussal kézosen imadkoznak.
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* Jotékonysagi est

*  Gyermekmisszid

» Adventi hetek (december)

* Rorate, agapé

+ Karécsonyi lelkigyakorlat, gyondsi lehetdség
*  Koz06s karacsony

* Nagybojti hetek

* nagybdjti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
* Keresztut jaras

* Szent Jozsef hét

* Anyék napja

* Piinkosd

Idészakos hitéleti programok :
- Atyak, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfonoki orakra
- Az osztalyok véddszentjeivel kapcsolatos programok az osztalyfonok, hittanar
szervezésében

- Osztalyok vallalasa az adventi, nagybojti idoszakban

Délutani tanulas: napkozi, tanuldészoba

A sziilék igényeinek megfelelden a gyermekek délutani feliigyeletérdl, felkészitésérdl,
foglalkoztatasarol 17:00-ig gondoskodunk.

A napkdzibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend eldirasai alapjan,
sziikség esetén az osztalyfondk, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés javaslatara. A
felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A csoportok Osszedllitasandl az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamu, illetve
azonos délutani elfoglaltsagt tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a tanteremben kifiiggesztett idépontokban lehet elvinni
a gyerekeket a napkdzibdl.

A pedagogus csak a sziil6 eldzetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozés csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan

torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok
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A tanulési id6, illetve a szabadidds foglalkozasok idépontja a mindenkori orarend fiiggvényében

kerul kialakitasra.

Az egyéb foglalkozdsokat 17 o6raig kell megszervezni, a mindenkori tantargyfelosztas

fliggvényében. Az ettdl eltérd iddpontokrdl a sziiloket eldre értesiteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanordn kiviili foglalkozasokra a tanulonak az
adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol.

/20/2012. (VIIL.31) EMMI Rendelet 14. §/

A felzarkoztatod foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. A tanulok részvétele a
felzarkoztatd foglalkozésokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést

csak a sziilg irdsbeli kérelmére az intézmény vezetdje adhat.

A tandran kivili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradédst igazolni kell. A tanoran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulasztd tanuld az intézményvezetd engedélyével a
foglalkozasrol kizarhato. A tanoéran kiviili foglalkozasrol igazolatlan hidnyzast minden esetben
szlilének jelezni kell. A tandran kiviil esd foglalkozasrol folyamatosan igazolatlan hianyzéas miatt

kizart tanul¢ sziildje errdl irasbeli tdjékoztatast kap.

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév elején az

iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés
- afelzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,
- atanév elején torténik,
- egy tanévre szol.
A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a lehetdségek

szerint figyelembe kell venni.
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Versenyek, vetélkedék, bemutatok
Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturalis, képzomiivészeti versenyeken vesznek
részt. A legtehetségesebb tanuldkat az iskoldn kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiikk. A

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok, a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az Eves munkatervben hatirozzuk meg. A kirdndulas tervezett

helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben rogzitik.

A tanulményi kirdndulds tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulas

megkezdése elétt minimum 1 héttel az osztalyféndk az intézmény vezet6jének leadja.

Miuizeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények a neveldmunka eldsegitése, a szabadido
hasznos eltoltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szdmara mizeumi, kozmiivelddési foglalkozast
szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldéadasokon tett
csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele — ha az tanitasi 1don kiviil esik és koltségekkel jar —
onkéntes. A felmertiild koltségeket a sziilOknek kell fedezniiik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények
Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény

szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések

- az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
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- az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért
- atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuldéi hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért

A gyermekek, tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott moédon

hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznélni, az

intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja
* agyogytestnevelO tanar
* azutazd logopédus, gyogypedagogus
+ aziskolaorvos, a védénd
+ azeneiskola alkalmazottai
* aplébanos, a kaplan

+ sziil6i szervezet tagjai

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddo szervezet
nem mikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célil tevékenység
nem folytathato6.

3.6.2. Bérbeadas

- Az intézmény helyiségeit kiilsd igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

- Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga és
feleldssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

- Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti
idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

- A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel.

- Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a
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bérld anyagi feleldsséggel tartozik.
- A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az

intézmény pénztaraba, illetve alapitvanyi timogatas formajaban torténhet.

3.7. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak szo6lo, az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel

Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézményvezetd

altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.8. Belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezeté az Eves munkatervben megéllapitja a sziildi értekezletek,
fogadoorak és egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az épiiletben
tartozkodhatnak.
- Aziskola épiiletében az iskolai dolgozokon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartdozkodhatnak.
- Az intézmény udvarat tanitdsi idon kiviil senki sem hasznalhatja. Az esetleges
balesetért feleldsséget nem vallalunk.
- Aziskola épiiletébe érkez6 sziildk, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
- Gyermeket csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl
- Idegen érkezése esetén a portas regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor
érkezett, mikor tdvozott), majd értesiti a dolgozat, akihez érkezett. Csak annak pozitiv

visszajelzése esetén engedheti, illetve sziikség esetén kisérheti fel az épiiletbe.

3.9. Az intézménybe jelentkez6é gyermekek, tanulok felvétele

3.9.1. Az els6 osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.

Beiskolazasunkat nem koti korzethatar.
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A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény Pedagdgiai

Programjat és egyiittmiikdjon annak megvalositasaban.

Tovabbi szempontok
* iskolaérettség irasos igazolasa
* testvér mar az intézménylinkbe jar
* az 6vodankbol érkezés
* acsaldd az egyhazkozséghez tartozik

* hitoktatasban mar részesiult

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont.

Az elsd osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik

¢letévét augusztus 31. napjaig betdltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni
» agyermek felvételét igazolod dvodai szakvéleményt,
* sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
* agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, személyi igazolvanyt, lakcimkartyat
* asziild személyi igazolvanyat,
* keresztlevél masolatat, plébanosi ajanlast.

* egylittnevelési nyilatkozat

Az iskolaba felvett tanulok osztdlyba valo beosztasardl a szakmai munkak6zdsség véleményének

kikérésével az intézményvezetd dont.

3.9.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulményaikat befejez6k kozépfokt iskoldban

tanulhatnak tovabb.

Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat

- 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
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- 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,
- 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.

A sziiloket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérdl.

3.9.3. Atvétel mas intézménybél

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziild és a gyermek
gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus

¢értekrendet, az intézmény Pedagogiai Programjat és egyiittmiikodjon annak megvalositdsaban.
Tovabbi szempontok:
- testvér mar az intézményiinkbe jar

- acsalad az egyhazkozséghez tartozik

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

a tanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat,

- atanulo keresztlevelét,

- aplébanosi ajanlast,

- aszild személyi igazolvanyat,

- az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt,
- azeldzd iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

- szildi egyiittnevelési nyilatkozatot

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak az iskola pedagogiai programjaban
meghatarozott kdvetelmények alapjan Osszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a

targyakbol, amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanulo felvételérdl a sziilo kérésének, a tanul6 el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas
¢és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaro tanuldk létszdmanak figyelembe

vételével az intézményvezetd dont.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl a szakmai munkakozosség véleményének

kikérésével az intézményvezetd dont.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1. A nevelo-oktato munka belso ellenérzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagdgus

munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kovessiik.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mukodtetéséért az
intézményvezetd felel.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, iitemezését az Eves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

Az ellendrzés feladata
- biztositani az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerti miikodését,
- segiteni az intézményben folyé neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
- megfeleld informécidot adni az intézményvezetdség szamara a pedagogusok
munkavégzéseérol,

- kelld mennyiségili adatot és tényt nyujtani a kiils6 és belso értékelések elvégzéséhez.

4.2. Belso ellendrzésre jogosultak

intézményvezeto

- intézményvezet6-helyettes

- munkakozosség-vezetok

- az intézményvezetd altal megbizott pedagogus

- gazdasagi vezetd, iskolatitkar

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az intézményvezeto-helyettes és a gazdasagi vezeté munkajat, ennek egyik eszkoze a

beszamoltatas.

Terv szerint végezziik az Intézményi 6nértékelést a 20/2016. (VII. 24.) EMMI rendelet

szerint. Az intézményi onértékelés tanévenkénti feladatainak tervezésére minden tanév tervezési
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iddszakaban elkészitjiik az adott tanév intézményi Onértékelési tervét, amely név szerint, az

értékelés megszervezéséért felelds kolléga nevének feltiintetésével meghatarozza a tanév

Onértékelési feladatait.

Az intézményvezeté-helyettes, a munkako6zosség-vezetok, gazdasagi vezetd és iskolatitkar a

megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3. A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkoz6an

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

szakmai tudés alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége

segitokészség, pontossag, megbizhatdsag, felelosségvallalas

egylttmiikodés

kommunikacié, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettessel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

komplexitas

a keresztény értékek megjelenitése

Pedagogusokra vonatkozdan

A neveld és oktatdé munka szinvonala tanitdsi ordkon, csoportfoglalkozasokon az
intézményi elvardsrendszer szerint a kompetenciak tiikrében.

A tanordkon és tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon, egyéb
foglalkozasokon:

a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység

felzarkoztato tevékenység

tervezOmunka

felépitettség, szervezés

alkalmazott modszerek

motivalas

értékelés

héazirend betartasa és betartatasa

tanul6i munka, munkafegyelem

eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében

Osztalyfonoki tevékenység, kdzosségépités
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Egy¢b:

4.4. A belso ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

A nevel6-oktaté munkdhoz kapcsolddd adminisztracio
A tanterem, folyoso rendezettsége, dekoracidja

A tanar-diak kapcsolat

A keresztényi értékek megjelenése és megélése
Ugyelet ellatasa

Kapcsolattartas a sziilokkel

Vagyonbiztonsag

Gazdasagi ligyek

Intézményi adminisztracid

Az Altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevdk jogait és kotelességeit a

vonatkozo jogszabélyok alapjan a Pedagégiai Programban, illetve az Eves munkatervben leirtak

alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai munkaterv

hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és értékelés

maddjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a Pedagdgiai Program

tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:

a tanorak/foglalkozasok latogatasa
dokumentumok vizsgalata

gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
onértékelés

interja

beszamoltatas szoban és irasban

22




|SZENT JOZSEF KErRTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLAI

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival

meg kell beszélni. Az éralatogatas tényét a naploban rogzitjiik.

Az oralatogatas szempontjait az Eves munkatervben részletezziik.

Munkatarsak ellenérzése, értékelése
Az ellenérzés modszerei:
- a gazdasagi tligyek / adminisztraci6d attekintése, szardprobaszerti, illetve tételes

ellendrzése

dokumentumok vizsgalata

beszamoltatas szoban és irasban

- munkakorhoz kapcsolodo feladatok elvégzése, annak szinvonala

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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5. AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgato

Plébania

MunkakozOsség
vezetbk

Alsé tagozaton
anité pedagdguso

Fels6 tagozaton
anité pedagdguso

5.1. Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd

szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a

munkaltatéi jogokat az SZeGeKIF intézményvezetdje gyakorolja. A vezetd kinevezésekor az

Egyhazkozség plébanosanak véleményezési joga van. Az intézményvezetd munkaltatdéi jogat a

plébanossal egyetértve gyakorolja. Az intézményvezetd hivatalbol tagja a helyi plébania

képviseldtestiiletének.

Az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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jovahagyja az intézmény Pedagogiai Programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkéért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelo ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valdé megfeleld egylittmitkodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligy1 vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatdsaért.

Az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat

az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak

kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak

masodik €és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.2. Az intézmény vezetGsége

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

intézményvezetShelyettesek

gazdasagi vezetd
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes

jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesitik (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibovitett iskolavezetés tagjai
- intézményvezetd
- intézményvezetShelyettesek
- munkakozosség-vezetok
- atanuldi kozosségeket koordinald pedagogus
Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo

joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktol fliggden tartja

megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1.Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatohelyettes munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi eldirdsoknak
megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni. Segiti az
intézményvezetdt a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkdjaban. Beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén az iskola iigyeiben a munkaltatéi ¢és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem

rendelkezik.)

5.3.2. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket

26




|SZENT JOZSEF KErRTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLAI

megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszéElést tart, az éves munkatervben

meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakdri leirdsukban foglaltak, illetve az intézményvezetd
utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetonek, illetve az

intézményvezeto-helyettesnek.

5.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezeto, vagy helyettese

akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tadvozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskolaban tart6zkodni,
az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap

megbizast. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.3.4. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiillonb6z6 programokon,

rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld moddon, feleldsen jar el az intézmény

képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadméanyozza
- az intézmény milkodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmolokat, a hataskorébe
tartozo6 szabalyzatokat és utasitasokat,
- a fenntartdval, felsébb szintli egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott

levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza

- aneveldtestiilet, munkakozdsségek, sziilok €s tanulok részére osszeallitott tajékoztatd
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anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét,

- agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket.

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga
- Az intézmény iigyintéz6i a munkakdri leirasuk szerint jogosultak kiadméanyozni az
intézmény mitkodtetésével kapcsolatos tigyeket:
- agazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézd

- aztgyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadméanyozza.

6. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
- also tagozat
- felsd tagozat

- gazdasagi vezetés

Az alsé tagozaton folyd munkaban az intézményvezetot segiti az igazgatohelyettes, valamint az
als6s munkakdzosség-vezetd, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.
A munkakozdsség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatdhelyettesnek beszdmolasi

kotelezettséggel tartozik.

A felsd tagozaton folyd munkaban az intézményvezetét segiti a igazgatohelyettes, valamint a
szakmai munkak6z0sség-vezetd, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.
A munkak6z0Osség-vezetok az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatohelyettesnek beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi iigyekben a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar az intézményvezetdvel egyetértésben,

vele el0zetesen egyeztetve, a munkakori leirasdban foglaltak szerint végzi feladatat.
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Az intézmény vezetdjének beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk, a gyermekek ¢€s a sziilok alkotjak.

6.1.2. Az intézmény neveldtestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség, és a

ratermettség. A dolgozd felvételérdl az intézményvezetd dont.

Doéntési, véleményezd jogkor, atruhazas

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd €és dontéshozd szerve. Az intézmény
nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet dont

a Pedagogiai Program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

- aHazirend elfogadasarol,

- anevelési-oktatasi intézmény Eves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

- atovabbképzési program elfogadéasarol,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasarol,

- atanulok fegyelmi iigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
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kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban

meghatarozott tigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek
- csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
- mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az

intézmény vezetdjébol allo nevelotestiilet jar el.

Az oraad6 a tanulok magasabb évfolyamba 1€épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasardl, illetve a tanulok fegyelmi iigyei kivételével nem rendelkezik szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelbtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve

azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A neveldtestiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozé feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei
Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és téméban:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévi értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- nevelési értekezlet
- munkaértekezlet
- munkakdzosségi értekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az

intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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6.1.3. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktualis feladatokr6l a neveldi értekezleteken, a munkak6zosség-
vezetOkon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény belsd levelezési

list4jan, valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a neveldket.

6.1.4. A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonld feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkako6zdsségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntartod egyetértésével.
Legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb tiz

szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakdzdsség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt

vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:

* részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellenorzésében,

» szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

* részt vesz az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités),

* részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

* segiti a palyakezd6 pedagogusok munkdjat,

* gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak
szakmai segitésérol,

* segitséget nyljt a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elokészitésehez.

A szakmai munkakodzdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakdri leirdsdban foglaltak
alapjan. A munkak6zOsség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével az

intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zdsség az intézmény Pedagogiai Programja, munkaterve és a munkak6zosség
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tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:
- als6s munkakozosség

- felsés munkak6zosség

A szakmai munkakdzosség dont:
- amikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- aszakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6z0sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben

foly6 pedagdgiai munka eredményess€gét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —
- aPedagogiai Program, Tovabbképzési program elfogadasahoz,
- aziskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

- afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakodzdsségek szorosan egylittmilkddnek az iskolavezetéssel, egymadssal, az intézmény

dolgozdival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban all
- Az alsoés és a fels6s munkak6zosség (atmenet, kozos programok, tinnepek)

- Az alsos, a fels6s munkakozosség (nevelési kérdések, egységes értékelés)

A munkakori leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek,

illetve az intézmény vezetdjének.

6.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

- Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
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munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan.

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetoség hozza 1étre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

- A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény
dolgozoival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szdmukra kijelolt feladatok
elvégzése érdekében.

- Beszadmolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatOhelyettesnek, illetve az intézmény

vezetdjének, az eldre meghatarozott modon.

6.1.6. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

- Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
allé dolgozokbol tevddik dssze.

- Az mtézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6
gyakorolja.

- Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

- Az intézményi alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatisait, valamint intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik.

- Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kdzvetlen feletteseikkel, az

igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.1.7. A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allod tanuldk dsszessége alkotja.

Iskolako6zosség

Az iskolakozosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allé tanulok dsszessége alkotja.

Osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az

osztalyk6zosség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
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feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei
Az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A diakonkormanyzat tagjait a 2-8. osztalyok delegaljak.

Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol — a nevelGtestiilet véleménye meghallgatasadval —

sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban.

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
- sajat miikodéséral,

- hataskorei gyakorlasarol.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miukddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat
- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol,
- ahazirend elfogadasa el6tt,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol,
- aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasarol,

- akoOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasarol.

A didkonkormanyzat tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat 6sszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak

szerint.
Evente egy alkalommal &sszehivjuk az iskolai diakkozgyiilést, melyen az intézmény vezetdje, vagy

megbizottja a tanulokat tajékoztatja az iskolai élet egészér6l, az elért eredményekrdl. A

diakkozgylilés 6sszehivasaért az intézményvezeto felelds.
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6.1.8. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje

Az iskola a mindennapos testedzést a tanorai foglalkozadsok mellett az iskolai sportkorok
mikddtetésével teszi lehetdvé. A sportkort vezetd tanar képviseli az iskolai sportkort és feladata az
intézményvezetdvel vald kapcsolat tartdsa. Az intézményvezetd tanodrai, értekezletei, megbeszélései
utan azonnal vagy halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén elére egyeztetett idépontban legkésébb 2
napon beliil rendelkezésre all. A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az intézményvezetd bizza
meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagdgiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a sportkor

mukodéséért.

