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1. AZ ("?NAL,LOAN MUKODO Es GAZDALKOD()
INTEZMENY (OMGI) ALAPITO OKIRATA

Alapito okirat

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 21. (3) bekezdése alapjan

Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium koznevelési intézmény
alapito okirata.

8659/86/115/2022. szamu, hatarozataval modositotta az .
Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatosaga

Hatalyos: 2022. szeptember 1-t6l

1. Alapité:
1.1. neve: Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
1.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2. Fenntarto és miikodteto:
2.1.  neve: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk FOhatdsaga
22.  székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

3. A Kkoznevelési intézmény neve:
3.1 hivatalos neve: Petofi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

4. Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, kozos igazgatasu koznevelési intézmény:
osszetett iskola (altalanos iskola és gimnazium)

5, OM azonosito: 201791

6. Adoészam: 18294475-2-03

7. Az intézmény feladatellatasi helyei:
7.1  Székhelye: 2220 Vecsés, Petofi tér 1.
Tulajdonos: Vecsés Varos Onkormanyzata (2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.)

Vagyon feletti rendelkezési jog: tartos hasznalat

8. Alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- gimnaziumi nevelés-oktatas
- a tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa



Felveheto: az a sajatos nevelési igenyti gyermek, aki a szakértoi bizottsag szakeértoi véleménye
alapjan mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizd, egyéb

pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd.

9. Evfolyamok szima intézménytipusonként:
- altalanos iskola: 1-8. évfolyam
- gimnazium: 9-12. évfolyam

10. Ellatando egyéb tevékenységek:

TEAOR 9499 Mns egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

TEAOR 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

TEAOR 9491 Egyhazi tevékenység

TEAOR 6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
TEAOR 9312 Sportegyesiileti tevékenység

TEAOR 9319 Egyéb sporttevékenység

TEAOR 8891 Gyermekek napkozbeni ellitasa

TEAOR 8560 Oktatast kiegészit6 tevékenység

11. Az oktatas rendje: nappali rendszeri oktatas
12. Az intézménybe felveheté maximalis gyermek- és tanulélétszam feladatellatasi
helyenként:

12.1. éltalanos iskolaban: 450 f6 (ebbdl sajatos nevelési igényli osztalyonként legfeljebb 2 6)
12.2. gimnaziumban: 270 6 (ebbdl sajatos nevelési igényli osztalyonként legfeljebb 2 {6)

13. A gazdilkodassal dsszefiiggd jogositvanyok: Onalloan gazdalkodd egyhazi jogi
személy

13.1. gazdalkodasi forma: 552 — 6néllo egyhazi intézmény

Az intézmény jogi személy, mely gazdalkodasi szempontbol 6nallo egyhazi intézmény. 6nallo
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével onalldéan gazdalkodik.
Eves beszamolojat és koltségvetését a fenntarté hagyja jova. A gazdalkodasi feladatokat az
intézmény gazdasagi vezetdje latja el.

14. A gvermekétkeztetés ellatasnak mddja:
A tanulok étkeztetése kiilso szolgaltatoval kotott szerzodés alapjan torténik.

15.  Azintézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult, akit a fenntartod kozvetlentil, vagy
nyilvanos palyéazat Gtjan nevez ki a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan. Az igazgat6 a
munkaltatoi jogokat az intézmény Osszes alkalmazottja felett gyakorolja — az igazgatohelyettesi
megbizashoz a fenntarto eldzetes egyetértése sziikséges.




2. AZ SZMSZ éLTALéNOS RENDELKEZ’ESEI,,CE:ZLJA, JOGI
SZABALYOZASA, HATALYA, MODOSITASA

2.1. Altalanos rendelkezések

e Iskolank, mint rémai katolikus kézoktatasi intézmény ugy kozvetiti a miiveltséget, mint
képességet a kdzosségteremtésre, az emberek, az események, a dolgok megértésére, a jo
megtételére

e Eldmozditja és épiti az egyiittmitkddést, nyit masok felé, tiszteli masok gondolkodas és
¢letmodjat, atérzi sziikségleteiket, aggodalmaikat, osztozik reményeikben €s részt vesz
fejlédésiikben

e Tisztdban van azzal, hogy értékrendje, elkotelezettsége felkinalt lehetdség, jo hir, amit
vissza is lehet utasitani, de hogy meg lehessen valositani, szabadon csatlakozik hozza,
szamit arra, hogy minden munkatarsaban k6z6s meggydzddéssel és szandékkal élnek.

e Iskoldnk minden tanul6ja szamara kotelezd a hitoktatas.

Didkjainktol, dolgozoinktol elvarjuk, hogy azonosuljanak az iskola vilagnézeti
elkotelezettségével. Magatartasuk, beszédiik, megjelenésiik legyen mélté a keresztény
értekekhez.

2.2. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, tovabbiakban SZMSZ meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miilkodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe, megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25.§-ban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢és hatékony megval6sitasat szabalyozza.

Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kultura fejlesztésében, az évtizedek alatt
kialakult j6 gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ elkészitésénél kiemelt szempont volt a szereplok torvény eldtti egyenldségének
biztositasa, a rendeltetésszerl joggyakorlas kovetelménye.

2.3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Az allamhaztartasrol rendelkezo jogszabalvok:

2011. évi CXCYV torvény az allamhaztartasrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

Agazati (kozoktatasi) jogszabalyok:

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az ¢rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol

6



20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
110/2012. (VL.4.). Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasarol szold  1992.évi  XXXIII.  térvény  koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatads 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

Egyéb agazati jogszabalyok:
Egyhazi Torvénykonyv
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2.4. Az SZMSZ hatalya (személyi, teriileti, idobeni)

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, valamint az egyéb vezetdi utasitdsok
betartasa az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra kotelez6 érvényii.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik megvalositasaban, illetve igénybe veszik,
haszndljak az intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata belsd jogi norma.

Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
a) az iskoldba jaro6 tanuldkra, illetve kozosségeikre,
b) a tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire,
c) anevelodtestiiletre,
d) az intézményvezetOre, az intézményvezetés tagjaira,
e) anevelémunkat segitdkre, és egyéb munkakorben dolgozokra,
f) az iskolanak szolgaltatast nyujtokra,
g) az iskola szolgaltatasat igénybe vevokre,
h) az iskolaban tartozkodo, de az iskolaval jogviszonyban nem &ll6 személyekre.

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
a) az iskola épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre,
b) aziskola teriiletén kiviil szervezett, iskolai nevelés és oktatas idejében és keretében zajlo
program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,
c) az iskola képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszinére
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Az SZMSZ. idébeni hatalya:

A fenntart6 jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon 1ép hatalyba és hatarozatlan
iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6leg hatdlyos SZMSZ.

2.5. Az SZMSZ. modositasa

Az SZMSZ médositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor kertil sor, ha azt jogszabaly
irja eld, illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az iskola
miikddési rendjében valtozas all be, tovabba, ha a Sziiléi Szervezet sziék, vagy a neveldtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

3. AZ ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO
INTEZMENY (OMGI) MUKODESI SZABALYOZASANAK
RESZLETEZESE

Tevékenységek:

Az intézmény az EKIF f0igazgato altal jovahagyott Pedagogia Program, valamint annak részét
képezd, a Nemzeti Alaptantervre €piild helyi tanterv szerint miikodik. Az alapito altal
meghatdrozott feladatkorét, annak volumenét sajat dontésével nem valtoztathatja meg.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 47. § értelmében az intézmény vallalja,
hogy a kiilonleges banasmddot igénylé gyermekeket a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos iskolai
csoportban, integralt nevelés-oktatas keretében foglalkoztatja.

Az intézmény a koznevelési intézmény fenntartojatol elkiiloniilt, 6nallo koltségvetéssel
rendelkezik, a rendelkezésre bocsatott vagyont koteles megdvni és alapfeladata jo szinvonala
ellatasa érdekében miikddtetni. Feleslegessé valt, illetve elhasznalodott eszkdzein kiviil nem
jogosult vagyontargyai elidegenitésére, biztositékként torténd felhasznalasara.

Az intézmény tulajdondban 1évo ingdsagok felett — a térvényi eldirasok betartasa mellett — a
rendelkezési jog az intézményt illeti.

Vezetojének kinevezési rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje magasabb beosztdsu alkalmazott, akit a Vaci
Egyhazmegye Ordindriusa altal kinevezett EKIF féigazgato biz meg. Az intézményvezetd felett
a munkaltatoi jogkort vezetéi megbizas, felmentés, vezetdi megbizds visszavonasa, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa
tekintetében az EKIF foigazgato gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak nem mindsiilnek kozalkalmazottnak. A
munkavallalok munkaviszonyat a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény, valamint
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annak végrehajtasi rendelete szabalyozza. Az intézmény pedagogus alkalmazottjaira a
326/2013. kormanyrendelet szabalyait kell alkalmazni A munkaltatoi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja.

Képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozd(k).

Pecsét leirasa és lenyomata:
Kor alaku, rajta korben az iskola neve (Petéfi Sdndor Romai Katolikus Altalanos Iskola és
Gimnazium), cime (2220 Vecsés, Pet6fi tér 1.), a pecsét kozepén Magyarorszag cimere lathato.

4. AZ ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO
INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az iskola szervezete

EKIF = Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Féhatosaganak Foigazgatoja

Intézményvezetd
igaz, ;;E:llmelttes igaz, létséz;l):;ueneg 2. szamu
/i’ha%énog {( 1 ) Ahé,’l,vg sk yl fi 5 igazgatohelyettes Gazdasagi vezetd
aldnos iskola —— alanos iskola felsé | Gimnézinm
alsé tagozat tagozati

Onértékelési csoport

Szakmai munkakozosség-vezeték

Technikai evel6-oktaté | [Diakonkor-
dolgozok Imunkat segiték: | Imanyzat
takaritok, iskolatitkarok
konyhai iskolapszicho-

Alsés Osztalyfénoki Human Redl Természet- Idegen nyelvi dolgozok, [ogus,

munkakdzos- munkakdz6sség munkakdzosség munkakozosség tudomanyi munkak6zosség gondnok, ‘endszye rggzda

ség felsé tagozatos magyar, matematika, munkakdzdsség német, angol gondnok- pedagbgiai

tanitok osztalyfonokok, torténelem, ének informatika, fizika, foldrajz, nyelv tanarok karbantarto :ssms’zlens

gimnaziumi rajz szakos tanarok technika szakos biologia, kémia laborans
H osztalyfdnokdk 1  konyvtaros tanar [~  tanarok - testnevelés B
szakos tanarok

Sziiloi
Szervezet

Az iskola igazgatosdaga:

Igazgatd: az iskola felelds vezetdje

Az intézmény vezetdje csak a nemzeti koOznevelési torvény, illetve a 326/2013-as
korményrendelet altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet. A fenntartd palyaztatas és
tovabbi eljaras nélkiil is adhat intézményvezetdi megbizast. A vezetdi megbizas legfontosabb

kovetelménye: kozépiskoldban (mint a jelen intézményben ellatott alapfeladatok koziil —
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gimnéaziumi nevelés-oktatas - a hatalyos jogszabalyok értelmében a pedagdgus-munkakorben
torténd alkalmazashoz legmagasabb iskolai végzettséget igényld képzési szint) pedagdgus-
munkakor betdltésére jogositd mesterképzésben szerzett szakképzettség ¢€s pedagogus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség, a pedagogus munkakodrben
vald hatarozatlan idejli alkalmazas, valamint 5 év pedagogusi szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetot a fenntartd bizza meg. Kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan
nem helyettesitheté jogkore: az intézmény alkalmazottai munkaviszonyanak létesitése és
megsziintetése, tovabba a tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése.