6.1.9. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitiizéseinek megfeleléen a Nemzeti Koznevelésrl szold torvény

vonatkoz6 érvényes rendelkezései alapjan mitkddik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkdr célja

- Az intézmény Pedagodgiai Programjaval Osszhangban segitse eld a mindennapos
testedzés megvalositdsait és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerii
foglalkoztatasat.

- A NAT kovetelményrendszerét és a Helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkdr programjat tigy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotddjék a tanorai
testneveléshez.

- Feladatait az iskoléra épitve kell meghatarozni.

- Az iskolai sportkor 6nalld vagyonnal nem rendelkezik.

- Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés 6ran és a szabadon

vélaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
- részt vesz a tandran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,
- ellendriz, beszamoltat (évenként),
- az alaptevékenységet megvaldsitd foglalkozasra a létesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja,

- az alaptevékenységhez kapcsolddo versenyekre az utazas koltségeit allja.
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6.1.10. Kapcsolattartas a neveldk és a gyermekek, tanulok kozott

Iskola

A pedagdgusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- afolyoson elhelyezett hirdetétablan, elektronikus naplon keresztiil,
- az osztalyfonoki orakon,

- tdjékoztatjak a tanulokat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai
- az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakk6zosség tagjai révén képviselik
a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,
- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az

intézményvezetot.

A tanul6t és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjak szoban ¢€s irasban a tanulo

fejlodésérol, egyéni haladasarol.

6.2. Sziiléi kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi

szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i1 szervezet, kozosség dont
- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,
- azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a sziild1 szervezetre

atruhazza.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben

tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,

kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
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dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a Pedagodgiai Program, az

SZMSZ, tovabba a Hazirend elfogadasa elott.

A sziil6i szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkddését.

A sziil6 kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden toéle elvarhatd segitséget, egylittmikodve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,

biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben valo részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
meéltosagat €s jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszicholégusi, dvodapszicholdgusi vizsgélaton és a fejlesztd foglalkozasokon
valo részvételét, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére, a
nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziil6 kotelezettségének nem tesz eleget, a

kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét,
megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzdjaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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6.2.1. Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosségek mitkddnek.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozOsségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,

gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
- elndk
- elnokhelyettes

- 1 tag (pénztaros)

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat

delegaltjuk, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

6.2.2. Sziil6i valasztmany

- Az iskoldban a magasabb jogszabadlyokban eldirtak szerint, az intézmény
miuikodésében érdekelt személyek €s szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasara,
a neveld-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb
képviseletéért sziildi valasztmany miikodik.

- A sziiléi valasztmany feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodéseét.

- A sziil6i valasztmany tagjai a sziil6i munkakozosségek delegaltjai.

- A sziildi valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

- A sziil6i valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil
tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziil6i értekezleteken, illetve a bels6 levelezési
listan keresztiil torténik.

- Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente
legalabb egy alkalommal tajékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

- Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziildi szervezetekkel a sziil6i
valasztmany iilésein, a fogadoorakon, illetve elézetesen egyeztetett idépontban.

- A sziil6i szervezetek az intézményvezetdt fogaddorajan megkereshetik kérdéseikkel,
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problémaikkal.

6.2.3. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhdzza fel a sziil6i

szervezetet.

6.2.4. Kapcsolattartas a nevelok és a sziilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az intézményvezeto

a valasztmanyi értekezleten

- asziiloi értekezleteken

- az éves eseménynaptarban

- elektronikus napld keresztiil

- afolyoson elhelyezett hirdetd tablan
- afogadoorakon

- szobeli, vagy irasbeli moédon

- az osztalyfonokok

- asziiléi értekezleten

- szodbeli, vagy irasbeli médon

- aszildi szervezet megbizottjain keresztiil

- honlapon tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szdbeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

a szuloi értekezletek

- afogado orak

- anyilt napok

- az irasbeli tajékoztatok
- elektronikus napld

- afélévi értesitd

- az év végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az Eves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a

neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd iddpontban is konzultalhatnak.
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6.3. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

A Fenntartoval: Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag(6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2.)

Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszdmolasi kotelezettsége van.

A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, intézményvezetdi
értekezletek soran.

A plébanossal (Belvarosi Katolikus Plébania, Hédmez6vasarhely, Andrassy ut 11.
6800)

Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az
intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.

Az Eves munkaterv elkésziilte el6tt egyezteti a havi szentmisék, megemlékezések, a
reggeli imak, az adventi, nagybdjti hetek, a kozos rozsafiizér, keresztit, a Veni Sancte,
Te Deum, stb. iddpontjat és tartalmat.

Az intézményben folyd hittan oktatds megszervezése és feliigyelete a plébanos
feladata.

A Polgarmesteri Hivatallal (6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.)

Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd iligyekben az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, egyetemekkel

Szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése alkalmabol.
Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolédva a varos oktato-neveld
munkajahoz.

Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Hodmezdévasarhelyi Tagintézménye
Cim: 6800 Hodmezdvasarhely, SzEk utca 3. szam

Az iskola osztalyfénokei, mint gyermekvédelemért is felelés személyek rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a
gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatisa érdekében.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetdé okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Kagylohéj Gyermekjoléti
Kozpont és Csaladsegitd Szolgalattol.

A Kagylohéj Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegité Szolgalat koordinatora segiti a

szocialis €s gyermekvédelmi informdaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskoldba (pl.
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szocialis helyi rendelet, palyazati lehetdségek, stb.)

A Kagyloh¢) Gyermekjoléti Kozpont ¢és Csaladsegité Szolgalat koordinatora
alkalmanként, meghivasra részt vesz a neveldi értekezleteken, illetve sziiloi
értekezleteken.

A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett
tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.

Hodmezdvasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Kapcsolat Kozpont - Kagylohéj
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont dvodai- és iskolai szocidlis segitd munkatarsa
fogadoorat és tanacsadast tart intézményiinkben.

Az intézmény vezetdje biztositja az osztalyfonokok, mint gyermekvédelmi feleldsok
szdmara a munkakozosségi foglalkozdsokon, valamint a szakmai programokon valo
részvételt.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére.
Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhazi
versenyek, stb.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

Zeneiskola — Alapfoku miivészetoktatas

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

az intézményt tamogatd Alapitvanyok kuratoriumaval,

az alapitvany képviseldjén keresztiil,

az egyhazkozség képviseldtestiiletével,

az intézmény vezetdje hivatalbdl az egyhdzkozség képviseldtestiileti tagja,

A véros oktatasi intézményeivel,

A vérosi értekezletek, tovabbképzések, versenyek, ¢€s egyéb rendezvények,
konferenciak alkalmaval,

KLIK vezetésével.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az igazgatohelyettesek

a felelosek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezet6sége rendszeres

kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres
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egészségligyi vizsgalatat.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola logdja, zaszldja

Zaszlo

Alapszine: fehér-arany-piros

Evkonyv

Megjelenése: alkalmanként, iskolai jeles évforduldkon, feleldse: intézményvezetd.

7.2. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai
Az intézmény hagyomanyainak kialakitasaban a valldsos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe

beépiild hagyomanyaink:

Iskola:
A tanévet kOzOs, Unnepi szentmisével kezdjik ¢és fejezzik  be.
(\Veni Sancte, Te Deum)
Napi ima: tanitas kezdetén és végén a tanuldk az orat tartd pedagogussal kdzdsen
imadkoznak.
Ko6zos miséken a gyerekek végzik a szolgédlatokat: ministralnak, olvassdak az
olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket.
Egyhazi kiadasu konyvekkel bovitjiik az iskola konyvtarat.
A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életében. Megilinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk

kialakitasaban jelentOs szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:

o Ko6z06s Rozsafiizér imadsag a templomban (oktdber)
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e Jotékonysagi est

e Zarandoklat

e Adventi hetek (december)

e Az adventi koszoruk megaldasa (advent 1. hétfoje)

e Roraté, agapé

e Karacsonyi lelkigyakorlat, gyondsi lehetdség

e Ko6zds Karacsonyi Unnepség

e Farsang

e Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

o Ko0z0s keresztit a templomban

e Keresztat kirandulas

e Anyak napja

e FEdesanyédk koszontése a templomban

e Szent Jozsef hete

e Alkotonapok, iskolanapok

e Témahetek

e Okoiskolai programok

Egyhazi iinnepek, amelyeket minden évben k6zds szentmisével linnepliink:

szeptember Veni Sancte, Szent Gellért Unnepe

februar Hamvazodszerda

marcius Szent Jozsef Hét

aprilis 3. osztalyosok keresztelkedése, 4. osztalyosok els6 szentgyonasa és
szentaldozasa

a 8. osztalyosok bérmalkozasa

junius  Te Deum

A magyar, illetve Maria tinnepekrdl, egyhazi iinnepekrél hangosbemondon keresztiil, vagy kozos

szentmisén emlékeziink meg, az Eves munkaterv alapjan:

szeptember 8. Kisboldogasszony
szeptember 12. Maria nevenapja
szeptember 24. Szent Gellért

oktober 8. Magyarok Nagyasszonya

november 12. Szent Marton
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november 19.
december
december 6.

december 8.

Arpadhézi Szent Erzsébet
Adventi gyertyagyujtas, koszoraszentelés
Szent Miklos

Szliz Maria Szeplételen Fogantatasa

januar Vizkereszt - teremszentelés

januar 18.
januar 25.
februar 2.
marcius 9.

marcius 25.

Arpadhézi Szent Margit
Okumenikus Imahét
Gyertyaszenteld Boldogasszony
Szent Jozsef

Gytimo6lesoltd Boldogasszony

Osztalyteremben osztalyfénoki oraban emlékeziink meg az aldbbi tinnepekrdl:

oktober 10.
oktober 21.
januar 22.
marcius 22.
aprilis 11.
aprilis 22.

majus 10.

Zenei vilagnap
Foldiinkért vilagnap

A magyar kultura napja
A viz vilagnapja

A koltészet napja

A Fold napja

A madarak és fak napja

Allami iinnepek, osztalyfénoki oran emlékeziink meg:

oktober 6.
februar 25.
aprilis 16.

Aradi vértantk
A kommunizmus aldozatainak emléknapja

A holokauszt aldozatainak emléknapja

junius 4.A nemzeti Osszetartozas napja

Allami iinnepek, amelyekrdl iskolai iinnepélyeken emlékeziink meg:

oktdber 23.

marcius 15.

1956-0s forradalom és szabadsagharc

1848-as forradalom és szabadsagharc

A hazirendben meghatarozott iinnepélyeken tinnepld ruhdban kell megjelenni (fehér bluz / ing, sotét

szoknya / nadrag, tinnepi cipd,)
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8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben, a nyitvatartasi idoben 6:30-17:00-ig tanari feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,

tanulok védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem elOtt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld,

megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben és annak 6t méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani TILOS.

8.1. Tanulo- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset

megeldzésével kapcsolatosan

A nevelSk a tandrai és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel

kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulékban a biztonsagos

intézményi kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyujto

iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a gyermekeket életkoruknak megfeleld balesetvédelmi

oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.
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Nevel6-oktatd munkank soran az elsé tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és
tlizvédelmi oktatést tartunk.

A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges

ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki érdkon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos
¢s az elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

- Az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- ahézirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

- Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt

- Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott

- Rendkiviili események utan

- Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill. tanoran,
vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira,

egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az év soran a tanulokat, gyermekeket az életkori sajatossdgaiknak megfelelden megismertetjiik a
fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az
esés megeldzésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd az egészséges és biztonsdgos munkavégzeés targyi
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feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozdkat a Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tiizriadd Terv eldirdsai szerint kell

elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- a sérilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilot értesitenie kell,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulé-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekodvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskori gyermek, tanuld esetén a sziilének. A

jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben

¢letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

- a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a

jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
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A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mukodéséhez sziikséges engedélyt kiallité korméanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntartotdl, a Kozpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegyzokdnyvet a naptari félévet kdvetd honap utols6 napjaig megkiildi az oktatasért

felel0s minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek

megeldzésére.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
- atermészeti katasztrofa,
- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal koz6lni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a

tliz- és bombariado tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat

vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

- az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelonek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell,

- a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- atanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

- a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

- akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtids megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol,

50




|SZENT JOZSEF KErRTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLAI

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- ak6zmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérél,
- az épliletben tartozkodo6 személyek létszamardl,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat be kell potolni.

8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és

oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek, tanulok rendszeres

egészségligyl vizsgalatinak megszervezésérol. Ennek keretében kiilondsen fontos, hogy a

tankotelezettség végéig az altaldnos iskoldba jaro tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati,

szemészeti €s altalanos szlir@vizsgalaton vegyen részt.

Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az els6 osztalyokban.

A vizsgalat kiterjed:
- A4ltalanos fizikai allapot felmérésére
- csont- és izomrendszer
- 1égzd rendszer
- keringési rendszer
- testnevelési csoport besorolas
- javaslat gydgytestnevelésre

- javaslat szakorvosi beutalasra

Kotelez6 véddoltasok
- 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumsz
- 7. évfolyam: Hepatitisz B

- Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas
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Kotelezd védondi szilirés
- Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallds, vérnyomas, pajzsmirigy,
tapintas, ludtalp sziirés (javaslat a ludtalp tornara)

- Pedoimoisis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor

Védondi foglalkozas:
- 5. ¢évfolyamon: egészséges taplalkozas
- 6-7. évfolyamon: serdiillokor jellemz6i, menzesz megjelenése, kiscsoportos
beszélgetés

- keretébenévfolyamon: elsdsegély nyujtasi, csecsemdgondozasi ismeretek

A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

9. AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat

szolgal.

9.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol
sz010 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyantsitott
tanul6 kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd

megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztetd eljarés

alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodéasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind

a kotelességszegd tanulo elfogad.

9.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
- Mmegrovas,
- szigord megrovas,
- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas a tanév folytatdsatol,

- kizaras az iskolabol.

Tankoételes tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol fegyelmi
biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles

uj iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskolaban torténd elhelyezése a
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szll6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a kormédnyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat kijelolni szamara. Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a tanuld atvételér6l a masik iskola vezetdjével
megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi

biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem végzddott

felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulod ¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt €s a kiskort tanulo sziildjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni. Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t

meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegeésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait stulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek

jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

54




|SZENT JOZSEF KErRTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLAI

- gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének Otven szazalékat,
- 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 6sszegét.

Az iskola a gyermeknek tanuléi jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddési korén kiviil es6 elhdrithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult

elharithatatlan magatartdsa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi

osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni,
hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elétt — osztalyozo

vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra

felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulo sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziildje, térvényes

képviseldje képviselheti.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskort tanulo sziiléjét értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyaléds
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
a szil6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell

kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil0 a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belill — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az tiggyel

kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni

kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértdi

vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy a tanulo

mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos

ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja
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legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben

érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének.

Megrovas ¢€s szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildent,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat

megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat €s targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat,

a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatirozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés

indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatiarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat ¢s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els fokon a neveldtestiilet jar
el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a tdrgyalést vezette, tovabba a neveldtestiilet

egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1év0 tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi

jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
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gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoki
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,

az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi tligy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett

kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon
tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az tigyben

taniivallomadst tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a tanul6 és kiskoru
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja

megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetéje koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét

ellatd személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a

tanulot, kiskort tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg

a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Részt vesz az intézményi Onértékelés szervezésében és
lebonyolitasaban a pedagdégusok mindsitésében €s tanfeliigyelet szervezésében €s lebonyolitasaban.

Intézményi delegalt feladatokat lathat el.

Munkajat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje €s dolgozoja segiti.

Az intézményvezet6t a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel

helyettesiti tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az igazgatohelyettes
- Elkésziti az orarendet, a terem- és az iigyeleti beosztast.
- Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérdl.
- Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

- Tervezi és szervezi a délutani foglalkozdsok munkajat érintd tevékenységeket.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatd tanitdsok

alkalmabol.

Felelés a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az

intézményvezetdi hirdetések kozzétételeért.

Az intézményvezetovel egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nydjt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitdsa és ellendrzése
terén.

Felelos a felsds pedagdgiai munkdval Osszefiiggd adminisztracid pontos végzéséért (torzskonyv,

KRETANAPLO).
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Feliigyeli és betartatja az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetének.

Ellen6rzi, elemzi, értékeli

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat, KRETANAPLOT,
a felméréseket, méréseket,
a tanuldi mulasztasokat,

a délutani foglalkozasok rendjét.

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arro6l, hogy az j pedagdgusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,

hagyomanyaival, az iskoldra vonatkozd jogszabalyokkal, a hézirenddel, az adminisztracios

teendOkkel.

Az igazgatohelyettes

Elokésziti az iskolai linnepélyeket, rendezvényeket.

Nyomon koveti a palyazati lehetOségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hataridoket.

Gondoskodik a palyazatok elokészitésérdl, megirasardl, hataridore beérkeztetésérol.
Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

Elokésziti a végzds tanulok tovabbtanulasat.

Elokésziti a leendd elsds tanuldk felvételével kapcesolatos tennivaldkat.

Szervezi és intézi a tanulok beiratasat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6é minden nemii felmentéseket.

Megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot és a folyodiratokat.

Kozremiikddik az iskolabutor, a tan- €s irodaszerek megrendelésében.

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyjto tanar-diak viszony kialakitasaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikodik.

A szakmai munkédhoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi

vezetOnek.
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- Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkakdzosség-vezetd bevonasaval.

- Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzeti tanulok fejlesztését.

- Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kirdndulasokat, taborokat.

- A torvényben meghatarozott draszamban koteles a végzettségének megfeleld
szaktantargyat tanitani.

- Ellendrizheti a technikai dolgozok munkajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Az igazgatohelyettes tigyviteli feladatai

- elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

- javaslatot tesz az igazgatonak a munkako6zdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
kozalkalmazotti 4tsorolasara, mindségi €és tobbletmunka elismerését szolgald kereset
kiegészitésre,

- iskolaorvosi vizsgalat megszervezése,

- aleltarozas megszervezése.

- amunka, és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa €s ellenérzése, az ilyen irdnyu

tanfolyamok megszervezése.

10.2. Munkako6zosség-vezeto

A munkak6zOsség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata
alapjan.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkéjaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé €s az iskolan kiviil.
Egyiittmiikodik a tobbi munkakdzdsség-vezetovel.

Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitdsaban.

61




|SZENT JOZSEF KERTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLA|

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.
Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitja a munkatervben meghatérozott hataridig és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra
az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a munkak6zOsség éves
munkaprogramjat, arrél, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetonek.

A munkako6zosségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkakozosség 0sszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

a munkako6zdsség céljait, feladatait, specidlis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak

tiikrében,

- a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

- a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

- aversenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,

- atovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat,

- atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

- apedagbdgusok tovabbképzeésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

- amunkakozosségi foglalkozasok tervezett id6pontjat (minimum negyedévente)

- valamint az ilitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a feleldsoket s,

- akeletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, és alairasat.

Jovéhagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve éatadja a munkakozdsség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elOrehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést. Errdl negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza ¢és figyelemmel kiséri tantargyak

crer

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tandrdkat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkako6zdsség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tehet.
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Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevel6testiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.
Irasbeli beszamolot készit a munkakozdsség munkajardl, eredményességérdl, hatékonysagardl a

félévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolo tartalmazza

a munkak6zosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

- akitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés
indokait,

- amunkak6zdsségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

- afelmertilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

- ajovo évre tervezett elképzeléseket,

- akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a munkakdzosség

tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola Pedagdgiai Programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, a

munkak6zdsség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszedllitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szamdra a felvételi-, osztdlyozo-, javito-, stb.

vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a keriileti ¢és katolikus munkakozosségi iiléseken, szakmai konferencidkon,
tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkakdzosség tagjaival.

A munkak6zosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.

Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listdjat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese
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megbizza.

Figyelemmel kiséri a munkakozosséget érintd palyazatokat.

Segiti a palyakezdé és uj kollégak beilleszkedését.

10.3.Osztalyfénok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonoki munkakdzosség javaslata
alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatdrozottak, valamint egyéb irdnymutatdsok

alapjan végzi. Fokozottan ligyel az adatvédelemre.

Fébb tevékenységei, felelossége

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki foglalkozasi
terv, melyet a munkatervben megjeldlt id6pontban a munkakdzosség-vezetonek véleményezésre
atad. Az intézményvezetd a meghatdrozott szempontoknak megfelelé foglalkozasi tervet
jovahagyja.

Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulds és a tanoran kiviili programok tervezetét.

A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell

az osztalyfénoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket,

illetve a sziikséges eszkozoket,

- az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza,

- atanulmanyi kirdndulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig

- valamint a tanoran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve muzeumlatogatas,

kirandulés, stb.)

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.

Ismerteti az osztaly tanuldival €s azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
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Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuloknak kezébe adja az iskola Hazirendjét.

Részt vesz a havonta esedékes osztalymisén, a heti reggeli k6zos imakon. (Az alsds osztalytanitok

osztalyaikat atkisérik a templomba.)

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanité pedagdgusok munkéjat, latogatja oraikat. Eszrevételeit

¢s az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi munkakdzosségével, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (lelkiatya, pszichologus, logopédus, gyodgytestneveld, gyermekvédelmi felelds,
gyamiigyi munkatars, csaladsegitd stb.).

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellenérzd utjan rendszeresen tajékoztatja

a sziil6ket a tanul6 magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét, kiilonos

gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

A csaladsegitd feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmara a sziikséges adatokat hataridore,

pontosan szolgéltatja.

Gondoskodik a kiilonbozé kérddivek, sziildi nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezéseérdl,

hianytalan 6sszegytjtésérol.

A tanuldk személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat.
Felsd tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégak észrevételeit figyelembe véve

minimum negyedévenként a neveldtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozoé értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast nyujt:
- az osztaly kozdsségi / tanulméanyi / magatartdsi helyzetérdl, fejlédésérdl,
tennivalokrol,
- akitling, illetve jeles tanuldkrol,

- abukasok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol,
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- amagatartds-, szorgalom jegyek megoszlasanak okair6l,
- asziloi értekezletek tapasztalatair6l,
- atovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8. 0.),

- a Szakkori munkakrol,

az osztalyprogramokrol.

Gondoskodik arrél, hogy osztdlyaban minden tanulonak legyen valamilyen feladata. Munkaval és
munkara nevel.

A hetesek, felelds6k munkajat osztalyfonoki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.

Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzében 1év6 érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az

ellendrzé konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziil6t a tanul6 gyenge teljesitményérdl
— a varhat6 bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben november 30-ig, a masodik félévben

aprilis 30-ig.

Hataridore, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplod
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta Osszesiti a tanuloi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hianyzas esetén megteszi a sziikséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet

érintett tagjait.
Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt esetben
évente 3 nap tavollétet engedélyezhet €s igazolhat osztalya tanuldjanak. Tovabbi tavollétet a sziilo

elézetes irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,

kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel €s a kijelolt
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feladatok elvégzésével segiti a kdzosségi tevékenység eredményességét.

Tanoéran kiviili program szervezése esetén el6zbleg irasban leadja az intézményvezetének a részt
vevOk névsorat, a tavozas és érkezés id6pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb

tudnivaldkat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben addédo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese

megbizza.

10.4.Pedagogus

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben

eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése.

Betartja az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Kotelessége, hogy

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjek a gyermek személyiségének

fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden

téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzark6zésat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

- elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodes
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymads szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egylittmitkddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

- fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet
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¢s azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskoldnkban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre,

- ismerje ¢s alkalmazza az iskola nevelési programjat,

- legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel val6 egyiittmiikddésre,

- tekintse hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

- kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

- a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

- asziilékkel valo kapcsolattartdsat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziilo
— ¢&s szilikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

- a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a Kerettantervben ¢s a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan
értékelje a tanulok munkajat,

- részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

- tanitvdnyai palyaorientdcidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

- a Pedagbgiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

- agyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,
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hivatdsahoz méltd magatartdst tantsitson,

megodrizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsédk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

a Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a Helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosséggel egyiittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedagogus munkarendje:

Munkdjat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg az

intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskoléba, az elsé foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés

fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdo, illetve befejez6 idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

69




|SZENT JOZSEF KERTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLA|

Az orakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 14t el.

Tandran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.
A tanoran kiviili foglalkozasokrol (szakkar, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza

a foglalkozas 6raszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés idopontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az intézményvezetonek, valamint

a portan.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az

adott munkanapon 7:45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az igazgatohelyettesnek elézetesen leadja vagy

eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsidg idején a tartézkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagdgus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.
Részt vesz a heti reggeli kdzos iman, az iskolai szentmiséken.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra
torekszik, példamutatdé magatartast tanusit.
- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
- A tanuldkat integracios program segitségével foglalkoztatja és értékeli.
- Elvégzi az ifjusagvédelmi feladatokat a tanitott csoportjara vonatkozoan.

- Kapcsolatot tart tanitvanyai csaladjaival, ismeri csaladi hatteriiket valamint iskolan
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kiviili elfoglaltsagukat. A csaladokat latogatja.

Munkaéba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok

Pedagbgus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus az altala atvett eszk6zoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
intézményvezetdnek 8 munkanapon beliil jelenti.

Mobiltelefonon a tanulok korében tanitasi idében nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot,

kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Nevel6-oktatd munkd;jat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet az
intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

- az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét,

céljat, feladatat,

- atanora/foglalkozas szamat, témajat,

- az 0j fogalmakat, ismereteket,

- aszemlélteto eszkozoket,

- akoncentraciot,

- afejlesztendd kompetencidkat,

- afolyamatos ismétlést,

- az osztalyok helyzetelemzését.

A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa eldtt irasban elére
jelzi a naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb a
megiratasat kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanulok és sziileik szaméara

megtekinthetdve teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az elektronikus
naploban ¢és az ellendérzében, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy

érdemjegyet ad, amit az ellendrzébe és az elektronikus naploba is bejegyez. (Alsé tagozaton az
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eldirasoknak megfeleld évfolyamokon félévente szovegesen értékeli a tanuldkat.)

A tanuldk fiizetét rendszeresen lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden

fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybdl javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az also

tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezd orara kijavitja.

A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfondknek.

A délutani tanulasi iddben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
- 0nallo6 tanulasra nevel,
- szilikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese

megbizza.

NAPKOZIS CSOPORTVEZETO

FELADATAI
Betartja az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

- Nevelomunkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasait a napkozis munkakdzosség altal
készitett napkdzis hazirend szerint szervezi.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a sziikség szerinti
segitségnytjtas. Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt
tanulméanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség
szerint ellendrzi.

- A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.
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- Egylittmiikddik a csoportjat tanitd szaktanarokkal és az osztalyfénokokkel, részt vesz
a csoportjaba tartozé tanulok sziildi €s osztalyozé értekezletein és a fogaddorakon.

- A gyerekek munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értekelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

- A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel valo
kitoltése. Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb
heti 1 alkalommal kultara-, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

- Csoportjat a tanitdsi ordk befejezése utan a tanitoktol atveszi és a napkdzis
foglalkozasra kijeldlt osztalyterembe kiséri.

- Csoportjat feligyelet nélkiil nem hagyhatja.

- Az ebédelési rendnek megfelelden csoportjat az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsarol és a
tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

- A tanuldsi id0 eldtt biztositja a tanuloknak a szabad levegdén valdé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagdgiai 1épéseket
tesz.

- Elkésziti a napkozis tanulok kiilonorainak heti rendjét, valamint bekéri a sziilok
rendelkezését a gyerekek iskoldbodl vald tdvozasarol.

- Felelosok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét €s biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetéeszkozok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

- Aktivan részt vesz a napkdzis munkakozosség munkéjaban, allandd Onképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol a munkakozosségben beszamol.

- Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s

minden iskolai rendezvényen.

Munkd;jat a feladat ellatasi tervben rogzitettek szerint végzi.
Jelenléti ivet vezet.

Elvégzi a csoportjara vonatkozo6 ifjusagvédelmi feladatokat.
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Kapcsolatot tart a csaladokkal.

10.5.Konyvtaros tanar

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros tanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkdjat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtaros tanar munkajat a munkaszerzodésében meghatarozott oraszamban, az

intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tdAmogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megoOrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabdlyzatban meghatdrozott mddon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen alloméanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket

a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéahoz sziikséges
technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozOk rendeltetésszerli hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntarto altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld

dolgozoval elvégzi a leltarozast.
Folyamatosan végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket
az igazgatd hatdroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

FelelOs a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak megorzéséért, a sziikséges javitasok iranti

igény bejelentéséert.

Minden tanévben Gsszedllitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzendd konyvekrol, tartos

tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.
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Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1) konyvekrdl, amelyet a

tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetotablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak

fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az dsszegzést,

kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét, lebonyolitja
a konyvtar szadmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst, minden tanévben
majus 31-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési igényekrol, biztositja az

igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését.

Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyjtd orakat vezet, elokésziti

a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe

vev0 tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a human és az alsos
munkak6zdsség minden tagjdval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi Gyermekkonyvtarral.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese

megbizza.
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10.6.Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Munkaltatoja az intézményvezeto.
A gyermek- és ifjasagvédelmi felelGst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.

Munkaéba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkdjat a munkaszerzddésében meghatarozott Oraszamban, az intézmény vezetdjének

iranyitasaval, ellendrzésével €s tAmogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Az iskola lelkiségének megfeleléen kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiitkddik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

A tanuldkat ¢€s sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

Feladata, hogy

segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba,

hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek

fel,

- aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

- gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgéalathoz fordul,

- részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal,

- aziskolaban a tanulok és a sziilok 4ltal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi

feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési

Tanacsado, stb.) elérhetdségét,

- nyilvantartast vezet az iskolaban 1évo veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanulokrol.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese
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megbizza.

10.7. Pedagdgiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens az alsofoku nevelési-oktatdsi intézmények 1—4. osztalyaban
alkalmazhat6 kozépfoku szakember. Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatdja, illetve az
osztalyvezetd pedagogus vagy specidlis feladatokkal megbizott pedagdgus utasitisa alapjan a nem

fels6oktatasi pedagodgiai végzettséget igényld feladatok ellatasa.

10.8.Gazdasagi vezet6

Munkaltatoja az intézményvezeto.

A vezetdi feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Betartja az adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitia meg az intézmény mikddési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésbb az

adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatod tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetod engedélyével kezdheti meg.
Téavolmaradas megkezdése eltt tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
igyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondoskodik annak

elvégeztetésérol.

Személyi adataiban tortént véltozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodéas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, azokkal az intézményvezetdnek elszdmol, hiany esetén anyagi

felelosséggel tartozik.
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Az intézmény gazdalkodéasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megoérzi,

barminemi informacidt csak a munkakdri leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tlirelemre, toleranciara

torekszik, példamutatdé magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kdzvetlen lebonyolitdja.

Az intézmény zavartalan miikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény
- gazdasagi terveit,
- beszamoloait (félév, év vége),

- koltségvetését és annak modositasait.

Kiilonos kotelezettsége
- apénziigyi fegyelem betartatasa,
- havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése,

- afokonyvi forgalmi kdnyvelés szamitogépes nyilvantartasa

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérdl
- Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.
- Nyilvantartéast vezet a ki- és belépdokrol, valamint a 1étszamrol.
- Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
- Intézi a dolgozok adozéaséaval kapcsolatos teenddket.
- Valtozasjelentést készit a NAV részére.

- Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartohoz eljuttatja.

A fenntartohoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.

A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.
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Nyilvantartast vezet a szigort szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrol.

Ellendrzi a szigorti szamadast nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Az intézményvezetéi jogkort érinté gazdasagi jellegli dontéseket elokésziti, a végrehajtasi

folyamatot megszervezi és ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.
Intézi az intézmény mitkddéséhez sziikséges banki ligyleteket.

Feladata az iktatas és a kimen0 iratok postazasanak ellenérzése.

El6késziti a palyazatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.
Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol.

Félévkor és a tanév végén beszdmolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérdl.

Részt vesz az iskoladban az étkezési téritési dijak beszedésében.

Biztositja a kozegészségligyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok
elharitasarol.
A gondnokkal negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrol minden

esetben irasbeli feljegyzést készit.

Kozremiikodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam szerint,

mindségileg atveszi.

Az intézményvezetovel és a gondnokkal egyiittmiikddve tervezi a karbantartast és felujitast.
Irényitja, ellendrzi, ill. kozvetlentiil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).

Javaslatot tesz 0j szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese

megbizza.

Feladatai:
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SzeGeKIF-fel valo kapcsolattartas.

- A fenntarté kérésére elkésziti a kiillonboz6é jelentéseket, sziikség szerint adatot
szolgaltat, nyilvantartasokat vezet, jelentéseket készit.

- Feladata a koltségvetés elkészitése. Az abban foglaltak figyelemmel kisérése a
valtozéasok rogzitése, naprakész nyomon kovetése.

- A humaner6forras gazdalkodoval szorosan egyiittmiikodve késziti el feladatait.

- Koteles segiteni a dolgozok bérével kapcsolatos tervezd, szervezd munkat. Ezzel
kapcsolatos havi jelentéseket, lejelentéseket elkésziti. Koteles a dolgozok iigyeivel
kapcsolatos adatok nyilvantartasara és naprakész vezetésére.

- Koteles minden hoénap végén az igazgatohelyettes valtozésjelentésekkel ¢és
tobbletmunka elszamoléssal kapcsolatos tevékenységét segiteni, az adminisztrativ
munkat elvégezni. Tévollét adatok kezelése, igazoldsok gylijtése, nyilvantartisa €s
tovabbitasa a fenntartdo SZeGeKIF-nek.

- Szabadsag nyilvantartas és tavollét adatok naprakész dokumentalasa, jelentések
elkészitése.

- Jelenléti ivek készitése, munkadrdk Osszesitése és megkiildése a fenntartonak errdl

nyilvantartas vezetése.

- Leltarozassal kapcsolatos teljes korii igyintézés.

Irattarozas
Figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rend;jét, hataridok betartasat, iktatasat.
Kimutatasokat, tajékoztatast készit.

Irattar teljes kort kezelése.

Tovabbképzési tervben €s a beiskolazasi tervben rogzitett tovabbképzések tigyintézése,

nyilvantartasok vezetése, pénziigyi elszdmolasok készitése.

Sziikség szerint elvégzi a gépelési feladatokat.

Az igazgatoval egyeztetett hataridok szerint koteles az iskola teljeskorii nyilvantartasait

szamitogépes adatfeldolgozassal elkésziteni.

Adminisztracios feladatok

Koteles a kozvetlen kollegdjanak tavolléte idején minden teriiletre kiterjed6en az adminisztrativ

80




|SZENT JOZSEF KErRTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLAI

feladatokat ellatni. Az ehhez sziikséges informéciokat munkatarsanak atadni a felelds
munkavégzés érdekében.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel felettese megbizza. Koteles munkajat
az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat alapjan elvégezni.

Koteles a pénziigyi szabalyokat ismerni és betartani. Mint pénztaros, koteles a feladatait 6nalloan,
teljes anyagi felelosség mellett koteles ellatni.

Koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot megorizni.

Koteles az igazgatd, vagy felettese kérésére nyilvantartasait, elszamolo lapjait ellendrzésre atadni
a belso ellendrzés szabalyai szerint.

Sziinetekben, szabadsagan kiviil idében ellatja az iskola folyamatos miikddésével kapcsolatos
igyintézést.

Havonta alairés ellenében atadja a tisztitoszereket.

10.9.Iskolatitkar

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Betartja az adatvédelmi el6irasokat.

Napi munkarendjét az intézményvezetd dallapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradédsat és annak okt lehetéleg el6zd nap, de legkésdbb az

adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irdsban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elzetesen leadja vagy

eljuttatja.