Igazgatohelyettesek: az igazgatd kozvetlen munkatarsai. A vezetd-helyettesi megbizast — a
neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasdval — az intézményvezetd adja hatarozott idore,
palyaztatassal. A megbizas sordn a fenntarto egyetértési jogot gyakorol. A vezetd-helyettesnek
a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t
¢év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6é személyek lehetnek. Munkéjukat
munkakori leirasuk (lasd a mellékletben) alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa alatt végzik.

4.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az iskola vezetéségének tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e aszakmai munkakdzosségek vezetdi

e a didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus. Az iskola vezetdsége az iskolai élet

egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.
Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrol. A
megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A kapcsolattartas rendje:
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.

A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;
e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;
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e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogat a Fenntart6 sajat szamara nem tartotta fenn;

o A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;

e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

e Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorloi a
gazdalkodasi iigyek kivételével a helyettesitési rendben meghatdrozott vezetdk,
gazdalkodasi ligyekben a gazdasagi vezeto,

A kapcsolattartas formai és rendje:

e aziskolavezetdség iilései,

e a kiilonb6zo értekezletek: nevelési értekezletek, havi tantestiileti értekezletek,
rendkiviili értekezletek,

e munkakozdsségi megbeszélések

A fenti forumok idépontjait az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol

e az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetés felé

e A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével
¢s a sziild1 szervezet vezetdjével.

A helyettesités rendje:

Az iskola felelds vezetdje, az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa hatarozott idére szol.

Az intézményvezetdje tartdés tavolléte vagy akadalyoztatiasa esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorldsara kiilon irasbeli intézkedés utjan ad felhatalmazast. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. frasos felhatalmazas hianyaban — az azonnali dontést
nem igényld, kizarolagos hataskorét érintd, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek
kivételével — teljes feleldsséggel az 1. szamu intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Gazdalkodasi kérdésekben az intézmény vezetdje helyettesitését — minden esetben — a
gazdasagi vezetd latja el. Az intézmény vezetdje ¢és 1. szamu helyettese egyiittes
akadalyoztatasa esetén a 2. szamu helyettes, annak tavollétében a 3. szdmu helyettes feladata a
helyettesités. Mind a négy eldébb emlitett vezetdségi tag egyidejli tavolléte esetén az intézmény
vezetdjét az altala irasbeli meghatalmazassal megbizott alkalmazott helyettesiti.
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5. AZ OMGI MUKODESI RENDJE

5.1. Az iskola nyitva tartasi rendje

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 7:00 oratdl délutan 17:00 oraig
tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl
eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato(k).

Az érettségi vizsgak rendjét az érettségi vizsgaszabalyzat és a tanév rendje szabalyozza.

Az iskolaban tagozattol fiiggden a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8°° 6ra és 16%° kdzott
kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10, 15 vagy 20
perc.

Az also tagozaton mitkddd egyéb délutani foglalkozdsok munkarendje a délel6tti tanitasi orak
végeztével a csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és a foglalkozasok 16 oraig
tartanak.

A felsé tagozaton mukodd egyéb délutani foglalkozasok, az azon résztvevd tanulok
munkarendjéhez igazodva 14° dra és 16° kozott tartanak.

Az egész napos iskolai oktatds 7:30-16:00 kozott torténik, az egyéb délutani foglalkozasokon
¢s az egész napos iskolaban résztvevok szamdara 17 o6rdig ligyeletet biztositunk.

Az iskolaban reggel 7:00 oratol és az 6rakozi sziinetekben tanari ligyelet miikodik. Az iigyeletes
neveldk kotelesek a rajuk bizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg tobb tligyeletes neveld keriil beosztasra.

Az intézmény teriiletén és 5 m-es korzetében dohanyozni tilos!

A tanulok a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek) irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben az iskolaorvos vagy az intézmény védondje is adhat
engedélyt.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 13 ora és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza, a portai bejaratnal irdsban kifliggeszti.
Az iskola épileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségének hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdérzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatiban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznélhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
Az intézmény fogyasztdi cikkek reklamtevékenységét semmilyen formaban nem végzi.
Azokat az informéciokat, reklamokat, amelyek a tanulok felkésziilésével, tanulasaval,
tovabbtanulasaval, egészség-megdrzési programjaval, kulturdlis ¢és sporteseményekkel
kapcsolatosak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek engedélyével Iehet rendezett formaban
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a kijelolt helyen kozzétenni. A hirdetmény kozzétételének engedélyezését, az engedélyezd
személy alairasa jelenti a hirdetményen.

5.2. A vezetok benntartozkodasi rendje

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartas idejében az iskola igazgatdjanak vagy
helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben vagy havonta, vagy egy hétre
elére meg kell hatdrozni. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett
vezetOi helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

5.3. A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje
Az intézményi onértékelés

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd
Onmagara, valamint a vezetd a tantestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket. Ezen teriiletekre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Gjabb Onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositasanak eredményességét.

Onértékelési csoport létrehozasa

Az intézményi Onértékelés koordinalasat onértékelési csoport végzi, amelynek tagjait az
intézményvezetd jeloli ki. Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési
folyamatban résztvevd pedagogusok felkészitése. Az onértékelési csoporttagok kivalasztasanal
kiilonosen fontos szempont a felkésziiltség €s a mindségfejlesztés iranti elkotelezettség.

Az onértékelési csoport feladatai

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az dnértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagogusok és a partnerek tajékoztatasaban, valamint az 6t évre sz0l6 onértékelési program
és az éves onértékelési terv elkészitésében. (Eves munkaterv melléklete)
Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijtd eszkozt haszndl az intézmény. A
szakszerliség ¢és az idOgazdalkodds szempontjabol is hasznos a kollégak bevonasa az
onértékelés lebonyolitasdba. Ennek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni, és
gondoskodni kell a bevont kollégak felkészitésérdl folyamatos tdmogatasardl, mely az
onértékelési csoport feladata.
Az értékelésben részt vevo pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai
tamogato feliileten rogzitik az altaluk gylijtott tapasztalatokat, tényeket, adatokat. Az
onértékelést végzo tanarok az adatgyljtés eredményei alapjan megfogalmazzak, és ugyanezen
a fellileten rogzitik sajat onértékelésiiket.
Az onértékelési csoport a gyakorlatban és az informatikai feliileten is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az onértékelés megvaldsulasarol.
Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan
maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés (oralatogatds, dokumentumelemzés, interjuk
felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodd adatrogzités) egyes
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részfeladataiba az éves munkaterv részeként az oOnértékelési tervben tovabbi kollégdk is
bevonhatok.

Tajékoztatas

Az onértekelés megkezdése elott a tantestiilet tajékoztatast kap az Onértékelési munka
részleteir6l. A feladatok ismertetésén tal a munkatarsak érdeklodésének a felkeltése, a
felmeriild kérdések megvalaszolasa képezi a tantestiilet tdjékoztatdsanak elsddleges céljat.
Azintézményvezetd és az oOnértékelési csoport feladata, hogy atfogd tajékoztatast adjon a
tantestiilet részére az Onértékelés céljarol, az oOnértékelés folyamatarol, a sziikséges
eroforrasokrol és az elvart eredményekrol.

Az egyes pedagdgus Onértekeléseket megel6zden az érintett pedagdgus szdmara tajékoztatast
kell adni az iitemezésrol, az értékelésben részt vevo személyekrol, azok feladatairdl, valamint
az értékelés modszertanardl, eszkozeirol.

Az intézményi Onértékelés elkészitéséhez sziikséges kapcsolattartds a sziilokkel az
intézményvezetd, ill. az altala megbizott onértékelési csoport hataskore.

A sziiloket, tanulokat és egyéb érintett partnereket az éves ellenérzési tervhez kapcsoloddan
évente tajékoztatni kell.

5.4. Belépés és benntartozkodas rendje, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési, oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak. Az iskola
épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba
érkezd kiilsd személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A belépd neve, a belépés
célja, a belépés €s a tavozas ideje.)

5.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas

Az intézményi rendezvények, linnepségek ¢s a kiilfoldi intézményekkel valo kapcsolattartas, a
cseredidk kapcsolatok rendjét és modjat a tanév helyi rendje, munkaterve és a rémai katolikus
egyhdz tinnepei szabalyozzdk. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a
pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkdnkorményzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.
Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tlinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltézékben
valo megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek:

e Tanévnyitd
Tanévzaro
Ballagasok
Oktober 6.
Oktober 23.
Marcius 15. — Varosi iinnepség
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Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
e Karicsony
Februar 25. (csak a gimndziumban)
Aprilis 16. (csak a gimnaziumban)
e Anyak napja (az altalanos iskolaban)
e Junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e Karacsonyi iinnepség a templomban
e Szalagavatd
Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolasahoz a golyaavatas, a Mikulas
nap ¢és Petdfi Kupa, a farsang, a szavaloverseny, a Pet6fi nap megrendezésével.

Tanuldink és pedagogusaink részt vesznek az egyhdzi, a varosi és a német nemzetiségi
rendezvényeken: Kaposztafeszt, hadifogoly mise ¢és megemlékezés, oktober 6-1 varosi
tinnepség, oktober 23-i varosi linnepség, Marton napi felvonulas, adventi lelki nap, a Magyar
Kultara Napja, nagybojti lelki nap, htisvéthétfoi tojasfutas, kitelepitési mise és megemlékezés,
plinkdsdi csaladi nap, junius 14-i varosi linnepség.

e Tovabba kornyezetvédelmi programokat szervez:
% Autémentes nap

K/

< Papirgylijtés dsszel €s tavasszal
K/

< Allatok vilagnapja
< Fold napja

5.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény iskola-egészségiigyi szolgaltatdst az OMGI szerzédéssel biztositja. A kotelezéd
orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van r4, a vizsgalatok a tanités el6tt
vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok iddpontjat a védond az intézmény
igazgatohelyetteseivel és az osztalyfonokokkel egyeztetve a tandri hirdet6tablajan teszi kozzé.

5.7. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

A tanul6 és gyermekbalesetek megel6zését szolgaljak.
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldknek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie,

e a helyszint biztositani,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
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A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan
eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gydgyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni, illetve lehetdség szerint az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A jegyzokdnyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru esetében
a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositani kell a sziil6i szervezet és az iskola didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabdlyzata tartalmazza.