Személyi adataiban tortént véltozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodéas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.
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Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol, hiany

esetén anyagi felelsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre, toleranciara

torekszik, példamutatdé magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége
Az intézmény iratait az [ratkezelési Szabdlyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Felelds a gyermek-, tanul6- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR- részére
torténd naprakész adatszolgaltatasért.
Szamitogépes és papir alapu tanuldi nyilvantartast vezet. Osszegyiijti szocidlis tAmogatasok és

étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja az intézményvezetd,
illetve helyettesének utasitasai alapjan.
- Segiti a sziiloket ¢s a pedagdgusokat a szervezési munkaban.
- Gépelési feladatokat 1at el az intézményvezetd utasitasara.
- Pedagodgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.
- Gondoskodik a fénymésolé miikddésérdl és mitkddtetésérdl.
- Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal
tovabbitja.
- Az irodédban alland6 telefoniigyeletet tart.
- Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.
- Havonta aldiras ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.
- Gondoskodik a dolgozok egészségligyl nyilvantartas vezetésérdl, tarolasarol.
Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.
- Gondoskodik a balesetek pontos jegyzékonyvezésérol, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.

- A hianyzo6 tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.
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- Intézi a tanulObiztositissal, a MAV, a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal

kapcsolatos tligyeket.

A tanulokkal és a dolgozokkal kapcsolatos iskolai jogosultsagok érvényesitése, €s az ezzel

kapcsolatos tovabbi rendelkezések betartasa, ligyintézés, dokumentalas.

Téavozasi iratok

MAYV igazolvanyok

Pedagbgus igazolvanyok

Oktatasi azonosito — tanuld — pedagogus

Iskolai latogatasi bizonyitvanyok

Tanul6i nyilvantartok vezetése naprakészen/ papir alapu és internetes/

Anyakonyvek kezelése

Munkavédelem, tiizvédelem, érintésvédelem

Munkaalkalmassag vizsgalatok ellendrzése, nyilvantartasa, hataridok figyelése.

Az iskolai karbantartasi munkanak a koordinalasa, ellenorzése.

A meghibasodott eszkdzdk javitasarol gondoskodik.

Fitési rendszer feliilvizsgalatanak ellendrzése.

Figyelemmel kiséri a tisztitoszerek és eszkozok, irodaszerek megrendelését, kiosztasat.
Havi rendszerességgel ellendrzi az iskola mindkét telepén elvégzett takaritdoi munkat és

errdl havonta irasbeli jelentést készit.

Az iskolai étkeztetés teljes korti igyintézése.

Egyiittmiikodik az Ifjisagvédelmi feleldsokkel az osztalyfonokokkel, végzi az adatszolgaltatast,

Nyilvantartasok
Szamlak
Befizetések

Pénzkezelés

jelzik a szocidlis problémakat.

Pélyazatok iigyintézése.
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Teljes korti tigyintézésének segitése.

Kiadja és elszamoltatja az jonnan érkez6 és tavozo dolgozokat a hasznalatukban 1évo

eszkozokkel, és ezekrdl nyilvantartast készit.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese

megbizza.

10.10.Karbantarto

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd
jovahagydasaval, az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébol val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okt lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az

adott munkanapon 7:45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatod tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tévollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy

eljuttatja.

Személyi adataiban tortént véltozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodéas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
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torekszik, példamutaté magatartdst tanusit.

Fo6bb tevékenységei, felelossége
Naponta korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok javitdsa,
¢gdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tdjékoztatja az igazgatot, illetve a gazdasagi vezetot,

folyamatosan gondoskodik azok kijavitasarol.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartdsi és szerelési munkalatokat,

gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait

maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerli mitkodésérdl.

Elvégzi a téli felkésziilést (eszkozok, homok, s0).
Fitési szezon elott gondoskodik a kazdnok ellendrzésérdl, miikodéséhez sziikséges

biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Feladatai:

e Az épiilet miiszaki berendezéseinek rendszeres ellendrzése.

e FElvégzi a karbantart6i, kertészi feladatokat, rendben tartja az iskola udvarat és annak
kornyékét.

e Té¢li idében a jardadkat/ mindkét telepen a jardat feltakaritja és beszorja.

e Unnepek elétt az épiiletet fellobogdzza.

o Koteles a karbantartasi napldban az elvégzett javitdsokat rogziteni.

e Idegen kivitelezOnél ellendrzi a munkakat, egyeztet az igazgatoval.

e Ellendrzi a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat.

e Folyamatosan javitja és karbantartja az iskola oktatas-technikai eszkozeit.

e Feliigyeli és egyezteti a tantermekben elhelyezett butorok, berendezések leltarat (kivéve
szakleltarok).

o Fitési szezonban ellendrzi a fiitési rendszert mindkét épiiletben.

o Felelds a karbantarté miihely felszereléséért és szerszamaiért.
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Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese

megbizza.

10.11.Takarito

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaéba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az

adott munkanapon 7:45 6raig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatod tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tévollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy

eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8

munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hdnap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hiany

esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra

torekszik, példamutatdé magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit €s
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egyéb helységeit.

Naponta fertOtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat, kilincseket,

iiriti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyoson €s a tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.

Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertétleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, alairds ellenében atveszi a gazdasagi vezet6tél a munkdja végzéséhez sziikséges

tisztitoszereket.

A felvett takaritoszerekért €s eszkdzokért feleldsséget vallal.

Evente egy alkalommal munkaruha illeti meg sziikség szerint.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre ligyeletet tart.

Napi feladatai

A padok belsejének tiritése.
Szemétgyijtok liritése.
Mosdokagylok kimosasa.
Seprés, portalanitas.

Padlo felmosésa.

Folyosok, auldk, lépcsdhazak takaritdsa, portalanitasa, lemosasa.

Heti feladatok

A padok surolasa.
Szekrények portalanitasa.
Parkanyok portalanitasa.

Pokhalok leszedése.

Havi feladatok

Ajtok, ajtokeretek, parkanyok, ablakk6zok lemosasa.
Az aulaban és a bejaratnal folyamatosan végzi az ablakok tisztitasat a teriiletiikon
elhelyezett viragok ontozését és portalanitasat.

A téli, tavaszi és a nyari sziinetben az eldirtak szerint elvégzi a sziikséges
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nagytakaritasokat.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese

megbizza.

10.12.Portas

Munkaltatdja az intézményvezetd. Munkaba alldsaval az intézmény belsO iigyeire vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitasanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébol valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének. Minden eldre
lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irdsban legalabb 5 nappal
elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg. Tavollétekor a
munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsidg idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az &ltala atvett eszkdzoket megorzi, honap végeén azokkal a gazdasagi vezetOnek elszamol, hidny
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre, tolerancidra
torekszik, példamutatdé magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:  Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Munkarendjének megfelelden a portan tartozkodik.

Az ott talalhato kulcsokat kezeli és nyilvantartast vezet azok kiadasardl és visszavételérol.

Az idegen belépdk érkezésérdl és tavozasardl nyilvantartast készit.

Az idegen latogatokat fogadja €s a megfeleld személyeket értesiti. Csak azt az idegent engedheti be
az épiiletbe, akinek fogadasarol meggydz6dott. A rendellenességeket a gazdasagi vezetonek azonnal

jelenti. Probléma esetén szol az iskolatitkarnak, iigyeletes tanarnak. Atveszi az Gjsagokat és a postat.
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Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldéasat. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat,

amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN  HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet
(87-116.9) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény éltal hasznalt nyomtatvany lehet
- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

- elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézménylinkben elektronikus naplot hasznalunk.
Az e-naplo felhasznadloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt KrétaNaplo harom uton érheté el:

internetes kezeldfeliileten az intézményi adminisztratori jogosultsdggal rendelkezd

felhasznalok szamara (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes)

- internetes  kezelofeliileten  keresztiili a  pedagogusok  szamdra  generalt
felhasznalonévvel és jelszoval

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésu internetes kezelofeliileten keresztiil,
a rendszer altal generalt felhasznalonévvel és jelszoval (sziildk, tanulok).

- Iskolavezetés: Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbéazisahoz.
Elsésorban a rendszer, a napld vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

- Tanitok, tanarok, osztalyfonokok: Tandrai adatok rdgzitése, a napld haladasi,

mulasztasi, értékelési részének vezetése.
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- Sziilék: A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési
jogot az internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges felhasznalonevet
¢s jelszot az osztalyfonoktdl (intézményvezetd-helyettestol) vehetik at az
intézményben, tanévkezdéskor.

- Tanuldk: A tanulok kizarolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges felhasznalonevet és
jelszot az osztalyfonoktdl (intézményvezetd-helyettestdl) vehetik at az intézményben

a tanévkezdés utani héten.

A rendszeriizemeltetok feladatkore

Az e-napl¢ felelds szakmai kompetenciaja:
* Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
* A tantargyfelosztés, az 6rarend bevitele.

» Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

* A valtozéasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

Az e-naplo miikédtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosék

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok

Els6s tanulok adatainak
rogzitése a rendszerben
Javitovizsgak eredményei
alapjan a csoportok, osztalyok augusztus 31. intézményvezetohelyettes
névsoranak aktualizalasa
A tantargyfelosztas rogzitése a

augusztus 31. iskolatitkar

intézményvezeto
augusztus 31. v ’

rendszerben intézményvezetdhelyettes
Tanuloi adatok ellendrzése szeptember 15. osztalyfénokok
Az orarend rogzitése a o "
£ szeptember 1. intézményvezetdhelyettes
rendszerben
Csoportnévsorok rogzitése a e "
P & szeptember 1. intézményvezetdhelyettes
rendszerben
Ev kézbeni feladatok

folyamatos, a bejelentést | intézményvezetShelyettes,

Adatvaltozasok rogzitése . n . . o1 s
vanoz & kovetd 5 munkanapon beliil iskolatitkar
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Tanulok osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanap beliil

intézményvezetohelyettes

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésdbb az azt kovetd
30. munkanapig

osztalyfonokok,
szaktanarok, tanitok

Ertékelési naplo

folyamatos

osztalyfonokok, tanitok,

Naploellenorzések

rendszerességgel

szaktanarok
Helyett651‘Fe§ek SZOIVEZESC, folyamatos intézményvezetOhelyettes
adminisztralasa
Hianyzasi naplo folyamatos OSZtélyfénéké,k > tanitok,
szaktanarok
folyamatos, havi intézményvezeto,

intézményvezetdhelyettes

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi
osztalyzatok ellendrzése

osztalyoz6 konferencia napja

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyoz6 konferencia eldtti
nap

tanitok, szaktanarok

Naplok zaradékolasa

tanévzaro értekezlet utani
nap

osztalyfonokok

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld haszndlatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikddése.

Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata és az eszk6zok

allaganak megovasa. A rendszer miikodtetésének feleldse az intézményvezeto.

Az e-naplo hitelesitési protokollja

A tanév végén a pedagogusok altal megtartott helyettesitések szamardl készitett kimutatast

ki kell nyomtatni, azt az intézményvezetdnek alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le

kell pecsételni, és leflizni. Az elkésziilt helyettesitési naplot le kell zarni és hitelesiteni kell.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a

tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanul6i zaradékokat.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

A rendszer elérésének lehetoségei

Az intézmény épiiletében, tovabba barhol, ahol internet lefedettség engedi, PC-r6l, laptoprol,
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tabletrdl és okostelefonrol elérhetd a rendszer a megfeleld internetes link: https://sztjozsef-

kertvarosi.e-kreta.hu betoltésével, valamint a jogosultsagnak megfeleléen kiadott

felhasznalonév és jelszo parosaval.

Az e-naplé altal kotelezéen nyilvantartott adatok

* tanuld neve

» sziiletési helye, ideje

* neme

» allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold okirat
megnevezeése, szama)

» lakohely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

* tarsadalombiztositasi azonosito jel

* sziild, torvényes képviseld neve, lakcime, tartézkodasi cime, telefonszdma, e-mail cime

* atanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, szilineteltetés, megsziinés, mulasztas,
kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, oktatasi azonosito, egyéni tanrend adatai,
magatartds és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, didkigazolvany sorszdma,

évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés idopontja).

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza

az okirat megnevezését,

az intézmeény nevét,

- cimét,

- OM azonositojat,

- anevelési/ tanitasi évet,

- az intézményvezeto alairasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

”r

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és

tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfeleléen. A fokozott biztonsagt elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény vezetdje

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
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nyomtatni s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktoéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezeto és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

11.3.Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

- atorzslap kiilive, belive,/-nyomtathato elektronikus naplobol/
- az osztalynapl6-KRETANAPLO

- ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- az osztalyozdiv tanulményok alatti vizsgahoz,

- az orarend,

- atantargyfelosztas,

- atovabbtanulok nyilvantartésa,

- az étkeztetési nyilvantartas,

- atanuldi jogviszony igazolo lapja.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan mddon,

hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel

¢€s papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.
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12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola konyvtaranak szervezeti és miikodési

szabalyzata

12.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntartas, iranyitas,
elhelyezés a konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

Az érvényes tOrvényi szabdlyozéds értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai

tevékenységéhez, neveld és oktatd munkdjahoz, a tanitdshoz, a tanuldshoz, a tanuldk ©6nalld

ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megoOrzését,

nyilvantartdsat és hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat

biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és mukodési szabalyzata hatarozza meg a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabdlyait.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Elhelyezkedése: az iskola épiiletében, teremben talalhato.

A konyvtar alapitasa 2007-ben tortént. Az els6 években nem volt megfeleld sajat terme. a 2011-12-
es tanévben koltozott jelenlegi helyére, ahol mar képes megfelelni feladatainak. Allomanya épités,
alakitas, formai és tartalmi feltards alatt all. Hasznalata rendszeres és folyamatos, éppen ezért

dinamikus fejlesztést igényel, amihez az iskola vezetdségétdl tdamogatast kap.

A konyvtar mikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvanos kényvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkdvetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik
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a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozok,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban biztositott
nyitva tartas,

szamitogép Internet hozzaféréssel, periféridkkal.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Koényvtarunk, alloményat jelenleg kialakito, épiilé konyvtar, feltdras és nyilvantartasba vétel alatt

allo allomannyal.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi

koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtaros a tervezett konyvtari koltségvetés

terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarlaskor pénzdsszeget vehet

fel, amellyel egy héten beliil koteles elszamolni. Gazdasagi tevékenységét az oktatasi intézmény

vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja

eldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktato-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,
segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok éltalanos
miiveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszerusitett konyvtarallomany €s az informacios-kommunikacios

technolégia (késObbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az 1j, korszerli ismereteket.

12.2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi, hasznalhatjak.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata,

a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.
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A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A
konyvtar hasznalatarol szo616 részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a 2. sz.

melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

12.3.Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Alapfeladatok
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

elosegiteni az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban ¢és pedagdgiai

programjaban régzitett célok helyi megvalositasat,

- biztositani az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat, ugymint: szak és altalanos jellegli konyvek,
folyodiratok, audiovizualis és IKT eszkozok, (konyvtari dokumentumok egyéni és
csoportos helyben hasznélata, konyvtari dokumentumok kdlcsonzése),

- a konyvtar gylijteményét a pedagogiai programnak megfeleléen, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megorizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

- rendszeres, folyamatos t4jékoztatast nyujtani a konyvtar dokumentumair6l ¢&s
szolgaltatasairol,

- kozponti szerepet betdlteni a tanulok 0ndlld konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében, az iskola pedagogiai programjanak megfelelden és konyvtar-
pedagogiai program szerint tanorai foglalkozasokat tartani,

- részt venni, kozremiikddni az intézmény — oktatdsi, nevelési, helyi tantervének

megfeleld —egyéb tevékenységében, ugymint miivelddési és egyéb iskolai programok,

vetélkedok szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok,
alkalmanként helyszint biztositani,

- tartds tankonyveket, segédkonyveket kdlesondzni tanuldink szamara.

Kiegészito feladatok
- atandrai, és tanoran kiviili foglalkozasokat tartant,
- részt venni a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,
- kozremiikodni az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban,
- Dbiztositani mas konyvtarak allomanyédnak és szolgaltatdsainak hozzaférhetoségét,

tajékoztatas, informaciocsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,
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jutalomkonyvek beszerzésében segitent,

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nytjtani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozé, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lesOnzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogytiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6z6o alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok €s szadmitogép hasznalatanak biztositasa,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol.

12.4. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése érdekében az

allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszertlisiteni
allomanyat az intézmény, nevelokozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

A szakirodalom ¢és a szépirodalom megfelel6 aranyat meg kell tartani (70-30%),

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliill bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast vezetni,
kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrdl és az audiovizualis
dokumentumokrol,

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanné valt dokumentumokat,
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vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente alloméanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégezni,

a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében és mdodon végezni,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

a konyvtari dllomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari dlloméany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol,

rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az alloményt,

rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis
helyzetet ¢és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, gy hogy a fejlesztési

elképzelések megfogalmazésakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok Osszessége.

Az iskola konyvtar-dllomanyalakitdsi tevékenysége az 4allomény gyarapitasi €s apasztasi

tevékenyseégébdl tevddik Ossze.

Az alloménygyarapitas forrasai, meértéke

Forrasok

beszerzés konyvkeresked6ktol, kiadoktol,
csere elsdsorban iskoldkkal, pedagogiai intézetekkel,
ajandék,

egyéb: az iskola belsd irataibol, anyagaibdl allé6 dokumentumok.

Meértéke: A konyvtar gylijtédkorébe tartozo 1) beszerzések példanyszdmat az dlloméanygyarapodas

idépontjaban a felhaszndlok szamanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell

megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata

A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 0sszehasonlitasa.

crer
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lepecsételt idOszaki sorozatban érkezdé kiadvanyokat, folydiratokat idélegesen kell
allomanyba venni, fiiggetleniil attol, hogy azok az adott id6szak végén selejtezésre
vagy bekotésre keriilnek.

- A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)

Allomanyapasztas
Az allomény apasztdsa rendszeres jelleggel évente torténik. Az dllomany apasztasanak, torlésének
okai:

- adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvas6 igényhidny miatt, vagy nem

tartozik a konyvtar gytijtékorébe),
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
- adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalddott,

- leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendd dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okénak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova
kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek

konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés
A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd €s vilagos legyen; a kdlcsonozheté allomanyrészt

és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

Alloményrészek:
- olvasotermi (kézikdnyvtar),
- kolcsondzhetd allomanyrész,
- segédkonyvtar,
- 1do6szaki kiadvanyok (folyoiratok, napilapok),
- a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az Un. letétek,
- tankonyvek, tartos tankonyvek,

- egyéb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.
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A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzatdban foglaltak alapjan kell
végezni meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a konyvtaros
személye valtozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbol kérosodas éri. Az allomany
ellendrzéséhez leltarozési iitemtervet kell késziteni. A leltdrozast legalabb két személynek kell

végeznie. A leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartos tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi modon. A tartds tankonyvek

nyilvantartasat, kolcsonzését és selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai
A katalogusok olyan eligazité nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtari program révén valdsul meg.

(A kataloguskészités szabalyait és menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

12.5.Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsadban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos

formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

el6keésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

- elokeszitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt,

- kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

- megbizést kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

- aziskolai kdnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikodlcsonzi a
tanuloknak,

- akonyvtaros folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

- kovete a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

- az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalddott koteteket,

- a tanév kozben lehetdséget biztositja tanulok szdmara, a tanév kozben jelentkezd,
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tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny poétlasara.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1.Legitimacioés zaradék
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

nevelotestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2025.szeptember 1-jén.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartojanak, a Szent Gellért Katolikus Iskolai FOhatosagnak a
jovahagyasaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti

a fenntarto

a nevelOtestilet

az intézmény vezetdje

sziil6i kozosség

Az intézmény eredményes €s hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az

intézmény vezetdje a szervezeti és milkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belso szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsd személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.

Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy
példanya a kovetkezo helyeken talalhato meg

- aziskola fenntart6janal
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- az intézmény vezetdjénél és az igazgatohelyettesnél
- az iskola irattaraban
- aziskola konyvtaraban

- az iskola tandri szobajaban

Az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak, Pedagdgiai Programjanak, Hézirendjének
egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanulok helyben

olvasassal, a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a Héazirendet és a Pedagogiai Programot az intézmény honlapjdn nyilvanossagra

hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki oran ad

tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A Hézirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulénak atadjuk.

Erdemi valtozas esetén arrdl a sziil6ket, a tanuldkat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tajékoztatast kapnak
azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrél, ruhdzati és mas
felszerelésekrodl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk 6ket tovabba az iskolatol kdlcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrol, valamint

arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: https://kertvaroshmv.hu/

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatdrozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok szamat,

- a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
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nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdésebb rendezvények, események idopontjait,

- a pedagobgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot,

- a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét ¢és
szakképzettségét,

- a betdltott munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkat segitOk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

- az orszagos mérés-¢rtékelés évenkénti eredményeit,

- atanuldk le- és kimaradésaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

- ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztilyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

- aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

Hodmezoévasarhely, 2025. szeptember 1.

Fésiis Tibor Robert
Intézményvezetd
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Ratifikacios zaradékok
l.

Jegyzokonyv

A Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a neveldtestiilet ...... €V i, hé .......... napjan ...... % aranyban elfogadta.
Pedagogusok:

Névsor Alairas

1. Dr. Arany Eszter

2. Balogh Edina

3. Beke Aniko

4. Bencsikné Tolgyesi Tiinde

5. Bodrogi Klara

6. Borsiné Hernadi Marta

7. Bdojti Ivett

8. Csanyi Robert

9. Csernakné Kiss Ildiké

N R R X R i e e e T i o =
W N P O © 0 N O U1 M W N B O

. Dezs6 Agnes

. Karaszné Gregus Judit

. Korsosné Bang Beata Judit

. Dorman Edit
. Fésiis Tibor Rébert
. Guba Katalin

. Kenéz Marcell

. Keresztesné Racz Dora

. Kovacs Aniko

. Kovacs Monika

. Kovacsné Monus Renata

. Marosvari Krisztina

. Maté-Hadar Zsuzsa

. Matuszkané Nagy-Gyorgy Anna
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24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

Monus-Sztancsik Ildiko

Muladiné Somogyi Teréz

Nagy-Sztancsik Erzsébet

Palasti Andrea

Petrik Szilvia

Rébék- Kovats Zsuzsanna

Sinkané Hajdu Renata Virag

Suranyi Edit

Szanténé Szilagyi Agnes

Szantoné Tari Eva

Szuromi Viktoria Edit

Tatarné Krajcsovics Lilla

Toth Tamas

Totokné Munkacsi Eva

Torok Agnes Andrea

Vajda Katalin

Vari Katalin

Varro Krisztina

Nagy Aniko

NOKS dolgozodk:

1.
2.

Ifj. Dezsé Agnes

Kun Agnes

Technikai dolgozok:

o g~ wbdPF

Hartmann Istvanné

Kathi Julianna

Kuti Rozsa

Petrocziné Lazar Erika

Rostas Réka

Rozsos Sandorné
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7. Stan Laszlo

8. Szécsényi Istvan

9. Tokés Janos

10. Varga Jolan

Hédmezdovasarhely, 2025. szeptember 1.
Fésiis Tibor Rébert igazgato
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Jegyzokonyv

A Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

a szll6i kozosség véleményezte.

Hodmezdvasarhely, ....... €V i hénap ....... nap

Sziil6i kozosség képviseldje
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MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat

A konyvtari SZMSZ mellékletei

. SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

. SZ.

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

Gylijtékori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtaros tandr munkakdri leirdsa
Kataldgusszerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat
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. ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
Koznevelésrol (2012. szeptember 1-jét6l hatalyos) 43. § (1) bekezdése, illetve az informéacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szoloé 2011. évi CXC. torvény 41.§
alapjan a nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok Kkezelését az

Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor helyreallithato a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet

csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

1.2. Az adatkezelés jogalapja

Személyes adat akkor kezelheté, ha
e ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
e azt térvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben.
e Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése

lehetetlen vagy

110



|SZENT JOZSEF KERTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLA|

e aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése.

e Az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy

e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f6z6d6 jog

korlatozasaval aranyban all.

Ha az érintett cselekvoképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozza- jarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagi érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegeté kozvetlen
veszély elharitasahoz vagy megelozéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas

akadalyainak fennallasa alatt az érintett személyes adatai kezelhet6ek.

A 16. életévét betoltott kiskoru érintett hozzajarulasat tartalmazoé jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseléjének beleegyezése vagy utolagos jovahagyasa nem

sziikséges.

Ha a hozzajarulason alapulo adatkezelés célja az adatkezeldvel irasban kotott szerzédés
végrehajtasa, a szerzédésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabdl - e torvény alapjan - az érintettnek ismernie kell,
igy kiilonosen a kezelendé adatok meghatarozasat, az adatkezelés idotartamat, a
felhasznalas céljat, az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozé
igénybevételének tényét. A szerzédésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az
érintett alairasaval hozzajarul adata- inak a szerzédésben meghatarozottak szerinti

kezeléséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat torvény eltéro rendelkezésének hianyaban
- aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol,
ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all, tovabbi kiilon hozzajarulas nélkil, valamint az

érintett hozzajarulasanak visszavonasat koveto en is kezelheti.
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Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatosagi eljarasban az
eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére
indult mas tgyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett

hozzajarulasat vélelmezni kell.

Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala

kozolt vagy nyilvanossagra, hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.
Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

1.3. Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként kiadott
Adatkezelési Szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és adattovabbitas intézményi

rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

1.4. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

A kozoktatasi torvény mellékletében felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

1.5. Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyozas célja az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az

ezekkel 6sszefiiggé adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara, tovabba az intézmény

tanuldira.

A szabalyzat szerint kell ellatni az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott

személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasat,
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tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfeleléen kel alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony

fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

- Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggé adatok
kezeléséért az intézmény igazgatoja, az érintett alkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzé6  igazgatohelyettes, a gazdasagvezetd, a
személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikodé alkalmazott,
az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

- Az intézmény igazgatoja felelés az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo
adatok védelmére ¢és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e
szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények
ellendrzéséért.

- A teljesitményértékelést végzé igazgatohelyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik
személy kizarolag csak a jogszert és targyilagos teljesitményértékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

- A gazdasagvezetd felelés azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozod
adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.

- Az igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlo iranyito szerv latja el.

- Az alkalmazotti alapnyilvantartas a pedagogus munkakorben dolgozok és a
nem pedagogus munkakorben dolgozok munkabol valdé rendes szabadsag
miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat esetében az igazgatohelyettes
vezeti.

- Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold nyilvantartast a

gazdasagvezet6 vezeti.
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A gazdasagvezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy

Az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal o&sszefiigg6 adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezése.

Az alkalmazotti jogviszonnyal oOsszefiiggé adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg.

Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbitést, illetve
kijavitas engedélyezését.

Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az Onkéntes

adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zoen.

A. Nyilvantarthaté adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
pedagogus- igazolvanydnak szadmat, a jogviszonya idétartamat és heti

munkaidejének mértékeét.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény az oraado tanarok:

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemeét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
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3. A személyi irat

3.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden barmilyen anyagon, alakban és bar-
milyen eszkoéz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor fennallasa alatt, megsztinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és

az alkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

3.2. Az alkalmazotti allashelyekre Kkiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas igyiratoktol

elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

3.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai,
- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé egyéb iratok,
- az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval &sszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

3.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra megfogalmazott, az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torvény az adatkezelés elveire

vonatkozd rendelkezései vonatkoznak.

4. Személyi irat kezelése
4.1. Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése

a gazdasagvezet6 feladata.

4.2. A személyi iratokba a kovetkezé szervek és személyek jogosultak betekinteni
+ az alkalmazott felettese,
* amindsitést végzo vezetd (igazgatohelyettes),
+ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
» afegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,
« munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
» az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatosag, az iigyész ¢és a
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birésag,

« a személyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

« az adoéhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi és egészségbiztositasi szerv, az tizemi

baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

4.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet alapjan elkészitett Iratkezelési Szabalyzat szerint

torténik.

4.4. Az alapnyilvantartas dokumentumai
* Apalyazat és szakmai 6néletrajz,
* Az erkolcsi bizonyitvany,
» Aziskolai végzettséget ¢s szakképzettséget tanusito oklevél masolata, Tovabbképzés
elvégzésérol szolo tanusitvany masolata,
» Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
* Akinevezés és annak modositasai, atsorolasok,
* A vezetéi megbizas, illetve annak visszavonasa,
« Acimadomanyozas, a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
* Az athelyezésrol rendelkezé iratok,
« Ateljesitményeértékelés,
* Azalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
* Ahatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

* Munka Térvénykonyve eléirasa szerinti tajékoztato.

4.5. Az 4.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell

tarolni.

4.6. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast vezeto
gazdasagvezeté Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem

tarolhato.
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4.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell 6rizni. Az elhelyezett
iratokrol tarta- lomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tigyirat

keletkezésének idépontjat is.

4.8. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
4lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony meg-
sziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgyijto tartalomjegyzékén fel

kell tiintetni az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

4.9. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti

jogviszony megsztinésétél szamitott 6tven évig meg kell 6rizni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkoz6 adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e atanulo6 oktatdsi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasdnak, szorgalméanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
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o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanulo diakigazolvanyanak sorszama,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

B.Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes

adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,

a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi

okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak

megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott

pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany kiallitasahoz

sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabadlyban meghatarozott — miikddtetdje, a

pedagbgusigazolvany elkészitésében kozre-miikddok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseléje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,

megszinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak
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4. A tanulo

megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési Onkorményzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodéasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje,
torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettol a felséfokti felvételi kérelmeket nyilvantartd

szervezethez tovabbithato.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a

pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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- magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellenOrzés

- végzojének,

- diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR -
jogszabalyban meghatarozott — mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére

- tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

5. Feleldsség a tanulék adatainak kezelésért.

5.1. Az intézmény igazgatoja felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat eléirasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

5.2. Az igazgatohelyettes felelds a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasuk ala tartozo

teriileten folyo adatkezelés szabalyszeraségéért.
5.3. Az osztalyfonokok, a pedagogusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, valamint az
iskolatitkar a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggo

feladatokért tartozik felel6sséggel.

5.4. A gazdasagvezeté ¢és a feladatkore szerint illetékes tgyintéz6é felelés a pénziigyi

elszamolasokhoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.
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III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a tanuldval,
szlildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével dsszefliggd
megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul¢ sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve,

ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti tanuldé — mdas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az Onkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési ido végéig
nyilvan kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere
1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds

keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi,
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foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés

jogszeriégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd

igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben

meghatarozott feladatok végrehajtdsaban kozremiikodé intézményfenntartok ¢és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

aki tanuloi jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartés a tanuld

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége
tényét,

didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
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- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

- évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az ¢érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR miikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes szemeélyazonositod
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni,

kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

- végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi
intézmény nevét, a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idGtartamat.

8. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgéltatist nylOjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
1doszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos

eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonosités
céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- €és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett

valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen

bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény

egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at.
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12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositdé jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén

a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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. A konyvtari SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Gylijtékori szabalyzat

2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet A konyvtaros tandr munkakdri leirdsa
4. sz. melléklet Kataldgusszerkesztési szabalyzat

5. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gytijtokori feladata

Az iskolai konyvtéar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktat6d neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvd, a
pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

A tervszerl és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata.
A gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt

f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivéasainak, egyre
sz¢élesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen
allapotaban nem tud teljes kortien megfelelni a magfogalmazott céloknak, feladatoknak. A
kotelezo ¢€s ajanlott irodalom hianyosan €s alacsony példanyszamban all rendelkezésiinkre.

A szakirodalom is korszerusitésre, bovitésre szorul.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok

meg
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A klasszikus szerzok koteteibdl, foleg a kotelezd és ajanlott olvasmanyok
korébe tartozd konyvekbdl, egyarant boven van potolni valo, mind fajta, mind
példanyszam tekintetében.

Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében
folyamatosan felmeriil6 igények kielégitése, elsdsorban a természettudomany
tertileteirdl, de mas targyakbol is.

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy
a tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat
tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamadra, ilyenek példaul a
matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények.

A korébbinal nagyobb hangsulyt kell fektetniink az angol nyelv tanuldsat segitd
konyvtari kindlat bdvitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonalu
nyelvoktatas, viszont a felkésziiléshez sziikséges segédletek, konyvek,
tesztkonyvek, tanuldink altal is megérthetd idegen nyelvli szépirodalom
kotetei, CD-ROM-0k, DVD-k sok tanulé altal nem, vagy csak nagyon nehezen
fizethetdk meg.

Sziikséges az aktudlis gyermek és ifjusagi irodalom ) kiadvanyainak
beszerzése is, mert sok didk szdmara az iskolai konyvtar nyujtja a konyvtarral
valo ismerkedés, kapcsolattartas egyetlen lehetdségét és azt, hogy talalkozzon
j6 mindségli, kordnak megfeleld olvasnivaldval.

Folyoirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen.

2. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoktl oktatdsi intézmény, konyvtara korlatozottan

nyilvanos konyvtar,10 000 kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként

miitkodik.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai program

megval6sitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai

program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a

127



|SZENT JOZSEF KERTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLA|

didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat,
verseskoteteket, kotelez0 olvasmanyokat, novényhatarozokat, atlaszokat. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kdvetelményekben szerepld
konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, ¢és a gyljtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok

elsajatithassak.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtékore
Az oktatasi intézmény Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatdban, valamint az iskola
pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok
szerint gyljti allomanyat

- A gyljtés kore

- A gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

- A gylijtés dokumentumtipusai
A gyiijtés kore
A konyvtar allomadnyaba tartoz6 dokumentumokat fogyljtékori és mellékgyiijtokori
szempont szerint kell gyQjteni.
Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvaldsitasdhoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény fogyljtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolddo

dokumentumok pedig a mellékgytijtékorbe.

A konyvtar fogylijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok

- az iskolaban tanitott lirai, prozai, és dramai antologidk,

- aziskoldban tanitott klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

- népkoltészet, meseirodalom kotetei,

- nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

- tematikus antologiak,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek ¢&s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- nemzetiségi gyermek ¢&s ifjusagi irodalom, szépirodalom, vers,
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- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli
és kozépszintii elméleti és torténeti 0sszefoglaloi,

- a tananyagokhoz kapcsolédd - a tudoményokat részben vagy teljesen
bemutato- alap, - és kozépszintii segédkonyvek, lexikonok; torténeti
Osszefoglalok, ismeretk6z16 muvek,

- Hédmezovasarhelyre vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

- az iskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,

- az iskola névadojaval kapcsolatos anyagok,

- lnnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

- ahelyi tantervekhez kapcsold6do kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozoé legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,

- pszicholégiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor
Iélektana,

- tantargyi bibliografiak,

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanuldas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok,

- iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- folyoiratok, napilapok, szaklapok,

- zenei irodalom, kottak,

- allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

- oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

- csaladjogi, gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gytijteménye,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

- taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
illetve azok gytijteménye,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- gyakorlati képzést segitdé dokumentumok (tankdnyvek, modszertani
kiadvanyok, pedagdgiai és pszicholdgiai szakirodalom)

- ahittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok
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- teologiai irodalom, amely elssorban a hittanoktatdshoz nyujt segitséget

- hitmélyit6 irodalom tanulok és tanarok szamara egyarant

A mellékgytijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézdekben

felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei

- a6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore,
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar
alloményaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok,

pl., audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

A gyilijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Iskolai konyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva
gyljt.