5.8. A rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A mindennapi gyakorlattol eltéré helyzeteket, amelyek a tanuldk és a dolgozok nagy részénél
kiilonleges lelki allapotot, veszélyeztetettséget, stressz helyzetet, panik hangulatot valt ki,
tekinthetjiilk rendkiviili eseménynek. Ilyenek példaul: elemi csapéds, bombariado, tiizeset,
miszaki katasztrofa, terror-cselekmények, stb.
A rendkiviili esetekben valo sikeres intézkedésnek elofeltétele az épiiletek megfelelé miiszaki,
épitészeti, biztonsagtechnikai eldkészitése, a tanuldcsoportok megfeleld elhelyezésének,
evakualdsanak atgondolt terve, a prevencios intézkedések, gyakorlatok és az adott helyzetre
valé tudatos felkésziilések. Ezekben a helyzetekben — tapasztalat szerint — egyértelmi,
szakszerii, hatarozott és gyors utasitasokra van sziikség, amelyet els6sorban az iskola
vezetésének, a pedagdgusoknak és az iskola dolgozoinak kell megtennitik.
Minden elmulasztott perc, bizonytalansag aldozatokat kovetelhet. Ezért fontosak példaul a
munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyok pontos ismerete és az ilyenkor
sziikséges feladatok maradéktalan végrehajtasa.
Altalanos szabalyként a kovetkezé mondhat el:

e aveszélyeztetett helyrdl a személyeket mihamarabb mentsiik ki,

e apedagogus hatdrozott magatartasaval fékezze a panik hangulatot,

e a tanuldcsoportot a menekiilési utvonalon, az épilileten kiviilre vezetni, és tovabbi

intézkedésig egyiitt tartani,

e alétszamot a menekiilés el6tt és utan ellendrizni.

e minden pedagogusnak ismerni kell a mentd erdk tdjékoztatasa érdekében a

kovetkezdket:

-hol vannak az ¢épiiletben a kozmiivek elzardi (gézelosztd, kazanhdz, elektromos

fokapcsolo),

-a tlizoltast szolgdlo vizrendszer miikodtetésének lehetdségei, viznyerési helyek,

-porolték elhelyezése,

-milyen veszélyes anyagok milyen mennyiségben és hol talalhatok
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-az épiilet gépkocsival valo megkozelithetdsége, a be- és kijutas az épiiletbe,
-a gyermekek biztonsagos elhelyezésének lehetoségei

Bombariadé eseténamennyiben a robbantissal vald fenyegetés telefonon torténik, a
bejelentést vevd személy koteles megprobalni id6t nyerni, és ha lehetséges a hangrogzitést
bekapcsolni. Az iskolavezetést értesiteni kell.
Az iskolavezetés feladata:
e azonnali jelentés a renddrségnek, konzultacio a teenddkrol,
e amozgosithatd embereknek feladatkiosztas,
e afeladatokat osztalyonként k6zdlni,
e a kivonulasi utakat és gylilekezd helyeket a gyermekek lekisérése el6tt biztonsagi
szempontbol ellendrizni kell,
e amentési tevékenység vezénylése, ellendrzése,
e atanuldkat felszerelésiikkel egyiitt az udvarra vezetni,
e kivonulaskor a gyermekek semmihez se nytljanak, mert a bomba akarhol lehet, és
robbanhat,
e kiliritésnél vegyiik figyelembe az iddjarasi viszonyokat,
e atanuldkat a tovabbi intézkedésig a tanulok egyben tartdsa,
o |étszamellendrzés a kivonulds eldtt és utan.
Amennyiben a bombariadé miatt tanitdsi nap elmarad, gy azt pihend- vagy
szabadnapon az igazgat6 rendelkezése, mérlegelése szerint potolni kell.

5.9. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanoran kiviili foglalkozasok 13:00 oratol 16:30 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
szervezhetok.. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

5.9.1. Az also tagozat egyéb délutani foglalkozasai

Tanitasi napokon az alsé tagozat 1-4. évfolyaman az igényeknek megfeleléen egyéb délutani
foglalkozast biztositunk. A tanitasi sziinetekben (0szi, tavaszi, nyari sziinet) iigyeletet nem
tartunk. Tanitas nélkiili munkanapokon az igényeknek megfelelden iigyeletet biztositunk.
Legalabb 10 {6 sziikséges ahhoz, hogy a konyha ebédet szallitson.

A foglalkozasok heti rend szerint miitkodnek. Tipusai:

a) szakkor,

b) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

d) napkozi,

e) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

f) kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald csoportos
foglalkozas,

g) tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny.

5.9.2. A felso tagozat egyéb délutani foglalkozasai

a) szakkor,

b) egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,
¢) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

d) tanul6szoba,

e) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
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f) didkonkormanyzati foglalkozas,

g) kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos
foglalkozas

h) tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6zotti verseny, bajnoksag.

5.9.3. Szakkorok

A diakok érdeklddése, anyagi- és személyi feltételeink szerint tanitasi id6 utan szervezddnek
szakkoreink. Kedvezd lehetéséget kinadlnak a foglalkozdsok a képességek fejlesztésére,
tehetséggondozasra, a személyiség gazdagitasara €s kdzosségfejlesztésre. Az énekkarosok és a
nemzetiségi tanccsoportok tagjai allando szerepldi linnepségeinknek, rendezvényeinknek, de
Vecsés varos miisorainak is. Enekkaraink rendszeres szerepldi a kornyékiinkén meghirdetett
énekversenyeknek.

5.9.4. Sportfoglalkozasok

Az iskolai sportélet a mindennapos testnevelés oOrdkon és tanitdsi idOn kiviil uszéssal,
konditerem hasznalattal és a vecsési sportegyesiilet asztalitenisz szakosztalydnak edzéseivel
egésziil ki. Alapvetd célja a mindennapos testedzés, az erdnlét, ligyesség, alloképesség
fejlesztése, a harmonikus 6sszerendezett mozgés kialakitasa.

Felkészitjiik didkjainkat az 6szt6l tavaszig tartd vecsési iskolak kozotti versenyekre, masrészt
iskolai versenyeket is rendeziink labdajatékokban (Pet6fi Kupa).

5.9 5. Tantargyi versenyek

Tehetséges tanuldinkat iskolai, vecsési iskolak kozotti, teriileti, megyei, orszagos és egyhazi
versenyekre nevezziik, ahol évrdl évre szép sikereket érnek el. E versenyekre a szaktanarok és
tanitok folyamatosan készitik fel 6ket az egyéb délutani foglalkozéasok keretében.

5.9.6. Erdei iskola

A tanuldk a tantervhez illeszkedd, elére kialakitott program alapjan fedezik fel a helyszin
adottsagait, ismerkednek meg foldrajzéval, novényeivel, allataival, az épitett kdrnyezettel, az
ott ¢16 emberekkel, a helyi torténelemmel, kultaraval.

Megvizsgaljak a természeti Osszefiiggéseket, a benne lejatsz6dod folyamatokat, az emberi
tevékenység kornyezetre gyakorolt hatdsat. A kozOs vizsgéalodas, az egymas eredményeire
épiil6 tevékenység tarsaikhoz is kozelebb hozza dket. N6 az onallosaguk és biztonsagérzetiik a
kornyezetben. A helyszinek kivalasztasanal atadjuk egymdsnak a tapasztalatainkat. Igyeksziink
olyan helyeket valasztani, ahol a programok lebonyolitasat szakemberek segitik. Fontos
szempont az 0j ismeretek szerzésén kiviil a megkozelithetdség, a programkinalat kirandulasi
lehetdségek, és egyre inkdbb a koltségek alakulasa is. Az erdei iskola onkéntes alapon
szervezddik, id6pontjat és helyszinét mindig az aktualis tanév munkatervében rogzitjiik.

5.9.7. Nemzetiségi énekkar, tanccsoportok

A nemzetiségi énekkarunk rendszeres szerepldje az iskolai rendezvényeknek (kardcsonyi
misor, farsang, évzaro, ballagas). A tehetséggondozason tul, lehetdség nyilik az énekkarokon
az esztétikai nevelésre is. Nemzetiségi énekkarunk rendszeres résztvevdje a kornyéken
rendezett énekversenyeknek.

Tanccsoportjaink a magyar és nemzetiségi kultura megdrzésének fontos eszkozei. Fellépnek az
iskolai, varosi rendezvényeken, de meghivast kapnak az orszdg kiilonbozé nemzetiségi
telepiiléseire. Egy-egy fellépés alkalmaval megismerkediink az adott telepiilés
hagyomanyaival, multjaval. Az énekkari €s tancprobak orarendi keretek kozott (példaul alsod
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tagozaton testnevelés ora keretén beliil néptanc oktatas), vagy az egyéb délutani foglalkozasok
keretében zajlanak.

5.10. A mindennapi testedzés formai

Intézménylinkben a torvényi eldirdsoknak megfeleléen valamennyi évfolyamon biztositjuk a
tanulok egészséges fejlodése érdekében a mindennapos testnevelést.

Az egészséges tanulokat testnevelés 6rardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény és vezetdséghez benyujtott kérvény alapjan. A felmentést a tanuld koteles
a testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egészségi dallapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt vesz az orarendi 6rdkon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggden — nem kell végrehajtania.

A gyodgytestnevelési orakat és foglalkozasokat az iskola munkarendje rogziti.

5.11. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol

110/2012. (V1.4.). Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢és
alkalmazasarol

431/2019 (VII. 26.) Kormanyhatarozat

1092/2019 (I1I. 8.) Kormanyhatarozat

Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetéseérdl szolo 2019. évi LXXI. torvény 60. § (2)

A 2020/2021-es tanévtdl az alanyi jogon allami tdmogatasban, igy ingyenes tankonyvellatasban
részesiilok kore kiterjed minden nappali rendszerti alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt
vevd tanulora.
A tankonyvtamogatas biztositasa:

e allami tankdnyvellatas biztositasaval,

e tartds tankonyvkolesonzéssel az iskolai konyvtarbol

A tankonyveket az iskola rendeli meg a didkok részére.

A didkok ingyenes tankonyvellatdsat konyvtari tartds (hasznalt vagy 1)) tankonyvek
kolcsonzésével tudjuk biztositani. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért azokat a
tanév végén le kell adni a konyvtarban. A konyvtari pecséttel és leltari szammal ellatott
tankonyvekbe beleirni nem szabad, szdvegkiemel6t sem lehet haszndlni. A konyvek
megrongalddasa vagy elvesztése esetén a sziilonek, tanulénak potlasi kotelessége van.

A nyelvkonyveket, munkafiizeteket nem kell visszahozni, mivel munkatankdnyvek és bele kell
irniuk, ezeket nem vessziik konyvtari nyilvantartasba.
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A tankonyvellatas feladatai

feladat hatarido felelos(ok)

A tanuldéi adatok aktualizaldsa a KELLO| aprilis eleje tankonyvfelelds

rendszerében.