A teljes mélységi ¢€s tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat lehetdségeihez
mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa, a pénziigyi €s targyi, egyeb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a

konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

- ateljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezdket:

- az altalanos iskoldban hasznalt tantervek, oOratervek tankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok,

- a helyi tantervekhez kapcsolodo ,kotelez6” ¢és ajanlott olvasmanyok
(osztalylétszamnak megfeleld példanyszamban)

- az iskola torténetével, életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok

- a tematikus teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend
kiadvanyok koziil a kovetkezdket

- lirai, prozai, és dramai antologiak,

- aziskoléban tanitott klasszikus ¢s kortars szerzék miivei, gyiijteményes kotetei,

- népkoltészet, meseirodalom kotetei,
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alap- és kozépszinti altalanos lexikonok,

alap-és kozépszintli enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alapszintli
és kozépszintii elméleti és torténeti 0sszefoglaloi,

szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok,
a tananyagokhoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd- alapszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zlo
miivek,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok,

iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
csaladjogi, gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gylijteménye,

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
illetve azok gylijteménye,

a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok

a hitoktatast segitd teoldgiai irodalom, modszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban valogatva gytijti az iskola céljait,

feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kdvetkezdket

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom, regények, versek,
szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép, és felsOszintli elméleti és torténeti
Osszefoglalok,

a tananyagokhoz kapcsoloddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutato- kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zld
miivek,

angol nyelvli gyermek ¢€s ifjusagi irodalom
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- Hodmezdvasarhelyre vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

- pszicholdgiai miuvek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek ¢és ifjukor
l1élektana,

- tantargyi bibliografiak,

- folyoiratok, napilapok, szaklapok,

- zenei irodalom, kottak,

- allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gytjtékorbol kizart dokumentumok
- az esztétikai érték nélkiili, csak szorakoztato jellegli miivek,
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

A gyljtékorbe nem tartozé dokumentumok még ajandékozas Utjan sem keriilhetnek az

allomanyba.

A gyujtés dokumentumtipusai
frasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
- periodikumok: napilapok, pedagdgiai folyoiratok,
- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok, gazdalkodassal kapcsolatos lapok,
teologiai, egyhazi folydiratok,

- térképek, atlaszok.

Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm) ,

- hangz6 dokumentumok (CD, magnokazetta).

Szamitastechnikai ismerethordozo
- szamitdgépprogramok,
- szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-K

- oktaté programcsomagok,
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Egyéb dokumentumok
- aziskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
- pélyazatok,
- eléadasok, szaktanacsadok anyagai, 0sszegzéseli,
- pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
- nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
- kartografiai segédletek,

- énekes és hangszeres zenei miivek kottai.

2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Szilikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, sziikitheti. A hasznaloi
kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolesonzéssel, illetve. az iskola taniigyi dokumentumainak,
Pedagodgiai Program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok

csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus.

Megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitdsi oran kiviil

lehetévé tegye a gyiijtemény hasznalatat. A hasznaldk jogait és kdtelességeit a kdnyvtar

hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
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Nevezetesen
- a hasznalatra jogosultak korét,
- a hasznalat mddjait,
- akonyvtar szolgaltatasait,
- akonyvtar rendjét,

- akonyvtari hazirendet.

2. A konyvtarhasznalat modjai:
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
A helyben haszndlat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az

iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni
- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,

- technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell

rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok
- az olvasdtermi kézikdnyvtari dllomanyrész,

- folydiratok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

Kolcsonzés
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A dokumentumok kikdlcsonzése a Szirén integralt konyvtari program legfrissebb verzidja
segitségével torténik. A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok

személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap
idétartamra Kiilon engedéllyel, példaul versenyre vald késziilés esetén tobb dokumentum is
kolcsonozhet6. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo

dokumentumok eléjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idén feliili késedelem ideje alatt a kdlcsonzés nem
vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza

kell szolgéltatni.

A pedagdégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatarideje: az az idépont, ameddig a tanul6 az
adott tantargyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos

nyitva tartast biztositva.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozédsokat
tarthatnak.

A konyvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok
megtartasdhoz. A szakordk, foglalkozadsok megtartdsara az Osszeallitott/elfogadott, a
konyvtari nyitva tartadsnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A kdnyvtar helyiségei
Orarendszerli tanitds vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt esetben vehetd

igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mitkodését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyljt a tanitas-

tanuléas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informacios szolgaltatas alapja

- agyljtemény dokumentumai,
- akonyvtar adatbazisa,

- mas konyvtarak adatbazisa.

Szakirodalmi témafigyelés

A konyvtaros tandrok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuloi

palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk elékészitéséhez.

Ajéanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrdsanyagok értékelés,
kivalasztdsa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében

torténnek.
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Irodalomkutatas

Internet-hasznalat

Letétek telepitése:

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az allomanyrészt a
szaktanarok ¢és a konyvtaros tanar folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem
kolcsonozhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést

vezet a konyvtar.

4. A konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznélo részére rendelkezésre kell bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell

- a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,
- ahasznalat mddjait és feltételeit,

- akolcsonzési eloirasokat,

- anyitva tartas idejét,

- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaléinak kore
A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi
iddben iskolank minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatjak.

Konyvtarkozi kdlesonzés esetén a hasznaldi kor bdviilhet.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folydiratok, a letéti allomanyrész.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumok fénymasolasra, tanitasi Orakra
kikolcsonozhetok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandrok tudtdval és
beleegyezésével lehet kivinni.

Kérhetik a konyvtaros tanarok tajékoztatod segitségét.
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Kolcsonzési eldirasok
- Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valod
rogzitéssel szabad.
- Egyidejiileg 3 db dokumentum kélcséndzhetd 4 hétre. Osszesen egy tanulonal
legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség €s
az idotartam valtozhat. Nevelok esetében a kolcsonzési id6 legfeljebb egy

tanitasi év.

A kolcsondzheté dokumentumok eldjegyezhetok.

A tanév végén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi ido
- A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.
- A nyitvatartdsi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kolcsonzés

lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések
- A konyvtarban étkezni nem szabad.
- Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
- Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

- Nem szabad zavarni egymas munkdjat beszélgetéssel, telefonalassal.
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3. sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Munkaltatoja az intézményvezeto.
Munkéba 4llasaval az intézmény belsd iligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget

vallal.

A konyvtaros tandr feladata, hogy az iskola oktaté-nevelé munkdjat a gyijtékori
szabalyzatban meghatarozott informacidohordozok gytjtésével, feldolgozasaval ¢és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai kdnyvtaros tanar munkdjat a munkaszerzddésében meghatarozott draszamban, az

intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tdAmogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:
e A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15
napon beliil a konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.
e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
e Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag

elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

o Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az igazgato6 illetve a fenntarto altal eldirt idészakban a leltarakat
kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast.

e Folyamatosan végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara.

e Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idOszakban a szakleltarban
keletkezett hianyt.

e Felelds a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért.

e Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmdra beszerzendd

konyvekrdl, tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.
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Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt.
Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartdsarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.
Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rendjét, lebonyolitja a kdnyvtar szamdra vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszdmolast, minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel
kapcsolatos kolcsonzési igényekrol, biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi
kolesonzés megszervezEését.

Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.
Konyvtarbemutatd foglalkozéasokat, konyvtarhasznélati ismereteket nyujtdo orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.
Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, valamint a human és az alsos
munkakozdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

FelelOs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év koézben adddo feladatok
megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese megbizza.
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4.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alakulo konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi,
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

A konyvtari allomany feltarasa, illetve katalogusépitése a Szirén integralt konyvtari program
legfrissebb verzidjaval torténik a 2012/2013-as tanévtl kezdve. Az éallomanyfeltaras
folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens, azaz az 1j
beszerzések nyilvantartasba vétele

Az alloménybevétel munkafolyamata id6beli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

A szamla és a szallitmany Osszehasonlitasa atvételkor. A szamldk nyilvantartdsa az iskola

gazdasagi irodajaban torténik.

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozoé minden dokumentumot a konyvtar bélyegzjével
kell ellatni az alabbi moédon

- konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalén,

- 1d6szaki kiadvanyoknal a kiilsd boritdlapot

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza
- raktari jelzetet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadés sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mil cime)
cim szerinti melléktétel
kozremitk6doi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint

betiirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)

targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
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Dokumentumtipusok szerint

konyv

Formaéja szerint

digitalis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével

A Szirén program a tobb szempontu visszakeresést teszi lehetové

konyvek és egyéb dokumentumok
targyszo

szerzo(k)

cimadatok

szakjegyzet (ETO)

téma, hely, nyelv, id6

5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankOnyvi ellatas

kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtadmogatas révén
kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius
15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszonot szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott

¢s kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
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tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dlloméanyaba kerdl.

A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal, illetve sziil6i

alairassal igazoljak a kdnyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente osszesitett listat készit az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrél (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatdrozatara

A tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2.  ADATVEDELMI SZABALYZAT

2018.

Tajékoztato adatkezelésrol

/Adatvédelmi Szabalyzatunk alapjan/

Név: Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola
Székhely: 6800 Hodmezdvasarhely, Bartok Béla u. 23.
Adoszam: 18478468-2-06
OM azonosito: 200992
Telefon / Fax: 06-62-241-874
Elektronikus elérhetdség:
hodm.kertvarosikatolikusaltisk@gmail.com
Kapcsolattartas:
adatvédelmi tisztviseld: Personal Secret Safe Bt.
Bobay Orsolya szegekifadatvedelem@gmail.com
Adatfeldolgozas: az adatfeldolgozok tekintetében az egyes tevékenységekhez

kapcsolddoan adunk felvilagositast

KULFOLDI ADATTOVABBITAS: NINCS

Alkalmazott jogszabalyok:
— 2011. évi CXI. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
—2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
— 2012. évi egyes torvény a munka torvénykonyvérol
- 2013. évi V. torvény a Polgari térvénykonyvrdl sor
—20/2012 /09.31/ EMMI rendeled a nevelési oktatasi intézmények miitkodésérdl és a

koznevelési intézmények név hasznalatarol
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- 229/2012/VIIL. 28/ Korm. rendelet a koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

— az Eurdpai Parlament és Tanacs 216/679 rendelete az adott

Adatkezeloként tiszteletben tartjuk mindazon személyek magéanszférajat, akik személyes

adatot adnak at és elkotelezettek vagyunk ezek védelmében.

Adatkezelési szabalyzatunk egyarant vonatkozik iskolank tanuléira-, ill. torvényes
képviseldire, oktatasban résztvevo ill azt segitd munkavallaldinkra, weblap latogatdinkra,
fogyasztokra, forgalmazokra, széllitokra (és lehetséges szallitokra), illetdleg mindezek

munkavallaloira

Adatvédelmi szabalyzatunkrol torténo tajékoztatas az alabbiakat tartalmazza:
1./ Altalunk gytijtétt, érintettek azonositd adatai tipusait,
11./ Adatkezelési célok felsorolasat
111./ Azon jogalapokat, amelyek soran ezen kezelések torténnek
(\VA Adattovabbitas: Mind azok felsorolasat, akikhez az adatok tovabbitasra

keriilnek ¢€s a tarolasuk modjéara vonatkozo tajékoztatas.

V. Az On jogairél torténo tajékoztatas
VI.  Téjékoztatas biztonsagi intézkedéseinkrdl
VII.  Jogorvoslati tajékoztatas

1./ Adatgyiijtés

Bizonyos adatokat kdzvetleniil Ontd] kapunk, ez esetben vagy az On hozzajaruldsa vagy a
kozottiink 1étrejovo szerzddés adja az adatgylijtés jogalapjat. Hivatalosan tudomasunkra

jutott adat jogalapja pedig jogszabalyi kotelezettségiink teljesitése.

Eléfordulhat olyan eset is, hogy méds Onre vonatkozé adatokat harmadik személyektdl is

kaphatunk pl. az On munkaltatéjatol, intézményeinktdl stb. ill. nyilvanos weblapok utjan.

Az Onre, ill. tanuléi viszonyban 1évé kiskorara vonatkozé adat:
— név
— munkakore, ill. tanuloi statusz

— cég neve ¢s e-mail cime,
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— telefonszédma _ ligyfélkapu informéciod

— az On neme

— sziiletési ideje _ mind azok az adatok amelyeket levelezés Gitjan bocsat a
rendelkezésiinkre

— amennyiben belép a székhelyiinkre telephelyiinkre és ott kamera felvétel miikddik

a kameraval felvett adatok

1.  ADAT WEBLAPJAINKAT LATOGATOKROL ES
APPLIKACIOINKROL
1./ amennyiben weblapunkat latogatja az 6n IB cime
2./ az On felhasznalé neve
3./ életkora
4./ az On magatartasa, viselkedése a weblapunkon, applikacionk szoftverében
5./ Fizetési adatok
7./ Korébban adott informacidk
2. ADATOK AZ ALTALUNK NYUJTOTT SZOLGALTATASHOZ
I ./ Adatok az altalunk nytjtott oktatoi-, neveldi tevékenységiink
maradéktalan teljesitéséhez.
2./ Amennyiben személyre szabott szolgaltatasrol van sz6 mind azon
adatok amelyeket ebbdl a célbol megadnak résziinkre
3./ kapcsolati-, ill. tajékoztatasi adat
3. DJ

Adatok amelyek azokhoz a szolgaltatasokhoz kapcsolodnak amelyeket mi

vesziink igénybe Ontél

1./ az 6n weblapja

2./ az 6n tényképe, kapcsolattartasi adatai

3./ dnéletrajz, palyazat palyazati adat és feljegyzés

4./ szallitoi atvilagitas adatai

5./ kapcsolattartasi adatok (telefonszam postai cim levél cim e-mail cim)

6./ azonositashoz sziikséges adat és cim

147



|SZENT JOZSEF KErRTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLAI

7./ fizetési adatok koltség elszamolasok Bankszamla szdmok
Kiilonleges adatok: nem kezellink

11./ Adatkezelésiink az alabbi célokbol sziikséges

— Jogszabalyi kotelezettségiink teljesitése,

— Folyamatos szolgaltatas nyujtasa

— Mindségbiztositas

Jogalapok a személyes adatainak felhasznalasahoz

A személyes adatok hasznalati jogi kerete
A személyes adatdnak haszndlata ahhoz sziikséges, hogy szerz6désbol
szarmazo kotelezettségeket teljesiteni tudjuk,
A személyes adatanak hasznalata jogi kotelezettség teljesitése érdekében

sziikséges.

Személyes adatai kezelése szerzddéses jogviszonybdl fakad.

A jovében személyes adatainak mas moddon torténd haszndlatinak feltétele az on
hozzajarulasatol fiigg

Cookie-k (siitik) hasznalata: egyes mobil applikacidink és egyes oldalak a weblapjaikon
siitiket haszndlnak. A siitik is adott fajlok amelyeket bongészdje telepit akkor, amikor
meglatogatja a weblapunkat vagy hasznalja mobil applikéacionkat. A cookie-t (siitiket) azért
haszndljuk, hogy testre szabhassuk a jovoben az On szdméara weblapjainkat és
alkalmazasunkat oly modon, hogy megértjiik az On preferenciait vagy megjegyezziik
bongészési szokasait

Amennyiben weblapjainkon siitiket hasznalunk 6n ezeket a siitiket barmikor letilthatja. Ezt
olyan moédon teheti meg, hogy bongészdjében aktivalja azt a funkciot amely a siiti
beallitasokat tudja tiltani.

Ugyanakkor tajékoztatjuk arr6l, hogy amennyiben az Osszes siitit letiltja a bongész6jében
eléfordulhat, hogy nem lesz képes a weblapjaink egyes részeit latogatni vagy egyes

funkcidinkat nem tudja majd haszndlni.
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4.  1V./SZEMELYES ADAT TOVABBITASA
1.

A személyes adatanak tarolésa szerzddéses jogalapon keriil sor akkor a szerzddés
jellegétol fliggden az adat megorzés iddtartama attol a céltol fiigg amely az adat

hasznalatat a szerzddéses viszony meghatarozza.

2.
A jogszabalyban meghatarozott jogi kotelezettség teljesitéséhez illetdleg jog védelmi

célbol sziikséges az adott jogszabaly rendelkezésének megfelelden.

Amennyiben a jogszabalyi kotelezettségiink alapjan tovabbitjuk az adatot akkor az adott

jogszabaly keretei figyelembevételével torténik a tovabbitas.

5.  AZ ON JOGAI

Személyes adataihoz kapcsoloddan Onnek meghatarozott jogai vannak
adatai tarolasat ellendrizheti
tarult adatairdl tajékoztatast kérhet
a szerzOdéses feladatunk-, vagy jogszabalyi kotelezettségiink teljesitéséhez
nem sziikséges adatokat torolheti
tarolt adataihoz hozzaférés biztositasa
amennyiben egy adat elavult vagy helytelen annak a kiigazitasa
On személyes adatainak direkt marketing célra vald fel hasznilatinak a
megtiltasa
személyes adatainak harmadik személy szolgaltatd szamara torténd atadasanak
engedése, vagy tiltasa (kivéve ha jogszabaly vagy szerzddésiink teljesitése
miatt ez sziikséges.)

Minden fenti vonatkozéasban érkezd kérést irdsban kérjiik eljuttatni, melyre 30 napon beliil

valaszt adunk.

6. VL/INFORMACIO BIZTONSAG

Elkotelezettek védjiik a személyes adatokat.
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Mindent megtesziink jogellenes hasznalat, jogellenes tovabbitds megakadalyozasa
érdekében. Mindent sziikséges intézkedést bevezettink a személyes adatok
bizalmassaganak megdrzése érdekében. Kialakitottuk a megfeleld technika és személyi és

folyamat szervezési intézkedéseket.
Szervezeti intézkedések magukban foglaljak az aktak elzarasat.

Informatikai rendszereinkben torténé jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasat. pl. a
hozzéaféréshez kapcsolodo titkositast-, jelszd védelmet-, megfelelé védelmet biztositd

szoftverek alkalmazasat.

A személyes adatai interneten keresztiil is tovabbitasra keriilhetnek. Minden eréfeszitésiink
ellenére az interneten torténd adattovabbitds nem tekinthetd teljes mértékben
biztonsagosnak.

Ezért tudomasul kell vennie és el kell fogadnia, hogy weblapunkon keresztiil torténd
adattovabbitas biztonsagéért nem tudunk teljes feleldsséget vallalni, az elektronikusan
torténd tovabbitas az On sajat feleldsségére torténhet. Kotelezziik magunkat, hogy mindent

megtesziink, hogy rendszeriink biztonsagos legyen.