A tankonyvigények tantargyankénti 0sszesitése. aprilis kdzepe szaktanarok,
munkak6zosség-
vezetok,
igazgatohelyettesek

Tankonyvi alaprendelés befejezése. aprilis vége tankonyvfelelds

A kolcsonzott tankonyvek begytijtése. Jjunius eleje tankonyvfelelds és
osztalyfénokok

Uj beiratkozo diakok adatainak rogzitése a KELLO| legkésébb ~ a  9.| tankényvfelels

rendszerében. ¢vfolyam

beiratkozasa utan,
junius vége

Alaprendelés modositésa. junius vége tankonyvfelelds

A kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus eleje tankonyvfelelds,
kozosségi szolgalat
vezetdje

A tankonyvek kiosztésa. szeptember 1., az elsd| tankonyvfelelds €s

tanitasi nap osztalyfénokok,

Potrendelés szeptember 15. tankonyvfelelds,
szaktanarok,

munkak6zdsség vezetok

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

Az igazgato felelds

» atankonyvellatds megszervezéséért,
* atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

* atankdnyvfelelds megbizasaért

» azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelel6s/ konyvtaros

* kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel (igazgato,
osztalyfénokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok, sziilok) és a KELLO-val,

* lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,
* atveszi €s részt vesz a tankonyvek kiosztasaban
» gondoskodik a tartds tankonyvek kikolcsonzésérol és év végi begylijtésérol.
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A munkakozosség vezetok szakmai szempontbodl koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:
» eldnyben részesitik a tartds tankdnyveket,

* szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
» ¢vfolyamonként Osszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfonokok
* kiosztjak és begyljtik a sziilok rendelési igényét tartalmazo nyomtatvanyt,
* részt vesznek a tankOnyvek kiosztasaban és a tanév végén a kolcsonzott
konyvek begylijtésében.

A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott osztalyok
szamara a megrendelni kivant tankdnyvet.

5.12. A tajékoztatas szabalyai, az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az iskola igazgatohelyetteseitdl
kérhetnek tajékoztatast. Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program, a szervezeti és miikdodési szabalyzat és a
hazirend egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdé meg:

e aziskola fenntartojanal,

e aziskola kdnyvtaraban, az iskola irattaraban,

e aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél,

e iskola honlapjan.

6. AZ ELEKTRONIKUS I’JT()N EL(")ALLiTO,TT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen az oktatasi iranyitas
rendszerével, a Koznevelés Informacios Rendszerével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokat hozunk 1étre. Az elektronikus rendszer hasznalata soran létrehozott
dokumentumok nyomtatott papir alapii masolatat az irattarban helyezziik el.

A legfontosabb irattarban elhelyezett dokumentumok a kdvetkezok:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok és modositasuk

- az alkalmazottak és 6raadok személyes adatai és modositasuk

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- az oktober 1-i tanul6 és pedagoguslista

- az Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Program soran begytijtott adatok

- a hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok adatai

- a sajatos nevelési igényl tanulok adatai

- a fenntartoi és kozigazgatasi hatosagi vizsgalatok ellendrzési terve és eredményei

- a kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitasahoz sziikséges adatok

- az érettségi vizsgakhoz kapcsolodo adatok

- a didkigazolvanyok és pedagogus igazolvanyok adatai

- a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos adatok
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Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok és iratok masolatat az iskola pecsétjével és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitjiik.

Az intézmény altal alkalmazott e-Kréta iskolaadminisztracios rendszer segitségével eldallitott
elektronikus nyomtatvanyokat €s iratokat kinyomtatva ¢€s hitelesitve szintén az irattarban
helyezziik el.

7. AZ ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO
INTEZMENY K(")Z(")SSEGEI’, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a romai katolikus egyhaz képviseldi, a sziilok és a
tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

7.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége és kapcsolattartasuk rendje

Az alkalmazottak
Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban 4all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit jogszabalyok rogzitik.

7.3. A nevelok kozosségei

7.3.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja.
A nevel6testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- két alkalommal nevelési értekezlet

- havonta neveld6testiileti értekezlet (az aktualis feladatok megbeszélésére)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak 25
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van

- a neveldtestiilet dontéseit, ha errdl jogszabdly, illetve a SZMSZ masként nem rendelkezik,
nyilt szavazassal, egyszerl tobbséggel hozza.
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A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet készitiink. A
nevelbtestiileti dontéshozatalra vonatkozo szabdlyokat kell alkalmazni az egyéb szervezeti
egységekre (munkakozosségekre) is, vagyis abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt
csak a tantestlilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdodon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagogiai
program, tovabba a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasanal.

7.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

. also tagozatos munkakozosség (tagjai: tanitok)

. osztalyfonoki munkakozosség (tagjai: a felsds és gimnaziumi osztalyfénokok)

° real munkakozosség (tagjai: a matematika, fizika, technika, informatika szakos
tanarok, tanitok)

. idegennyelvi munkakozosség (tagjai: a német €és angol nyelvet oktatd pedagodgusok)

. human munkako6zosség (tagjai: a magyar nyelv és irodalom, ének, rajz, torténelem és
konyvtar szakos pedagdgusok)

. természettudomanyos munkakozosség (tagjai: a foldrajz, biologia, kémia és

testnevelés szakos nevel0k)
A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

° az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése,
. az onértékelési csoport munkdajanak segitése,
. egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellenorzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a munkak6zosség vezetdjének jelolése.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan 1 évre sz60ld6 munkaterve szerint
tevékenykednek.

. A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkakozdsség vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslatira az igazgatd bizza meg,
legfeljebb 5 évre.

. A munkako6zdsség-vezetOk munkajukat munkaterv alapjan végzik.

7.5. A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek, tanulocsoportok:
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség ¢lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
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a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik. Az 5-12. évfolyamok osztalykdzosségei tagjaikbol az alabbi
tisztségviseloket valasztjak meg:

- képviseld az iskolai didkonkormanyzat testiiletébe.

A tanulok, a tanulokézosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban az
iskolai  didkonkorméanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérni. Az iskolai
didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai
didkonkormanyzat munkajat segitd nevelét a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A diakonkormanyzat sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint miikodik, melyet a tagok
fogadnak el és a nevelOtestiilet hagyja jova. A mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tdmogatés) az iskola biztositja.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

d) a hazirend elfogadasa el6tt

7.6. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A Sziiloi Szervezet:
Az iskoldban a sziiloknek a koznevelési torvénynek megfeleléen, meghatarozott jogaik
érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.

A sziil61 szervezetben az osztalyokat a sziilok kozil valasztottak képviselik. Az osztalyok
sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi munkak6zosségei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviselot valasztjak:
elnokot.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei kérdéseiket, véleményliket, javaslatukat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziill6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi
munkakozosség vezetdsége. Az iskola sziiléi munkakdzosség vezetdségének munkdjaban az
osztaly sziil6i munkakozosségének elndkei vehetnek részt.

Az iskolai sziiloi munkakozosség elnoke kozvetleniill az iskola igazgatéjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziildi munkakdzosség vezetdsége dontés képes, ha azon az érdekeltek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az
iskolai sziil6i munkakozosség vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2
alkalommal 0ssze kell hivnia, és itt t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

Az iskolai sziiloi munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit
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e kialakitja sajat miitkodési rendjét

e az iskola munkatervéhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

o képviseli a sziiloket és a tanuldkat koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

e egyetértési joga van az iskolai biif¢ valasztékanak alakitasaban

8. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A jogszabalyok értelmében a nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanulo6i fegyelmi eljaras
¢és fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras a tanul6 terhére rott kotelezettségszegést kovetden 30 napon beliil, ha késobb
deriil fény a kotelezettségszegésre, az informacidhoz jutastdol szamitott 30 napon beliil
folytathato le. Fegyelmi eljarést a vétséget kovetden legfeljebb 3 honapon beliil lehet inditani.
A fegyelmi eljarasrol a tanulot és kiskora tanuld esetén a sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi
eljaras soran az érintett kiskora tanul6 sziildje részt vehet az egyeztetd eljarason és a fegyelmi
targyalason.

8.1. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljaras el6tt egyeztetd eljaras folytathatd, melynek célja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedett fél kozti megallapodas létrehozasa. Egyeztetd
eljaras abban az esetben keriilhet sor, ha a két fél (kiskoru tanuldok esetében a két sziilo) egyetért.
A fegyelmi targyalds lefolytatdsa elott a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és kiskora
esetén a sziilok figyelmét az iskola felhivja az egyeztetd eljaras lehetdségére. Az értesités
kézhezvételétl szamitott 5 tanitasi napon beliil a tanulo, ill. sziild kérheti az egyeztetés
lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljarast nem kérik, vagy az nem vezetett
megegyezéshez, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Harmadszori kotelességszegés esetén az
egyeztetd eljaras elutasithatd. Amennyiben az egyeztetd eljaras sordn a felek kozott irasbeli
megegyezEs sziiletik, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore (legfeljebb 3
honapra) fel kell fliggeszteni. A felfiiggesztés ideje alatt, ha a sértett tanuld (kiskoru esetén a
sziil0) nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, azt végleg meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a két fél elfogad, a technikai
feltételek biztositasa pedig a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az eljarasrol jegyzokonyv
késziil.

8.2. A fegyelmi targyalas

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarasrol a tanulo és kiskoru tanuld esetén a sziil6t ugy kell értesiteni, hogy a
kézhezvétel legalabb 8 nappal a targyalas el6tt megtorténjen. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalés helyét, idejét, valamint azt a tjékoztatast, hogy a targyalasra akkor is sor
keriil, ha az érintett tanul6 (kiskoru esetén sziildje) a szabalyos meghivas ellenére sem jelenik
meg.
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A fegyelmi eljarasban az elsddleges fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, mely tagjai
koziil legalabb 3 tagh bizottsagot valaszt. A targyaldson részt vesz az intézmény igazgatodja, a
szliléi munkakozosség vezetdje és a didkonkormanyzat egy képviseldje. A targyaldson a
bizottsag megvalasztott tagja elnokol.

A targyalas megkezdésekor a tanul6t tajékoztatni kell jogair6l, majd ismertetni kell a fegyelmi
vétséget és a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A targyalds soran lehetdséget kell adni a
vétséggel gyanusitott tanulo, sziild szdmara a véleménynyilvanitasra és bizonyitasra.

A targyaldsrol €és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek a targyalas
helyét, idejét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét €s az elhangzott fobb megallapitasokat
kell tartalmaznia. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol késziilt jegyz6konyvet az
intézmény iktatja.

A fegyelmi hatarozatot a targyaldson szoban kell kihirdetni és indokolni. Az ligy bonyolultsaga
esetén a szobeli kihirdetés legfeljebb 8 nappal elhalaszthato.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld6 nem kdovetett el
kotelességszegést, ha a kotelességszegés nem indokol fegyelmi biintetést, ha a kotelességszegés
nem bizonyithatd, ill. ha nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetden az intézmény 7 napon beliil irdsban megkiildi az
tigyben érintett feleknek, kiskora tanulok esetén a sziiloknek.

8.3. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés a vétség sulyatol fiiggden lehet:
megrovas
$zigoru megrovas
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba
eltiltas az adott iskolai év folytatasatol

e kizarés az iskolabol.
Tankételes tanuloval szemben az iskolabol kizaréas csak rendkiviili, vagy ismétlodo fegyelmi
vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziil6 15 napon beliil koteles 1) iskolat keresni
gyermekének. Ha ez nem torténik meg, a tanulé szamadra a teriiletileg illetékes kormanyhivatal
jeldl ki masik iskolat.
Megrovas és szigorii megrovas esetén, ha a kotelességszegd tanuld tudomasul vette, és
hatarozat megkiildését nem kéri, a fegyelmi hatarozatot nem kell megkiildeni.