Azokban az esetekben amikor mi adunk On szdmara egy jelszot, vagy vélasztott egyet, On

a felel6s azért hogy a jelszo biztonsagat megdrizze, ill. azt ne adja senkinek tovabb.
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7.  JOGORVOSLATI TAJEKOZTATAS.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosag (1125 Budapest Szilagyi Erzsébet fasor 221C)
Adatkezelésiinkkel kapcsolatosan felmeriildé problémaval fordulhat kozvetleniil a fenti

hatosaghoz, vagy adatvédelmi tisztviselonkhoz.

Hodmezovasarhely, 2018. majus 25.

Kozzétéve: elektronikusan
~Dobay Beatrix
d.gyvéd

”
Pp.. Kanddé Kalméan u. 1.
'lecl.: 311-4610, 3 2-4982

Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola

Székhely: 6800 Hodmezdvasarhely, Bartok Béla u. 23.

Adoszam: 18478468-2-06

OM azonositd: 200992

Telefon / Fax: 06-62-241-874

Elektronikus elérhetdség: hodm.kertvarosikatolikusaltisk@gmail.com
Kapcsolattartas:

adatvédelmi tisztviseld: Personal Secret Plusz Bt.

Bobay Orsolya

szegekifadatvedelem@gmail.com
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Adatvédelmi és Adatkezelési

Szabalyzat
2018. szeptember 1.
Oktatasi intézményre vonatkozo specialis adatkezelési szabalyzat

Alkalmazott j ogszabalyok:

2011. évi CXI torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl — 2012. évi egyes torvény a
munka térvénykonyveérdl

2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrdl sor

20/2012 /09.31/ EMMI rendeled a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények név hasznalatarol

229/2012/VIIl. 28/ Korm. rendelet a koznevelésr6l szolo torvény

végrehajtasarol — az Europai Parlament és Tanéacs 216/679. rendelete az adott

El6zmény.
2016. majus 4-én kozzétették az Eurdopai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 végleges szovegét.

Az eurodpai parlamenti tanacs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a
személyes adataik kezelése vonatkozasaban.

Kiilonos figyelmet fordit kiskoruak személyes adatai védelmére.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: ,, harom év alatti gyermekek
semmilyen koriilmények kozott nem jogosultak maguk hozzdjaruldst adni személyes
adatai informacids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok korében torténd kezeléséhez.
A 16 évfolotti vermekek onalldan jogosultak ilyen hozzajarulast adni

A tagallamok magukjogosultak meghatarozni az ilyenjellegi hozzajarulasa sziikséges
életkort az eldbbiekben rogzitette korlatozasokkal, azaz ezen életkorfel lehet 16 évnél
alacsonyabb is, de semmilyen esetben nem rogzithetd 13 éves kor alatt.

Az elébbiek szerint korhatar alatti vermekek S esetén sziil6 hozzajarulasa sziikséges ez
szabaly kizarolag az informdcids tarsadalom az Gsszefliggd szolgaltatadsokra terjed ki az
altalanos nemzeti cselekvo-képességli szabalyok és az iranyadoak az evéb adatkezelési
tevékenységek teriiletén adand6 hozzajarulasra,,

A kiskortak személyes adatai védelme és a specialis, fentiekben részletezett
jogszabalyok indokoljak az intézményiinkre vonatkozo Adatvédelmi és adatkezelési
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crer

Intézménylink elkotelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok betartasara és
betartatasara.

11.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya:

Személyi hatdly: az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden
dolgozojara, aki az adatkezelésben és tovabbitasban kdzremiikodik.

Targyi hatalya Kiterjed

védelmet igényld adatok teljes korére

intézmény tulajdonaban 4ll6  szdmitastechnikai berendezésekre ¢és
nyilvantartési rendszerre

A szamitastechnikai adatfeldolgozé folyamatokban szerepld  Osszes

dokumentéciora _ rendszer és felhasznédlo programokra,

ADATHORDOZOK TAROLASARA IS FELHASZNALASARA.

111./

Jelen szabalyzat célja.
Adatvédelmi alapfogalmakat az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Jelen szabalyzat az Adatvédelmi és az adatkezelési szabalyzat kiegészitése
az oktatasi intézményben folyo specialis igénynek megfeleloen.

Felelosségi szabalyok.

Az iskola minden alkalmazottja koteles
az adatvédelmi szabalyokat betartani,

a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért feleldsséget

vallalni,

koteles vigyazni arra, hogy az adatok illetéktelen személyek birtokaba nem
jussanak.

Fenti kotelezettségért nevezetteket felelosség terheli.

A munkaviszonnyal Osszefiiggd adatok Kezelésért az iskoldban feleldsséggel
tartozik - az intézmény vezetdje
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Személyzeti feladatellatasat ellatd vezetd ligyintézo, irat kezeld - Az érintett
munkavallal6 sajat adatai kozlése targyaban.

Az intézményvezeto joga és felelossége

- Az adatvédelmi szabalyzat és mellékletei kiadasa
- A szabdlyzatban foglaltak ellendrzése ¢s miikodtetése
- A jogszabalyok és helyi szabalyozasok-, kovetelmények kozzététele.

A személyzeti feladatokat ellato személy felelos

- megfeleld iratokra, adathordozéra nyolc napon belil rd vezessék a
munkavallal6 személyes adatait

- a dolgoz6 4ltal igazoltan szolgaltatott adatokat, ill. azok helyesbitését 8
munkanapon beliil rogzitsék

- amunkaltaté dontése alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.

V./
Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust és az oktatd munkat kozvetleniil segitd munkavallalot titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos adat-, tény- informacio
vonatkozasdban. A titoktartasi kotelezettség aldl tanuld a sziilével szembeni a tanuld
¢s a szlil6 masokkal torténd kozlés tekintetében irasbeli felmentést adhat

Nem kovet el a pedagogus titoktartasi kotelezettségének megszegését ha sziilét az adott
konkrét informécid atadasa nélkiil tajekoztatja, feltéve hogy ezzel a tanuldét nem hozza
héatranyos helyzetbe A sziilének joga van megismerni gyermekek fejlddésével,
tanulmanyabdl magatartasaval €s szorgalmaval 0sszefiiggd informaciokat

Nem tartozik a bizalmas informaci6 korébe
- a hdzirendet megsértd magatartas és az ezzel kapcsolatos eljarasban keletkezett
informaciok - esetleges fegyelmi eljaras soran keletkezett iratok informacidk tények

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveld testiileti
tilésén, ill. feladatuk ellatasa soran tudomasukra jut.

A titoktartasi kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatasi jogviszony valtozas a megsziinése
utan is hataridd nélkiil fennmarad
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\4W,
Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasi modjae:

- papir alapu nyilvantartas
- szamitdgépes elektronikus nyilvantartas
- intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus informacié hordozok)

A kezelt adatok kore az iskolaban:

Az iskolaban csak azokat a személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni amelyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasait lehetOséget biztositanak, kivételes esetben ez alol az
iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell az
adatszolgaltatas onkéntes anonim modjat ilyen kiilonleges eset pl. a tudoményos kutatas.

A nyilvantartast az intézményvezeto utasitidsat kovetden az erre megbizott munkavéllalo (PL.
iskolatitkar vezeti )

A tanuloi nyilvantartds minden év szeptember 1 -jéig els6 alkalommal papiralapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitdgépes maodszerrel is vezethetd.

A szamitogépen vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatos €s pontos vezetése soran
biztositani kell, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyanak tarolasat
biztositani kell.

A tanuld és sziil6 a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az iskolat.

A tanulo személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint torténhet: -

pedagogiai célbol,

- pedagogiai célu rehabilitacios célu feladat ellatasa érdekében,

- szabalysértési eljaras kapcsan,

- egészségligyi feladatok ellatasa céljabol,

- gyermek ¢s ifjusdg védelmi feladatok ellatasa céljabol,

- biintethetoség ¢és feleldsségre vonas mértékének megallapitasara céljabol -
célnak megfelelden -.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

- afoglalkoztatassal 6sszefliggden,

- 4 --juttatasok kedvezmények biztositasaval,

155



|SZENT JOZSEF KErRTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS |SKOLAI

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, - allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, - nemzetbiztonsagi okokbol,

meghatéarozott célnak megfelelé mértékben is célhoz kototten.

VIL./
Adatkezelo jogkor gyakorlasa:

Az iskola adatkezel6i tevékenységéért az igazgatd felelOs.
Az lIgazgatd adatkezelési jogkor gyakorldséval az iskola egyéb dolgozoit is
megbizhatja, irdsbanszerzodéssel. A megbizasnak jelen adatkezelési szabalyzat

minden rendelkezésérnek betartasarol gondoskodni kell.

VIIL./
Adatok tovabbitasa:

Adatok tovabbitasira az igazgatd €s meghatalmazés keretei kozott az altala megbizott
jogosul, ill. jelen szabalyzatban meghatalmazott személy, ill. alkalmazott jogosult.

Az alkalmazottak adatait tovabbithatidk a munkakori leirdsokban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan az Igazgatd, ill. az altala megbizott személy.

A tanulok adatait tovabbithatjak:
- fenntarto

birosag
rendorség
ligyészseégi
onkormdanyzat ill. allamigazgatési szerv
nemzetbiztonsagi szolgalat részére az Igazgato, ill. altal megbizott személy.
Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézségre
vonatkozo adatokat pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

tovabbithatja - Igazgato, ill. altala megbizott személy,

igazgatohelyettes - osztalyfonok, - iskolatitkar. .

A tanuld6 magatartidsa szorgalma ¢&s tanulmanyi munka értékelésével

kapcsolatos adatokat az érintett osztaly, a nevel6testiileten beliil, illetve a
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sziillonek, képesség vizsgald bizottsagnak, iskola valtas esetén az 11j iskolanak,
ellendrzés esetén a szakmai ellendrzést végzonek tovabbithatja - az igazgato,
ill. az altala megbizott személy

- az igazgato-helyettes, - az osztalyfonok - iskolatitkar.

- Csaldd védelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek-, intézménynek a gyermek tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa megsziintetése céljabol adatot tovabbithat - az
igazgato, ill. az altala megbizott személy

- igazgato-helyettes,

- az osztalyfénok,

- gyermekvédelmi felelds.

A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz, intézményhez torténo felvétele a kapcsolatosan az érintett
intézményhez adatot tovabbithatja - az igazgato, ill. az altala megbizott
személy

- igazgaté helyettes - az osztalyféndk - iskolatitkar.

Az egészseégiigyi, iskola egészségligyi feladatot ellatod intézmények a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat - az igazgato, ill. az altala megbizott
személy, - igazgato-helyettes.

A didkigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithat

- az iskola igazgato, ill. az altala megbizott személy - iskolatitkar.

Kotelezo adat szolgaltatas

A jogszabalyi eldirdsok szerint az iskola koteles adatot szolgaltatni a kozoktatasi
informacios rendszerben (KIR.) feleldse az igazgato.

A jogszabalyban eloirt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az iskola internetes honlapjan
évente eleget tesz.

Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tajékoztatjak az érdeklddoket az
intézniény eredményérol.

X/
Adatok nyilvantartasa
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Tanuloi nyilvantartas

Nev

Sziiletési hely és 1d6

Azonositasi szam mérési azonositd - Anyja neve - Lakohelye (tartozkodasi
helye ) - Sziil elérhetésége - Allampolgarsaga - Taj szama - Didkigazolvany
szama

A tanulok személyes adatait osztalyonkénti csoportba az aldbbi
nyilvantartasban kell orizni — Osszetett tanuldi nyilvantartas (felelds:
iskolatitkar)

Torzslap ((felelos: igazgatd, igazgato-helyettes osztalyfondk, oktatasi referens)
Bizonyitvany (felelds: igazgato, igazgato-helyettes, osztalyfonok)

Beirasi naplo (felelds: oktatési referens, iskolatitkar)

Gyakorlati naplo (felelds: gyakorlati oktatasvezetod

Osztalynapld  (felelds:  igazgatd,  igazgato-helyettes,  osztalyfonok,
pedagogusok) — Csoport naplok (felelds: igazgatd, igazgato-helyettes, egyéb
pedagogus, ill. neveld)

Didkigazolvanyok nyilvantartasa (felelos: iskolatitkar)

Mérési azonositot nyilvantartasa (felelds: igazgato, igazgatd-helyeset)

A tanuloknak a jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogositoé adatait a
szdmviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Kezeléséért felelds: az iskolatitkar.

Alkalmazotti nyilvantartas:

név

sziiletési adatok

oktatds oktatasi azonositd szam

végzettségre is szakképzettségre vonatkozo adatok

munkahelyi cim és OM azonositd

Személyi anyag iratai

alapnyilvantartds adatnyilvantarté lapja

onéletrajz

erkdlcsi bizonyitvany

végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai
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mindsités, értékelés iratai

kinevezésben sorolas at sorolas

vezetdi megbizas és ezek modosulasa

hatéalyos fegyelmi tligyek iratai

alkalmazott jogviszony megsziinésének iratai - athelyezésrol rendelkezd

igazolas masolta.

Személyi anyag iratait a gazdasagi iigyintézo, ill. az ezzel megbizott
személy kezeli.

Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés

ellen.

Az adatkezelo és az adatfeldolgozo koteles

gondoskodni az adatok biztonsagarol
biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvalositani és
betartani a vonatkozo eljarasi jogszabalyokat és eljarasi szabalyokat .

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

felvételiik €s kezelésiik tisztességes és torvényes

pontosak, teljesek és ha sziikséges iddszertiek

tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljdhoz
sziikséges ideig lehessen azonositani.

XIL/
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag szabalyozasakor figyelmet kell forditani:

adat hordozo6eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell

kialakitani és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, ill. vagy
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természeti csapas ellen

- személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszeegyeztethetden torténhet
- szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsait (jelszo) szolgalati titoknak
mindsiil

csak arra felhatalmazott személyek érjék el

Jelszo hasznalata: a szamitastechnikai eszko6zokhoz valo hozzaférés
jogosultsagat, ennek biztositasat adatkezeloként kiillonbdzo azonosito
jelszoval kell lehet6vé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

A személyi nyilvantartas adatkezeloinek névsorat — hozzaférési jogosultsagat biztositd
egyénenkénti azonosito jelszavakkal egyiitt — kell nyilvantartani és tarolni amennyiben a

hozzaférés jelszdval biztositott.

Az azonosito jelszavakrol késziilt szolgalati ,.titkos kezeléssel ,, ellatott nyilvantartasi
dokumentaciot az irodaban pancélszekrényben kell tartani

XIII./ Adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak tanulok és sziilok
jogai és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak
modositasara
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az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétel elott kozolni kell

hogy az adott szolgaltatas onkéntes vagy kotelezo

az alkalmazott, a tanulé vagy a gondviselGje tajékoztatast kérhet a
személyes adatainak kezelésérol, valamint kérheti a személyi adatainak

helyesbitését, ill. kijavitasat

az érintett alkalmazott, tanulog, ill. gondviseloje kérésére az intézmény

vezetdje tajékoztatast ad az - intézmény altal kezelt, illetoleg
az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol

az adatkezelés céljarol-, jogalapjarol-, idotartamarol-, az adatfeldolgozo
nevérol-,, cimérol-, - adatkezeléssel osszefiiggé tevékenységrol, tovabba

arrol hogy _ kik és milyen célbol kapjak meg adatokat,

Az intézmény vezetoje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban-, kozérthetoé formaban koteles megadni a tajékoztatast.

XIV./
Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen
Amennyiben a tiltakozas indokolt az adatkezeld koteles az adatkezelés — beleértve a
tovabbi adatok felvételét és adattovabbitasat - megsziintetni és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerinti birésaghoz fordulhat.

Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, ill. az adatvédelmi hatésaghoz fordulhat.

Az iskola Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata, ill. annak jelen pontositasa az
SZMSZ mellékletét képezik.

Hozzéférési lehetdség az iskola weblapjan (internetes honlapjan) illetve az iskola
konyvtaraban papir alapon elérheto.
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XV.
Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok felhasznalasahoz és
kezeléséhez

Az intézmény honlapjan elhelyezett fénykép vided hanganyag 16 éves kor alatti tanulot
érintden csak a sziild beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig a tanuld beleegyezésével
tortént

XVI./
Zarorendelkezések

Ha szabalyzat elfogadasa ¢és jovadhagyasa

Jelen szabdlyzat az intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak, annak
mellékeltét képzd altalanos Adatvédelmi €s kezelési Szabalyzat mellékletét
képezi.

Jelen szabdlyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik
megtekinthetik az 1iskola honlapjan, illetve papiralapon az iskola
konyvtaraban.

Az adatkezelési szabalyzatot betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
pedagbdgusara és munkavallaloira nézve kotelezo.

Hodmezovasarhely, 2018. szeptember 1.

Dobay Beatrix " ligyved
Bp.. Kandé Ralman 7 u. i.

P
Tcl.: 311-4610,3 4982
y«;sa?

'SZERZODESEN ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajékoztato a Szeged-Csanadi Egyhazmegye Szent Gellért Katolikus
Iskolai Féhatosag

(SzegEKkif) Fenntart6 iranymutatasai, az AZ EUROPAI PARLAMENT
Es A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint 2011.
évi CXI torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo  torvény és  egyéb  vonatkozo
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jogszabalyoknak valé megfelelés céljabol.

Adatkezelo adatai

Név: Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola

Székhely: 6800 Hodmezovasarhely, Bartok Béla u. 23.

Adoszam: 18478468-2-06

OM azonosito: 200992

Telefon / Fax: 06-62-241-874

Elektronikus elérhetoség: hodm.kertvarosikatolikusaltisk@gmail.com

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az érintett személyes adatainak védelmére az Adatkezeld megfeleld informéciobiztonsagi
szabalyozast tart hatalyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasanak
modjait és feltételeit. Az Adatkezeld az adatokatmegfeleld intézkedésekkel védi a véletlen
vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a személyes
adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir elo,

a személyes adatokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintek megadaséaval korlatozza.

a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus iton folytatott bejovo
¢és kimeno kommunikacio ellendrzésérol,

biztositja az adatok és az azokat hordozo eszk6zok (szamitogép, laptop, pendrive,
mobiltelefon), valamint az iratok megfeleld fizikai védelmét,

- a folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
iigyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér, munkatigyi €és egyéb személyes adatokat
tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa.

A Szervezet szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzddés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként
szerzOdott természetes személy adatait. (Személyes adatok: név, sziiletési név, sziiletési
1do, anyja neve, lakcim, addazonosito jel, adoszam, véllalkozoi-, Ostermeldi-igazolvany
széma, személyi igazolvany szdma, legmagasabb iskolai végzettség, mas munkaltatonal
/kifizetonél meglévd foglalkoztatasi adatok, lakcim, székhely vagy telephely cime,
telefonszam, e-mail-cim, honlap-cim,

bankszamlaszam.)

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdotését
megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes
adatok cimzettjei: a Szervezet tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
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munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi. A
személyes adatok kezelésének id6tartama: a szerz6dés megsziinését kdvetd 5 év.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kdzolni kell, hogy az adatkezelés a szerz6dés
teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgoz6 részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Jogi személy ligyfelek, vevok, szallitok természetes személy képviseldinek elérhetdségi
adatai

A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-
mail cime.

A személyes adatok kezelésének célja: a Szervezet jogi személy partnerével kotott
szerz6dés teljesitése, lizleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek (adatkezelok) kategoridi: a Szervezet
szakmai munkatarsai, gazdasagi csoport munkatérsai, ligyfélszolgalattal kapcsolatos
feladatokat ellatd munkavallaloi (informacids csoport).

A személyes adatok taroldsanak iddtartama: az tizleti kapcsolat, illetve az érintett
képviseldi mindségeének fennallasat kovetd 5 évig.

JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

A Szervezet jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add €s szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele
iizleti kapcsolatba 1€p6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt
adatok az altaldnos forgalmi adérél szol6 2017. évi CXXVIL tv. 169.S, és 202.5-a alapjan
kiilonosen: adészam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
167.5-a alapjan: név, cim, a gazdasidgi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet
megjelolése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggden az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az 4atvevl, az ellennyugtakon a befizetd aldirdsa, a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szdma,
Ostermeldi igazolvany szama, addéazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony
megszinését koveto 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Szervezet addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellatd6 munkavallaléi és adatfeldolgoz6éi a Magyar
Allamkincstar és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal.
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Kifizeto6i adatkezelés

A Szervezet jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeloleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotérvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizetoi (2017.CL. torvény az adozas rendjérél (Art.) 7.8 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50. S-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve
ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosito adatait (ideértve az el6z6 nevet
¢s a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy adoazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, a Tarsasag kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.
S) ¢és szakszervezeti (Szja 47*(2) b./) tagsdgra vonatkozd adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi igyintézés) céljabol.

A személyes adatok taroldsdnak idOtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Szervezet adozasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizeto1) feladatait ellatd munkavallaldi és adatfeldolgozoi a Magyar Allamkincstar és a
Nemzeti Ado-¢és Vambhivatal.

Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

A Szervezet jogi kitelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas ¢és terrorizmusfinanszirozasa
megeldzése €s megakadalyozédsa céljabol kezeli tigyfelei, ezek képviseldi, és a tényleges
tulajdonosoknak a pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozdsa megelozésérdl és
megakadalyozéasarol sz616 2017. évi LIIL térvényben (Pmt.) meghatarozott adatait:

a) természetes személy csaladi és utonevét,

b) sziiletési csaladi és utonevét,

C) Aallampolgarsagat,

d) sziiletési helyét, idejét,

e) anyja sziiletési nevét,

f) lakcimét, ennek hidnyéaban tartozkodasi helyét,

g) azonositd okméanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya szamat,

a bemutatott okiratok méasolatat. (7. 1).

A személyes adatok cimzettjei: a Szervezet adozassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallaloi és a Szervezet vezetdje.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: az lizleti kapcsolat megsziinésétdl, illetve
az tigyleti megbizas teljesitésétdl szamitott 8 év. (Pmt. 56*(2))

A Levéltari torvény szerint maradando értéku iratokra vonatkozo adatkezelés

A Szervezet jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény (Levéltari torvény) szerint maradando értékiinek mindsiild iratait abbol
a c¢lbol, hogy a Szervezet irattari anyagdnak maradando értékii része épségben
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¢s hasznalhat6 allapotban a jové nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az
adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltari
torvény iranyado.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
Az Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat és

Altaldnos adatkezelési tajékoztato megallapitasai vonatkoznak.

A tajékoztato megallapitasara és modositasara a Szervezet vezetije
jogosult.

Hodmezoévasarhely , 2018. szeptember 1.

~Dobay Beatrix ligyvéd

10°.” Bp.. Kand6é Kalman u. i.

Tel, 311-4610, 32-4982

Igazgato
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MUNKAVISZONYON ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajékoztatdo a Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola tevékenységének belsd
szabalyait tartalmazza AZ EUROPAI PARLAMENT Es A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — valo megfelelés céljabol.

Adatkezelo megnevezése:

Név: Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola

Székhely: 6800 Hodmezovasarhely, Bartok Béla u. 23.

Adoszam: 18478468-2-06

OM azonosito: 200992

Telefon / Fax: 06-62-241-874

Elektronikus elérhetoség: hodm.kertvarosikatolikusaltisk@gmail.com

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az érintett személyes adatainak védelmére az Adatkezeld6 megfelel6 informaciobiztonsagi
szabalyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasdnak modjait és
feltételeit. Az Adatkezel6 az adatokat
o megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférés ellen.
e a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a személyes
adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir elo,
e aszemélyes adatokhoz val6 hozzaférést jogosultsagi szintek megadaséaval korlatozza.
e a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton folytatott bejovo
¢és kimeno kommunikacid ellenorzésérol,
e biztositja az adatok és az azokat hordozo eszk6zok (szdmitogép, laptop, pendrive,
mobiltelefon), valamint az iratok megfeleld fizikai védelmét,
e a folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
ligyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér, munkaiigyi és egyéb személyes adatokat
tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

13.1.1.1. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartds
e A munkavallaloktol kizarélag olyan adatok kérhet6k és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori  orvosi alkalmassagi  vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
létesitéséhez, fenntartdsdhoz ¢és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatdsok
biztositasdhoz sziikségesek €s a munkavallalo személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.
e -A Szervezet munkaltatdi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f))
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jogcimén kbzalkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
munkavallal6 adatait az Adatvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint.
e Betegségre és szakszervezeti tagsdgara vonatkozé adatokat a munkaltaté csak a Munka
Torvénykonyvében vagy a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben meghatarozott jog,
vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

13.1.1.2.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorloja, a
Szervezet munkaiigyi feladatokat ellatd6 munkavallaloi, adatfeldolgozéi, ¢és az
illetményszamfejtd. - A személyes adatok tarolasanak idétartama: a munkaviszony
megszinését kovetd 50 év. - Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a Munka torvénykonyvén és a munkaltatd jogos érdekeinek

érvényesitésén alapul.

Eltartottak (gyermekek) adataival kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté a munkavallalo gyermekeinek adatai az adokedvezmény érvényesitése miatt
kezeli. A gyermek adatait a sziil6 adataitdl fiiggetlentil tarolando, kezelendd.

A Szervezet munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése
f)) jogcimén alkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol
kezeli a munkavallal6é gyermekeinek az adatait:

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorldja, a
Szervezet munkaiigyi feladatokat ellatdé munkavallaloi és adatfeldolgozoi és az
illetményszamfejté Magyar Allamkincstar.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés:

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.
A vizsgalat eldtt részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrol, hogy
az alkalmassagi vizsgalat milyenkészség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését,
akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabdly cimérél és a pontos
jogszabalyhelyro6l is

A munkaalkalmassadgra iranyuld vizsgalatokat a munkaltatd mind a munkaviszony
1étesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kéri a munkavallaloktol.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, €s az ehhez
sziikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartésa,
munkakorbetdltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményt a
vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A
munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkéra
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,
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crer

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 50 év.

13.1.1.3. Felvételre jelentkezé munkavdllalok adatainak kezelése, palydzatok, énéletrajzok

- A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, el6z6 munkahelyek, szakmai gyakorlati helyek,
fénykép, telefonszam, email cim, a jelentkezordl készitett munkaltatoi feljegyzés (ha
van).

- A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszerzodés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrol, ha a munkaltato nem 6t
valasztotta az adott allasra.

- Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulésa.

- A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Szervezetnél munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellatd munkavallalok.

- A személyes adatok tarolasanak iddtartama: A jelentkezés, palydzat elbiralasaig. A ki
nem valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Tor6lni kell annak adatait is,
aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

- A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelmi €és onkéntes hozzajaruldsa alapjan
Orizheti meg a pdalyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal
Osszhangban 4llo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezoktol.

- A palyazatokon online feliileten vagy e-mailben jelentkezdket a hirdetésben tajékoztatni
kell, hogy a jelentkezés elkiildésével hozzdjarul az adatkezeléshez. A palyazatban
feltiintetend6 az alabbi szoveg: "palydzoként hozzdjarulok adataim kezeléséhez a

palyazati eljaras lezaréasig.”
13.1.1.4.E-mail fiok hasznalatdnak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

- Haa Szervezet e-mail fiokot bocsat a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet
¢és fiokot a munkavallalo kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymadssal a kapcsolatot, vagy a
munkaltatd képviseletében levelezzenek az iigyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel.

- A munkavallal6 az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

- A munkavallal6 az e-mail fiok ellendrzésével egylitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e
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szabalyzatnak az érintett jogairol szolo fejezetében irt jogokkal élhet.
- Kizardlag nagyméretii video-file-k kiildése esetén engedélyezhetd ,,gmail.com” fiok, oly

moddon, hogy arrdl a cimzettet €s az Intézményvezetot is eldre tajékoztatni kell.

13.1.1.5.4 munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallal6é csak a munkakori feladatdval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes célu munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja

A munkakéri feladatként a Szervezet nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja
a Szervezet, a regisztracid sordn a szervezetre utald azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztracidhoz, a
munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni a Szervezet.

A munkavallalé munkahelyi internet-hasznalatat a munkaltat6 ellendrizheti.

13.1.1.6.Céges mobiltelefon hasznalatinak ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltatdé nem engedélyezi a céges mobiltelefon magéncélu hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel 0sszefliggd célokra hasznalhato, és a munkaltato
valamennyi kimend hivas hivoszdmat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt
adatokat ellendrizheti.
A céges mobiltelefon hasznaloja a késziilék atvételével hozzéajarul ahhoz, hogy a beépitett
helymeghataroz6 rendszerbdl kinyerhet6 adatokkal azonosithaté valik a tartézkodasi
helye.

Munkahelyi kameréas megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés: kiilon szabalyzatban

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tajekoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
. Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat és
° Altalanos adatkezelési tajékoztato megallapitdsa vonatkoznak.

A tajékoztatdo megallapitasara ¢és modositasara az Szervezet vezetdje jogosult.

Hodmezovasarhely, 2018.
. szeptember 1.

Dobay Beatrix .
ligyvéd

op.. 311-4610Kandé Kalman

Igazgato
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Kameras felvétellel kapcsolatos adatkezelési tajékoztato

Jelen tajékoztatd a intézményiink tevékenységének belsd szabalyait tartalmazza AZ EUROPALI
PARLAMENT Es A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) — vald megfelelés céljabol.

Adatkezel6 megnevezése

Név: Szent Jézsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola

Székhely: 6800 Hodmezovasarhely, Bartok Béla u. 23.

Adészam: 18478468-2-06

OM azonosito: 200992

Telefon / Fax: 06-62-241-874

Elektronikus elérhetoség: hodm.kertvarosikatolikusaltisk@gmail.com

Kezelt adat: képmas-, hangrogzités elektronikus €s mechanikus formaban.

Intézménylink székhelyén, telephelyén, az tigyfélfogadasra nyitva all6 helyiségeiben az emberi
¢let, testi épség, személyi szabadsag, az iizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol
elektronikus megfigyelorendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is
lehetdve tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthet6 az érintett magatartasa is, amit a kamera
rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése, €s az érintett
hozzajarulasa.

Az elektronikus megfigyelorendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl jol lathato
helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivané harmadik személyek t4jékozodasat
elosegito modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast helyeztiink el.

A tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozdsdban megadtuk.. Ez a tdjékoztatas tartalmazza
az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a
rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazd kép- és hangfelvétel készitésének,
tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolés
id6tartamarol, a rendszert alkalmazo6 (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére
jogosult személyek korérdl, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozo
rendelkezéseirdl szo616 tajékoztatast is.

A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (ligyfelek, latogatok, vendégek) kép és
hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzdjarulas rautalé magatartassal
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is megadhat6. Rautald magatartas kiilondsen, ha az ott tartozkodd természetes személy a
megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyeld-rendszer alkalmazasarol
tajékoztato jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

A rogzitett felvételek felhasznalas hidanyaban maximum 3 (harom) munkanapig 6rizheték meg.
Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint
mas személyes adatot birdsagi vagy madas hatosdgi eljarasban bizonyitékként kivanjak
felhasznalni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak
rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitését6l szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak
kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne torodlje.

Nem alkalmazunk elektronikus megfigyel6rendszert olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti, igy kiilondsen az 61toz6kben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozé vardban, tovabba az
olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakozi sziinetének eltdltése céljabol lett
kijelolve.

Ha a munkahely teriiletén jogszerlien senki sem tartézkodhat — igy kiilondsen munkaidén
kiviil vagy a munkasziineti napokon — akkor a munkahely teljes teriilete (igy példaul az
61t6z0k, illemhelyek, munkakdozi sziinetre kijelolt helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus megfigyelérendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa €s a rendszer miikodésének ellendrzés céljabol a
kezeld személyzet, a munkaltato vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet
munkahelyi vezetdje jogosult.

A felvételek rogzitése és felhaszndldsa sordn toreksziink az emberi méltdosag mindenek
felettiségét biztositani, betartjuk és betartatjuk a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit.

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
e Az Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat és

e Altalanos adatkezelési tdjékoztatd megallapitdsa vonatkoznak.

A tajékoztato megallapitasara és modositasara az Igazgato jogosult.

Hodmezovasarhely, 2018. majus
25.

~Dobay Beatrix
ligyvéd
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Szent Jozsef Kertvarosi Katolikus Altalanos
Iskola 6800 Hodmezovasarhely, Bartok
Béla u. 23.

.. Kandé u. 1.

ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTASI LAP

Az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu Rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 33.
cikk (5) bekezdése szerint az adatkezeld szamara kotelezo az adatvédelmi incidensek
nyilvantartdsa oly modon, hogy feltiinteti az ahhoz kapcsolodd tényeket, annak hatasait és az
orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartds lehetdvé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag
ellendrizze az e cikk kovetelményeinek valdé megfelelést.

Jelen nyilvantartast Szeged Csanad Egyhazmegye Katolikus Iskolai Féhatosaga SzeGeKIF (a
tovabbiakban: Adatkezeld), mint Fenntarto a hivatkozott 29. cikk szerinti Adatvédelmi
Munkacsoport - 2018.05. 25. napjan - az alabbiakban hatarozta meg az adatvédelmi incidens

nyilvantartési lap tartamat:

1./

INCIDENS SORSZAMA

11./

INCIDENS TIPUSA

(3 csoportja van az incidenseknek:
-bizalmassagi incidens (pl. személyes adatjogellenes nyilvanossagra hozatala)
- sérthetetlenségi incidens (pl. személyes adatjogellenes modositasa)

- elérhetdségi incidens (pl. jogosulatlan hozzaférés személyes adathoz, illetvejogellenes megsemmisités)

111/
ELVESZETT ADATOK FORMAJA

-elektronikus
-papir alapu.
Ha az érintett adatok szama nem hatadrozhaté megpontosan, ev hozzavetdleges

INCIDENSSEL ERINTETT:

(az adat’védelmi incidens kockdzatidnak megfogalmazisa)
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ERINTETTEK, AKIKNEK SZEMELYES ADATAIT ERINTI AZ
INCIDENS

KOCKAZATELEMZES! INCIDENS HATASAI

Néhany mondatban le kell irni, hogy milyen kockazatokkal jar az adatvédelmi incidens.

VIL./
ERTESITES

( Lehetoségek: a) nem tortént
b) feliigyeleti hatésagot
c) érintettet)

VIIL/
INCIDENS ORVOSLASARA TETT, TERVEZETT INTEZKEDESEK

IX./

INTEZKEDESEK , HATARIDOK, RESZTVEVO FELSOROLASA

174




SZENT JOZSEF KERTVAROSI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

Szent Jézsef Kertvarosi Katolikus Altalanos Iskola
HOZZAJARULASI NYILATKOZAT

tanuloi jogviszony alapjan

A 2018. méjus 25. napjatol alkalmazando, az Europai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu
Rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerint az adatkezelés tobbek kozott
akkor jogszerl, ha az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez.

Figyelemmel a GDPR 5. cikk (2), illetve a 7. cikk (2) bekezdéseire jelen hozzajarulasi nyilatkozat
igazolja, hogy az Erintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Alulirott, mint az intézményben tanul6i jogviszonyban 1év6, nevelésem ill. gondozasomban 1évé kk.
tanulo torvényes képviseldje (adatok az alairasnal), mint Erintett, hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy
az oktatasi intézmény az Erintett (tanuld) valamint az én személyes adataimat kezelje. Az adatkezeléshez
torténd egyértelmii hozzajarulasom onkéntes, és megfeleld tajékoztatdson alapul.

Az Adatkezelési tajékoztato tartalmat elolvastam, megértettem. Tudomasul veszem azon tajékoztatast,
hogy az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat, valamint Osszes melléklete az iskola honlapjan
megtekintheto.

Kelt: Hodmezovasarhely, 2018. szeptember 1.

Torvényes képviselo:

Név:
/Tanulé neve:

osztaly:
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