8.4. Masodfoku fegyelmi eljaras

Az elséfoku hatarozat ellen, annak kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil a tanuld, kiskoru
tanuld esetén a sziilo fellebbezést nyujthat be. A fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja 8 napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak. A méasodfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a fenntartd, aki helyben hagyja, részben helyben hagyja, vagy
megsemmisiti az elsdfoka dontést

A fegyelmi ligy intézésében nem vehet részt a tanuld hozzatartozdja, tovabba aki az ligyben
érintett. A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az elséfoku eljaras
meghozataldban részt vevo személy.
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8.5. Karokozas

Ha a tanul6 az iskolanak kart okozott, a Nkt. szabdlyozasanak megfeleld feltételekkel koteles
az okozott kart megtériteni. Az okozott kar felmérése és koriilményeinek feltarasa az
intézményvezetd feladata. Ha az okozott karmegallapitast nyert, a tanulot, kiskort tanuld esetén
sziil0jét értesiteni kell, és felszolitani az okozott kar megtéritésére.

9.AZ ’(")NALL(')A,N MUKODO ES GAZDALKODO
INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

9.1. Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziildket az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktudlis feladatokrdl a
kovetkez6 formakban tajékoztatjuk:

Az igazgato:

- a szlildi szervezet lilésein vagy az iskolai sziildi értekezleteken

- a portan elhelyezett hirdetdtablan, az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil

- nyilt napok keretében az 4altalanos iskolai beiratkozas lehetdségeirdl ¢és a gimnazium
tovabbtanulasi lehetdségeirdl

- az iskola szamitogépes halozatan keresztiil.

Az osztalyfonokok:
- az osztalysziildi értekezleteken,
- a Microsoft Teams feliiletén online fogad6 6rakon
- személyes talalkozas keretén beliil a fogad6 orakon.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- sziloi értekezletek,

- fogado orék,

- online fogad¢ orak

- nyilt napok,

- nyitott napok

- csaladlatogatéasok,

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod flizetben, e-naploban.

A sziil6i értekezletek €s fogadd orak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslatukat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,

nevelltestiletével.

9.2. Kiils6 kapcsolattartas mas szervezetekkel

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 szervekkel, intézményekkel:
J a fenntartoval
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a vecsési Jézus Szive templom mindenkori plébanoséaval

a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

a helyi 6nkormanyzati képviseld-testiilettel €s a polgarmesteri hivatallal
a helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

a helyi nevelési tandcsadoval, csaladsegitd szolgalattal

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd felelds.

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli, aki ezt a feladatat atadhatja a
tantestiilet valamely tagjanak eseti megbizas alapjan.

A kapcsolattartds személyesen, telefonon vagy e-mail utjan torténik, aktudlis feladatoknak
megfeleld rendszerességgel.

9.3. Iskolaorvosi és védondi, valamint iskolapszicholdgiai szolgalat

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, a védondvel és az iskolapszicholdgussal. Segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

9.4. Gyermekjoléti és csaladsegito szolgalat

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményes ellatasa ¢érdekében az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a varos gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalataval, a Gyamiigyi Hivatallal
¢s a Pedagogiai Szakszolgalat dolgozoival, védondvel. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgato a felelds.

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy
parthoz kotodo szervezet nem miikodhet.
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MELLEKLETEK
1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Petéfi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium nevelStestiilete a
koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a
torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzata 1. szamu mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta
el.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a tanulék adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok:

e Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény, az (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelettel (a tovéabbiakban:
altalanos adatvédelmi rendelet) kiegészitve

e A nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasi alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulora.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egylitt: munkavallalokra vonatkoz6 adatkezelés), valamint

e a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanul6i
adatkezelés).

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkaviszonyok megszlinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Filiggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

7. A dolgozok, munkavallalok adatainak kezelése soran a kozalkalmazotti jogviszonyra
érvényes szabalyok szerint jarunk el.

8. Az adatvédelmi tisztviseld neve: Varszegi Anik6 gazdasagi vezetd

29



I1. A munkavallalokra vonatkozo adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet
1. Felelosség a munkaviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a munkaviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

az intézmény vezetdje,

adatvédelmi tisztviselo,

az iskolatitkar (més megbizott személy)

személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodo alkalmazott,

a munkavallalo a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozod jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rdgzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

A vezet felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa €s tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

Az intézmény vezetdje az intézmény munkavallaloi kozil adatvédelmi tisztviselot biz meg,
akinek feladatait munkakori leirdsdnak kiegészitésében hatdrozza meg. Az adatvédelmi
tisztviseld feladata az intézményi adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az adatkezelés
biztonsaganak érvényesitése. Az adatvédelmi tisztviseld rendkiviil fontos feladata az, hogy
tajékoztatassal ¢és szakmai tandccsal segitse az intézmény adatkezeléssel foglalkozd
munkavallaloit.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kdznevelésrol szol6 torvény alapjan (Nkt. 41.§ (6): a munkavallalok személyes adatainak
intezmenyi kezelhetésége; az egyhazi és magan fenntartasban miitkédo intézmények szamara az
Nkt. 41.§ (2) rendeli el a Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas hasznalatat)
nyilvantartott adatok:

Az alkalmazott

L.

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

IL.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

30



1.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megszlinés modja, idépontja

IV.

- a kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszonyanak kezdete

- allampolgarsaga

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok
V.

- az alkalmazottat foglalkoztatd intézmény neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

- ezen intézménynél a jogviszony kezdete

- az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szdma
- a mindsitések idOpontja €s tartalma

VL

- személyi juttatasok

VIL

- az alkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idOtartama

VIIL

- az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

Az alkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai (41. § (1)-
(2) bek.).

2.2 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszdmat

2.3. Célhoz kototten az intézmény a honlapjan/Facebook oldalan/ujsagban kezeli/megjelenteti
az iskolai eseményeken a munkatarsakrol késziilt fényképeket. Amennyiben barmely
alkalmazott gy nyilatkozik, hogy nem jarul hozza egy adott rendezvényen vagy altalaban az
iskolai eseményeken késziilt fényképeknek a honlapon/Facebook oldalon torténd
megjelentetéséhez, sét altalanosabban a sajat fényképének, mint adatnak a kezeléséhez, az
intézmény az adatkezelést megsziinteti.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény munkavallaléinak adatkezelését az iskolatitkdr/munkaiigyi eléado
(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartasban a munkabdl valo rendes szabadsag miatti tavollét
iddtartamanak nyilvantartdsat a megbizott személy vezeti.

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartdsban a személyi juttatdsokrdl szold nyilvantartast a
megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti
anyagok koz¢ kell helyeznie.

3.4 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy
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e az altala kezelt, a alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitisa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a munkaviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését egyeztesse az
intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar
nem felel meg,

e ha a munkavallalé nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e a munkavallalo irasbeli hozzajarulasat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo6 adatok nyilvantartdsat megelézden.

3.5 Személyligyi nyilvantartési feladatban miikodik kdzre minden olyan munkavéllald, aki az
intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a személyi
irattal osszefiiggd adatot is kezeli.

4. A alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkez6 kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a munkavallald

e adatainak elso alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett munkavallalo
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

e athelyezéskor,

e munkaviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a munkaviszony megsziinése ¢és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonosito
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovéabbra is
felhasznalhatok.

4.4 Az oktatdsi azonositdé szdm a munkavallald egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a munkaviszony fennallasa alatt. Az
oktatasi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak
tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a munkavallald

neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekll, ezeket az adatokat a munkavallalo
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
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4.7 A kozérdekli adatokon kiviil a munkavallal6é nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A munkavallaldo személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatdrozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett munkavallalé erre irdnyulod irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak aldirdsaval torténik.
5. A munkavallalé jogai és kotelezettségei

5.1 A munkavallal6 a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba valo betekintésrdl, az adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A munkavallalo az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A munkavallalé felelds
azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢s aktudlisak legyenek.

5.3 A munkavéllalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni a nyilvantartas vezetdt, tavollétében az iskolaigazgatot, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizaldsarol.

6. Személyi irat

6.1 Munkavallaléi szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoéz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony
létesitésekor (ideértve a munkaviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa
alatt, megsztnésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralés
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e amunkaviszonnyal 0sszefiiggd egy¢b iratok,

e a munkavallalonak az alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e amunkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informdcidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
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7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé munkavallalok személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

e a munkavallalo felettese,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy a térvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsén a birdsag,

e a munkavallal6 ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész €s a birdsag,

e a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A munkaviszony létesitésének elmaradasa esetén a munkaviszony Iétesitését kezdeményezo
iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5 A személyi anyag tartalma:

a munkaszerz6dés és annak melléklete, modositasa

személyes okmanyok masolata,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

a mino6sités,

potszabadsag- és kedvezmény nyilatkozatok

OEP kiskonyv

El16z6 munkahely kilépd papirjai

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A munkaviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
A megbizott személy Gsszedllitja az alkalmazott személyi anyagat.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot ¢és az {igyirat
keletkezésének idopontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a
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megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.11 A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni,
¢s a személyi anyagot irattarazni kell. A munkaviszony megsziinése utdin a munkavallalo
személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a munkaviszony
megsziinésétdl szamitott otven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezheto.

II1. A tanulék adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Feleldsség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagdégusok, az osztalyfonoki feladatokat elldtd pedagdgus, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelds, iskolapszichologus, valamint az arra kijelolt személy a munkakori
leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: munkaiigyi, személyi ligyintézo, iskolatitkar) és a
feladatkore szerint illetékes tigyintézé felelés a pénziigyi elszdmolasokhoz kapcsolodo
személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheto tanulo6i adatok

2.1 A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

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

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e agyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,
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— az akoOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
— atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
— agyermek, tanul6 oktat4si azonositd szama,
— mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanuld6 magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
— felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
— atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
— ¢évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai.
Nkt. 41. § (8) A gyermek, a tanuld
— a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

— b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

— ¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

— d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,

amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag

elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol

megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

e c¢lhoz kotdtten az intézmény honlapjan/Facebook oldalan/ujsdgban kezeli/megjelenteti az
iskolai eseményeken a tanulokrol késziilt fényképeket. Amennyiben barmely sziild vagy
tanul6 ugy nyilatkozik, hogy nem jarul hozza egy adott rendezvényen vagy altalaban az
iskolai eseményeken késziilt fényképeknek a honlapon/Facebook oldalon/ujsagban
torténd megjelentetéséhez, s6t altalanosabban a sajat fényképének, mint adatnak a
kezeléséhez, az intézmény az adatkezelést megsziinteti.

e Az iskolai munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok
mellett célhoz kototten kezeljiik az alabbi adatokat:

e -atanuldk az intézmény altal generalt e-mail cime a hatékony kapcsolattartas és a Microsoft
Office 365 oktatési verziojanak elérése érdekében

e Amennyiben a fenti adatok célhoz kotott kezeléséhez a sziild hozzajarulasat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tanuld vagy gondviseldje kérheti a felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
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A Microsoft Office 365 oktatasi verziojat a didk jogviszonyanak fennallasaig biztositjuk.
A Microsoft Teams és Zoom rendszereken anyagok, videdk ¢és fényképek csak a kért
feladatok elvégzésének igazolasa céljabol kérhetdek be és csak az illetékes tanar(ok) €s az
iskola vezetdsége altal kezelhetdek.

A fényképeken ¢és videdkon a didk privat terének lathatésaga nem provokalhato. A
Microsoft rendszereken bekiildott anyagok csak addig tarolhatoak, amig azok feltétleniil
sziikségesek, legkésobb az adott tanév végén torlenddek.

3. Az adatok tovabbitasa

b)

d)

A tanul6i adatok a kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, kiskoru tanul6 esetén sziilgje
neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi
helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa, mulasztdsainak szama a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi
napon a tanitasi oratdl vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald
tavolmaradas jogszerliségének ellenOrzése ¢€s a kiskora tanuld sziilgjével, torvényes
képviselgjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsOoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez,
aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, szlildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozd6  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  ¢€s
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartod
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartod szervezettdl
a felsoéfoku felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezethez

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanulo6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes(ek), a pedagogus feladatkdre vagy megbizasa szerint, az
iskolatitkar(ok).

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 Az iskolatitkar kezeli a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.
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4.4 A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdo gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozd iratot.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. pontban irt adattovabbitasrol szolo iratokat. Az irat
elokészitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 A pedagogus, osztalyfonok a tanuld haladasaval, tanulmanyai, magatartdsa és szorgalma
értekelésével, hianyzasaval osszefliggd adatokat kozolheti kiskora tanuld sziildjével.

4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapul szolgéld
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagdgust, a neveld és oktatdo munkéat kozvetleniil segitd alkalmazottat hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

5.2 A kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése stulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

5.3 A pedagbgus, a nevel0 és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 — més vagy sajat magatartasa miatt
— sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

54 A koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
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IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagogusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

2. A diakigazolvany
A didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

V. Az intézménnyel jogviszonyban nem lévo személyek adatainak
kezelése

A palyazatként vagy kéretleniil az intézmény szdmara megkiildott onéletrajzokban szerepld
adatokat az intézmény a palyazat elbiralasat kovetd harminc napig kezeli a palyazat elbiralasa
vagy a pedagogus, munkatars jovobeni esetleges alkalmazasa érdekében. Felhivjuk az ilyen
dokumentumot benytjtok figyelmét arra, hogy az adatkezelés az adatait benyujté személy erre
utald magatartdsa alapjan torténik az intézményben, ¢s amennyiben ezt az illetd személy nem
kivanja elfogadni, kérésére az adatkezelést megsziintetjiik.

Az intézmény vezetdi, pedagogusai €s dolgozoi szamara kiildott elektronikus tizenetek kiildése
esetén magat az lizenetkiildést ugy értelmezi az intézmény, hogy az iizenetkiildé hozzajarul e-
mail cimének, nevének €s az lizenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben
az lizenetkiild6 azt kéri, hogy adatait ne kezeljiik a tovabbiakban, akkor a 8§ munkanapon beliil
elektronikus iizenetét a cimzett torli, és a levelezdrendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza
tartozo névjegyet.
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Zaro rendelkezések:

Jelen Alapité Okirat 2022. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

A Petdfi Sandor Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium alapité okiratat jovahagyta
az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Foéhatosaga a 9307/119/26/2022 fenntartdi hatarozat
szamon.

Telefon: 06/29/350-440

E-mail cim: titkarsag@petofi-vecses.hu

Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informacios dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az ¢érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a muikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdtott szerzddésekre vonatkozo adat

kozeérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli

hozzajarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes

adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
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adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiillondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetove tétele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
1dore torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlenlil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzz¢é az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

harmadik személy. olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval

2. ALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS

Azalkalmazottak alapadatai:
41



neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i)

e meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

e tudomdanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

1.
e a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

e a munkahely megnevezése,
e amegszinés modja, idépontja
IV.
e a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
e 4llampolgarsaga
e a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo
iddtartamok
V.
e akdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete
e a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
e cimadomdnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
e amindsitések iddpontja és tartalma
VL
e személyi juttatasok
VIL
e akdzalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama
VIIIL.
e akodzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.
e A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonydval 6sszefliggd adatai a
Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint.

(Torvényi hivatkozasok a Ill. ponthoz
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87/A. (1) E torvény alkalmazasakor kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idonek kell tekinteni
a) az e torveny hatalya ald tartozo munkdltatonal munkaviszonyban, kézalkalmazotti
Jjogviszonyban eltéltétt idot,

b) a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL. torvény hatdlya ald tartozo szervnél
munkaviszonyban, kézszolgalati jogviszonyban téltott idot,

¢) a kormanytisztviselok jogallasarol szolo 2010. évi LVIII. térvény hatdlya ald tartozo szervnél
munkaviszonyban, kormanytisztviseloi jogviszonyban téltott idot,

d) a szolgalati jogviszony idotartamat, tovabba

e) a birosagnal és iigyészségnél szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, valamint

) a hivatasos nevelo sziiloi jogviszonyban,

g) az e torvény, a koztisztviselok jogallasarol szolo térvémy vagy a kormanytisztviselok
jogallasarol szolo térvény hatdalya ala tartozo szervnél osztondijas foglalkoztatadsi
Jjogviszonyban,

h) az dallami vezetoi szolgalati jogviszonyban toltott idot.

(2) Ha jogszabaly, kormanyhatarozat vagy a birdsag jogerds itélete alapjan megallapithato,
hogy a munkaviszony megsziintetésére a kozalkalmazott politikai vagy vallasi meggyozodese,
tovabba munkavallaloi érdek-képviseleti szervezethez valo tartozdsa, illetve ezzel dsszefiiggo
tevékenysége miatt keriilt sor, a munkaviszony megsziintetésétol 1990. majus 2-dig a
munkaviszonyban nem toltott idotartamot az (1) bekezdésben foglaltakon tulmenden a
kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idobe be kell szamitani.

(3) A kézalkalmazott fizetési fokozatanak megallapitasanal az (1)-(2) bekezdésen tulmenden
figyelembe kell venni

a) a munkaviszonynak azt az idotartamat, amely alatt a kozalkalmazott a kozalkalmazotti
jogviszonydaban betoltendo munkakoréhez sziikséges iskolai végzettséggel vagy képesitéssel
rendelkezett,

b) az 1992. julius 1-jét megelozoen fennallt munkaviszony teljes idotartamat, tovabba

¢) a sor- vagy tartalékos katonai szolgalatban, illetve a polgari szolgalatban, valamint

d) az (1) bekezdés f) pontja alda nem tartozo foglalkoztatonal észtondijas foglalkoztatasi
Jjogviszonyban eltoltott idot.

(Torvényi hivatkozas a IX. ponthoz)

41. §(1) A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzesre iranyulo tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakorével osszeférhetetlen.

(2) A magasabb vezetd, vezeto, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezeto megbizasaval osszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési
vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végzo, illetve a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo mas gazdasagi tarsasagban betoltott vezeto
tisztségviseloi, feliigyelobizottsagi tagsag.

3. KOZZETETELI LISTA:

Iskola neve:
Iskola cime:
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Iskola OM azonositdja:

Személyi feltételek:

1. Pedagdgusok (tanarok, tanitok)

végzettség,

szakképzettség,

miiveltségi teriilet,

tantargyi szak,

tanitott tantargy,

az adott tantargyat hany {0 tanitja

2. Nevel6-oktatd munkat segitok
e iskolai végzettség,
e betdltott munkakor,
e az adott munkakdrt végzOok szama

3. Gazdasagi vezetd
e munkakor megnevezése,
e munkakort végzo iskolai végzettsége,

szakképzettsége,
munkakort végzok szama

4. Technikai dolgozdk (gondnok, portas, fiité-karbantartd, konyhai dolgozo, takarito)

—

—

—

munkakor megnevezése,
iskolai végzettség,
szakképzettség,
munkakort betdltok szama

Tanul6csoportok:
Megnevezése
Képzési tipus
Tanul6 létszam

Orszagos mérések eredményei:

Osztalyonkénti, kompetencia teriiletenkénti bontas
Atlagok (Orszagos megyeli, (jarasi) varosi, kozségi stb. atlagok)

Erettségi vizsgak atlageredményei:
Lemorzsolodas, évfolyamismétlok aranya:
Evismétlék szdma az adott tanévben évfolyamonkénti létszama, aranya

Tanév kdzbeni megsziint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam 1étszam, arany)
Tanév végén megsziint tanulodi jogviszonyok adatai (évfolyam 1étszam, ardnya
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Tovabbtanulasi mutatok:

1. Az elmult 4-5 tanév 6sszehasonlitasa

2. A tovéabbtanulok 1étszama, ardnya

3. Az adott felsobb iskolakba 1€pd tanuldk 1étszama, aranya (gimnazium szakkozépiskola,
szakiskola, nem tanult tovabb)

Tanoran kiviili foglalkozasok, programok:

Szakkorok

Alsos és felsds egyéb délutani foglalkozasok

Sportkorok

Egyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhazlatogatas, tdmegsport,
konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, kézmiives foglalkozas, stb.)

Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai:
(Pedagogiai Program, Hazirend alapjan)

Tanulok kotelességei

Tanulok jogai

Tanulok tanulményi munkéjanak ellenérzése, értékelése

. Az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok meghatarozésanak rendje
tantargyanként

=

A tanév rendje:

. Beiratkozas rendje, idopontja

. Téritési dij, tandijfizetési kotelezettségek

. Tanévnyit6 id6épontja

. Szorgalmi 1d6 id6tartama.

. L félév, II. félévi szorgalmi id6 idStartama
. Oszi, téli, tavaszi sziinetek id6tartama

. Vizsgék id6pontja

. Tanévzaro tinnepély idépontja

03N N KW

Tanitasi nélkiili munkanapok: (osztalykirandulasok, pedagogiai nap, stb.)
Nevelotestiileti értekezletek: (idopontja, temakore, stb.)

Nemzeti iinnepek, iinnepélyek, emléknapok:

Tanévhez kapcsolodé fontosabb események:

DOK gytilés

Tanulok egészségiigyi allapotanak felmérése

Farsang

Szalagavato
Nyilt napok leend6 elsé osztalyosok sziileinek

Nk W=
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Az intézmény dokumentumai:

SZMSZ

Pedagogiai Program

Tanul6i hazirend

Intézményi szabalyzatok

Gazdalkodasi adatok

Intézmény gazdalkoddsanak és szakmai munkdjanak értékelésérdl, kiilsé szerv altal
esznett jelentések, osszefoglalok

AR W

4. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA:

Tartalomjegyzék:

1. A miikddés alapdokumentumai

2. Az iskolai konyvtar adatai

3. A fenntart6 és miikodtetd adatai
4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
5. Az iskolai konyvtar feladatai

6. Az iskolai konyvtar gytijtékore

7. Az iskolai kdnyvtar hazirendje

8. A konyvtaros tanar munkakori leirasa
9. Katalogusszerkesztési szabalyzat
10. TankOnyvtari szabalyzat

4.1. A mikodés alapdokumentumai:
4.1.1. Jogszabdalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrl szolo torvény
végrehajtasarol

110/2012. (V1.4.). Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

1092/2019. (III. 8.) Korm. hatiarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszeri iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany -ellendrzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol *

4.1.2. Intézményi szabdlyozok:
Pedagdgiai Program
Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
Hézirend

4.2. Az iskolai konyvtar adatai:

Név: Petdfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtara
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Székhely: 2220 Vecsés, Petdfi tér 1.

A létesités idopontja: 2012. szeptember 1.

Jogeldd: a Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtara

Az intézmény tipusa: altalanos iskola, gimnazium

Az intézmény maximalis tanuloi létszdma: 720 6

A konyvtar elhelyezkedése: az iskola épiiletén beliil a 2. emeleten a folyosordl kialakitott és
elvalasztott két konyvtarszoba.

A konyvtar bélyegzdje: a konyvtarnak kiilon bélyegzdje nincs, az iskolai korbélyegzot
hasznaljuk a konyvtari munkdban is

4.3. A fenntarto és miikodteto adatai:

A fenntart6 neve: Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga

Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Iranyito ¢és feliigyeleti szerv: Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatosaga (EKIF)
Székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

4.4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitisa a
pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzes biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtaros tanar felelds: Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

4.5. Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztdra, szellemi bazisa. Gytljtokorének
igazodnia kell a kiilonboz6 tantargyak, muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

4.5.1. Alapfeladatok:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol;

- tandrai foglalkozasok tartasa (konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek);

- egyéni és csoportos helyben hasznalat lehet6vé tétele

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

4.5.2. Kiegészito feladatok:

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa;
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében;
- a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, tartos tankonyvek kodlcsonzése.

4.6. Az iskolai konyvtar gyujtokore:
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Az allomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat rogziti,

a gyljtokori szabalyzatot elfogadasa elétt orszagos szakértovel kell véleményeztetni.
Az iskolai konyvtar gylijtékorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagogiai programjabol kell kiindulni, €s természetesen fel kell mérni a kiilso
forrdsok haszndlatanak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrasok
egyiittesen hatarozzak meg a konyvtar alap- €s kiegészité funkcioit.

A konyvtar  alapfunkcidjabdl  adodé  feladatok  megvaldsitdsat — segitd

informacidhordozok tartoznak az alloméany fogytjtékorébe, mig a konyvtar masodlagos
funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok
képezik.
Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gylijtenek, ezért a gyiijtokori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes alloméanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagdgiai felhasznaldsa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar €s a
neveldtestiilet egytittmiikodését igényli.

Gylijteményszervezés

A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomény tiikrozi az iskola nevelési €s oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményeze€s €s apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

4.6.1. Allomdnygyarapitis

e Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe vessziik az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskolai vonzaskorzetében miikodo konyvtarakat.
. A konyvtar {6 gyiijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos
szerepet toltenek be az oktatdé-neveld munka folyamataban. Ide soroljuk:
o akézi-¢s segédkonyveket,
 a kotelezd és ajanlott olvasmanyokat,
« atananyagot, az érettségi vizsga anyagat,
« a kiegészitd ismeretterjesztd miiveket,
o aszépirodalmat,
o a tanitast-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozokat,
o apedagogiai miiveket.
. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgyiijtokorbe tartoz6 dokumentumok képezik. A konyvtar a tananyagon talmutatd
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni.
. Az iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:
o irasos nyomtatott dokumentumok,
s konyv
% periodika
« audiovizualis ismerethordozok,
% képes dokumentumok
+  hangz6 dokumentumok
% hangos-képes dokumentumok
o egyéb ismerethordozok,

A beszerzés forrasai
e A konyvtar alloménya vétel, ajandékozas €s csere utjan gyarapodik. A tervszerl €s
folyamatos gyarapitds érdekében a felhaszndlhatd Osszeg nagysagardl a koltségvetés
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elkésziiltekor tajékoztatni kell a konyvtar vezetdjét. Az erre szolgdld Osszeget az iskola

koltségvetésében kell eldiranyozni.

e A gyarapitasra fordithatd 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.
e Kedvezd ajanlat esetén ¢€liink a konyvkiadok, ligynokok altal kindlt lehetdséggel.
Ajéandékozaskor is csak az alloményba ill6 konyvek keriilhetnek a kdnyvtarba.

4.6.2. Az allomanyapasztas elvei

. Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd: tervszer

allomanyapasztas:

o az elavult dokumentumok selejtezése, a folosleges dokumentumok kivonasa,

o természetes elhasznalddas,
. hiémy.

4.6.3. A gyiijtés szintje és mélységei

o Konyvtari allomanyrészek:
o kézikonyvtar

o kolcsonzési allomany: ismeretkdz16 irodalom

o kolcsonzési allomany: szépirodalom

» pedagogiai gylijtemény

« iskola- és telepiiléstorténeti gytijtemény
« iddszaki kiadvanyok gytijteménye

« nem nyomtatott dokumentumok gyljteménye (audio-, vizudlis-, audiovizualis- €s
szamitogépes programokkal olvashatd (CD, CD-ROM) dokumentumok)

o egyéb (nemzetiségi, nyelvi gylijtemény)

Az allomany tartalmi bemutatasa:

Ismeretk6z16 irodalom (kézikonyvtari és kolcsondzhetd allomanyrész)

A gylijtés terjedelme és szintjei Beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszam

Kis-, kozép és nagyméretli alap-, kozép- és felsGszintiil, 2 db teljességre torekvoen
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak
A tudoméany, a kultira, a hazai ¢és egyetemes|l, 2 db teljességre torekvoen
miveldédéstorténet alapszintii és kozépszintlii elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1db teljességre torekvoen
Egy nyelvli és tobbnyelvii szotarak, (értelmezdé szotarak,5-10 db teljességre torekvoen
helyesirasi szotar, idegen szavak szotara, nyelvtorténeti,|(tanulécsoportokként
szinonima szotar, tajszotar) legalabb 1 db)
A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara, kisszotara30-80 db teljességgel
A tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyok segédkonyveill, 2 db teljességre torekvoen
(szaklexikonok, enciklopédidk, kronoldgia, hatarozok,
fogalomgytijtemények, kozépszinti szakiranyu
segédkonyvek)
A tantargyakban vald elmélyiilést, a tananyag kiegészitését/l, 2 db teljességre torekvoen

szolgalo ismeretterjesztd mivek

Az iskola tantervei, pedagogiai programja

1db

teljességgel

Palyavalasztasi  Utmutatok, felvételi  kovetelményeket

osztalyonként 1 db

teljességgel
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A gylijtés terjedelme és szintjei Beszerzési A gytjtés mélysége
példanyszam
tartalmazo6 kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhato|l db teljességgel
idegen nyelvil segédletek
Az iskolanak helyet ad6 telepiilés helytorténet - ismereti 1 db valogatva
formai
Szépirodalom:
A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gyiijtés mélysége

példanyszam

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar|
irodalom bemutatasa

1 db

teljességre torekvoen

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok

5-10 tanulonként
1db

kiemelt teljességgel

A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok 1,2 db teljességre torekvoen
valogatott miivei, gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és modern 1db valogatva
antologidk
Nevelo célzattal ajanlhato, esztétikai érteket képviseld, dea |1, 2 db valogatva
tananyagban nem szerepl0 klasszikus és kortars alkotok
miivei.
Regényes életrajzok, torténelmi regények kiilondsen a 1,2db valogatva
tananyag mélyebb, élményszerli megismeréséhez
Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének 1-4 db valogatva
megfeleld, konnyebben értheté olvasmanyok
Pedagdgiai gylijtemény:
A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gyiijtés meélysége
példanyszam
agogia €s hatartudomanyai alapvetd 1db valogatva
«onyvei (pedagogiai lexikonok, pszichologiai
otar, enciklopédia, fogalomtarak)
adi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos|l db valogatva
miivek
Tanulds modszertani munkak 1,2db valogatva
Kozoktatas politikai alapdokumentumok 1 db teljességre torekvoen
Szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok, jog- és 1 db teljességre torekvoen
kozigazgatasi mivek

Iskola- és telepiiléstorténeti gylijtemény:

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gyiijtés melysége
példanyszam
Az iskola torténetére vonatkozo és az iskola pedagogiai 1,2db teljességgel
dokumentumai
Az iskola altal kiadott év- és egyéb kdnyvek 1-5db teljességgel
Az iskola névadojardl sz616 forrasmunkak 1 db teljességre torekvoen
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Iddszaki kiadvanyok gylijteménye:

A gyilijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gyiijtés mélysége
példanyszam
Szakfolyodiratok, irodalmi- és ismeretterjeszto folyoiratok  [1-3 db valogatva
A tanulashoz sziikséges idegen nyelvi folydiratok 5-8 db valogatva
Tanligyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok 1,2 db valogatva
Pedagogiai- és tantargy modszertani folyoiratok 1,2db valogatva
Konyvtari, konyvtar-pedagdgiai szaksajto 1db valogatva
Evkonyvek 1-5db valogatva

Nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye

(audio-, vizudlis-, audiovizualis- ¢és
szamitogépes programokkal olvashaté (CD, CD-ROM) dokumentumok)

videofelvételek és DVD kiadvanyok

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gytjtés mélysége
példanyszam
Az oktatashoz, ismeretszerzéshez kapcsolodo 1 db valogatva

Nyelv- és ének-zene oktatashoz kapcsolddo audio anyagok

tanuldcsoportonként 1 teljességre torekvéen

(kazetta, CD) db
Digitalis tananyagok (CD, CD-ROM, DVD) 1,2 db valogatva
Digitalis formatumu tanmenetek (CD, CD-ROM) 1,2db teljességre torekvoen

Egyéb (nemzetiségi, nyelvi gyiijtemény)

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gyiijtés meélysége
példanyszam
Nemzetiségi nyelvi konyvek, kiadvanyok, periodikak 1-5db teljességre torekvoen

4.7. Az iskolai konyvtar hazirendje:

Az iskolai konyvtarszobak szolgaltatdsait az iskola tanuléi és dolgozoéi ingyenesen
vehetik igénybe. Az iskolai konyvtarszobdkba kiilon beiratkozni nem sziikséges. Az iskola
tanuloi és dolgozdi, attol fogva, hogy az iskolaval tanuloi jog- vagy munkaviszonyba keriiltek,
automatikusan az iskolai konyvtarszobak hasznalatara is jogosultak. Ez a jogosultsag
megszinik, ha a tanul6i jogviszony, vagy a munkaviszony az iskolaval megszinik.

4.7.1. Az iskolai konyvtarszobak szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtarszobak dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

- tanodrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tajekoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl €s dokumentumairdl, valamint mas
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konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,
- masolatkészités.

Az iskolai konyvtarszobak az éves munkatervében rogzitett modon tartanak nyitva. Ezen beliil
a konyvtari dokumentumok a teljes nyitvatartas alatt kolcsonozheték. Az iskolai
konyvtarszobdk dokumentumaibdl (a tartdés tankonyvek ¢€s a tanulok 4ltal hasznalt
segédkonyvek kivételével) egyszerre harom darabot 30 nap idétartamra lehet kikdlcsondzni. A
kolcsonzési 1d6 két alkalommal meghosszabbithato.

4.7.2. Az iskolai konyvtarszobakbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:

- kézikonyvek (kivételes esetben egy napra),
- lexikonok,

- szamitogépes szoftverek,

- muzealis értékli konyvek, dokumentumok.

4.7.3. A kolcsonzés szabadlyai:

- A munkaviszony, ill. tanuldéviszony megsziinése esetén a konyvtari tartozasat mindenkinek
rendeznie kell. A dolgozoénak, tanulonak tavozasi szandékat jeleznie kell.

- Konyvet, dokumentumot a konyvtarszobakbol csak kolcsonzés utan szabad kivinni. A
konyvkolesonzés hatarideje a kdlcsonzés napjatdl szamitott 30 nap. A kolesonzés kétszer
meghosszabbithatd, ha id0kézben a konyvet mas olvasé nem kérte.

- Késedelmes tanulokat eldszor a kdnyvtaros, majd az osztalyfondk szolitja fel a konyvek vissza
hozataléra.

- Ha az olvaso a konyvet elveszti vagy megrongalja, akkor koteles ugyanazzal a miivel potolni.
A konyv beszerezhetetlensége esetén a konyvtaros altal megallapitott gytjteményértéket kell
megfizetni.

- A kézikonyvtari allomany példanyai csak helyben haszndlhatoak, ill. egy-egy tandrara
elkérhetok.

- Az audiovizualis anyagok egy hétre kolcsondzhetok

- A tanév végén a tanuloknal kint 1évo konyveket vissza kell hozni. (Az altalanos iskolasoknak
¢és a gimndzium tanuldinak junius 10-1g, a végzds, érettségizd tanuldknak legkésdbb a szobeli
érettségi napjaig.) Az ingyenes tankdnyveket legkésobb a tanuloi jogviszony megsziintéig kell
visszahozni a kdnyvtarszobakba.

- A konyvtarszobakban taldlhatd fénymasold gépeket, szamitogépet és perifériait csak a
konyvtaros kezelheti.

- A konyvtarszobdk helyiségeiben a tanulok a konyvtaros, ill. tanar feliigyelete mellett
tartozkodhatnak.

- A konyvtarszobakban étkezni, szemetelni és hangoskodni tilos! Mindenkitél csendes,
kulturalt viselkedést varunk el! Igyekezziink, hogy egymast ne zavarjuk.

- A konyvtarszobdk raktari rendjének meg6rzése érdekében a polcrol levett konyveket,
ujsagokat mindig a kijelolt helyre kell visszatenni, vagy az asztalon hagyni.

- Konyvtarszobak szolgaltatasai: a helyben hasznélat, a tdjékoztatas, a kolcsonzés mellett az
informacioszolgaltatds, a témafigyelés, az irodalomkutatds, a masolatszolgaltatds. A
szolgaltatasokrol a konyvtaros tajékoztat.

- A konyvtarszobak az iskola része, igy az iskola hazirendje a konyvtarszobakban is betartando.
A konyvtarszobak hasznalati rendjét az elsé konyvtarlatogatas alkalmaval kell ismertetni.

4.7.4. A konyvtarszobdk nyitvatartdsi rendje:
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Hétfo: 10:00-14:00

Szerda: 10:00-13:00

4.8. A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola nevelOtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai
tevékenység, ezért allanddo kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfonokokkel, az iskola vezetdségével. Az iskolai konyvtaros felel a konyvtar
allomanyaért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkezéképpen alakul:

» 22 6ra kolesonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari érakat megtartani,

* 10 6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartadsa mellett végez,

« 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:
- A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok:
* Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.
* Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
* Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.
» Megtervezi és végrehajtja a konyvtar iddszakos vagy soros leltdrozasat.
* NevelGtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.
« Eves munkatervet, félév és tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

» Javaslatot ad a koltségvetés tervezés€¢hez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.

* T4j¢kozodik a kdonyvpiacon megjelent konyvekrol.

* Az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

* Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

* Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

* Az éllomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat; évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését (4llomanyapasztas), a
szabalyzatnak megfelelden.

* Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

« Allomany ellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként.

- Olvasodszolgalat, tajékoztatas:
* Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
* Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.
» Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.
* Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakérakhoz.
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- Egyéb feladatok:

* Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatds formdjaban.

« Onmaga szakmai tovabbképzése.

- Tankonyvellatas felmérése, megrendelése, megszervezése; a tankdnyvek kiosztésa,
dokumentalésa.

- Kompetenciamérés megszervezése, lebonyolitasa.

- Frettségi vizsgaiddszakban az emelt szintli irasbeli dolgozatokat elhozni a
Korményhivataltol. A szdobeli vizsgéra a kotelezd olvasmanyok eldkészitése.

- Az iskolai honlap kezelése, adatokkal val6 feltoltése.

4.9. Katalogusszerkesztési szabalyzat:
4.9.1. A dokumentum leiras szabadlyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).
A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
* f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzOségi kozlés
* kiadas sorszama, mindsége
» megjelenési hely: kiadod neve, megjelenés éve
* oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
¢ sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzések
* kotés: ar
* [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

4.9.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel és leltari szdmokkal biztositjuk,
amelyeket ravezetlink a dokumentumra és ugyanugy a katalégusban is megjelenek.

4.9.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- leltarkonyvi cimkatalogus

- digitalis nyilvantartas (webopac a SZIKLA integralt konyvtari rendszer segitségével

4.10. Tankonyvtari szabalyzat:

Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

A hasznalat jogat az altalanos iskolai ellatasban egy tanévre, a gimnaziumi ellatasban a tanuloi
jogviszony fennallasa alatt addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet
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vagy kell tenni.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok véaséarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv ¢€s tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.

4.10.1. Az ingyenes tankonyvek kélcsonzés rendje:

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szdmara a tankonyveket az iskolai konyvtar
allomanyabol biztositjuk.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
a tankonyvosztaskor a konyvtarbol kodlcsonzik.

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 1-ig kotelesek visszahozni kikdlesonzott
tankonyveiket.

A 12. évfolyamos didkok a ballagasig kotelesek visszahozni a kikdlesonzott tankonyveket,
kivéve azokat, amelyekbdl az érettségi vizsgara késziilnek. Azokat az érettségi napjaig
kotelesek visszaszolgaltatni.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet kiteles megorizni és rendeltetésszertien,
firkalas-mentesen hasznalni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni egy ugyanolyan kdnyv beszerzésével.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol szarmaz6 értékcsokkenést.

4.10.2. A tankényvek nyilvantartdsa:

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
szlikséges tankonyveket.

A konyvtaros-tanar minden tanév végén Osszesitést készit a készleten 1€évé még hasznalhato
tankonyvekrol és azokat 6sszeveti az 4j tanévre felmért igényekkel.

Augusztusban az Ujonnan beszerzett tankonyveket nyilvantartasba veszi, ¢és a
tankonyvosztaskor kikolesonzi az ingyenes tankonyvtdmogatasra szoruld tanuldknak. A tanév
végén elvégzi a tankonyvek visszavételével kapcsolatos feladatokat.

A tankonyvrendelést- a munkakodzosségek véleményének kikérésével — a tankdnyvfelelds
késziti el. Az igazgatd tajékoztatja a sziiloket a megrendelt tankonyvek korérdl. A
tankonyvfelelds elektronikus forméban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat a fenntartonak,
¢és beszerzi a fenntarto irasos egyetértd nyilatkozatat.
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Melléklet

1. Munkakori leirasmintak

A Munka Torvénykonyve 46.§ (1). bekezdése értelmében a munkaviszony kezdetétol
legfeljebb 15 napon beliil koteles tajékoztatast adni minden dolgozdjanak a munkakorben
ellatand6 feladatokrol.

1.1. Pedagégusok munkakori leirasa

A munkakor célja: Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a kotott munkaidd
tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint, az oOrarendben rogzitett idébeosztasnak
megfelelden. Az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett alapértékeinek, szellemiségének
képviselete az oktatdo-neveld munkaban.
Kozvetlen felettesei: Szaktanari feladatai tekintetében a szakmai munkakozosségének
vezetdje, osztalyfonoki feladatai tekintetében az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje,
altalanosabb, az oktato-neveld munkat érintd kérdésekben a szakmai munkak6zdsségének
felligyeletét ellatd igazgatohelyettes, és az igazgato.
e Munkaidé:
e A f6foglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, kotdtt munkaideje heti 26
orarendi Ora, 2 Ora értekezlet (tantestiileti, munkak6zosségi), 2 ora helyettesités, 2 ora a
szaktargynak megfelel6d versenyfelkészités, korrepetalas. A munkaidé nem kotott részében,
idészakaban késziil az oktatd-neveld feladatokra, vezeti az e-naplot.
e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (pl.: ballagas, felvételiztetés,
javitovizsgaztatas, iskolai tinnepségek €s a munkatervekben rogzitett programokra) a kotott
munkaidon feliil is berendelhetd.
e A pedagogus, a kotott munkaidejében koteles a nevelési-oktatdsi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviili feladatot 1at el.

A pedagogus munkakorében ellaitando feladatai (A pedagégus munkakori kotelességei):
A foglalkozéasokkal, a tanitasi ordkkal, az értékeléssel kozvetlen kapcsolatban ellatando
feladatok a kotott munkaidoben:

e Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi orak megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat. Részt vesz a neveldtestiileti és a munkakozosségi
értekezleteken. Feladatait az igazgatd, az illetékes igazgatohelyettes, ill. a szakmai
munkak6zdsség-vezetd iranyitja.

e Minden tanév elsd 6rdjan a tanuldkkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat
értékelési rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi
lehetdségeket.
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e Vezeti az e-naplot, amiben rogziti a hidnyzasokat ¢és az érdemjegyeket; ha osztalyfonok,
gondoskodik a hidnyzasok igazolasardl, a sziilok értesitésérol.

e Felkésziti a tanulokat a megfelelé versenyekre (tantargyi, sport) kozremiikodik az
iskolai rendezvények szervezésében.

e Havonta legalabb egy érdemjegy adasa sziikséges a félévi és az év végi osztalyzat
megallapitasahoz. Ev végén az egész éves eredményét értékelni kell.

e A tanév rendjében meghatarozott idészakban és évfolyamokon részt vesz az éves mérési
feladatok lebonyolitasdban.

e Ellatja a beosztasanak megfelelden az érettségi vizsgak feliigyeletét.

e Segiti az dnértékelési csoport munkajat.

e A munkakdri leirds minden évben kiegésziilhet az éves munkaterv alapjan
meghatarozott feladatokkal. A kiegészitést legkésdbb augusztus 31-ig a szaktanarral
ismertetni kell.

1.2. Also tagozat igazgatohelyettesének munkakori leirasa

o felel az also6 tagozaton folyo oktato-neveld munkaért, 6sszedllitja az alsos és az egyéb
délutani foglalkozasok tantargyfelosztasat, egyeztet az idegen nyelvi munkak6zosség
vezetdvel és az igazgatondvel,

e szervezi és ellendrzi az egyéb délutani foglalkozasok tevékenységét

o Osszeallitja és 6sszehangolja az egyéb délutani foglalkozasok és az osztalyok oOraterveit
o Osszeallitja az ligyeleti rendet

e cgyeztet a felsds €s gimnaziumi testnevelés tandrokkal a tornaterem megfeleld, a
torvényekben eléirt modon torténd kihasznalasarol

e az als6és munkak6zOsség vezetdvel megtervezi az €v soran tartando értekezleteket,
megbeszélik ezek témakoreit

e a tovabbképzési tervnek és a felmertiild sziikségleteknek megfelelden javaslatot tesz a
pedagdgus tovabbképzésben résztvevo also tagozatos kollégak tovabbképzési programokon
valo részvételérdl

e naprakészen vezeti a helyettesitéseket €s a neveldk tavolmaradéasat

e rendszeresen latogatja a pedagogusok orait, kiilonds tekintettel a kezdd neveldk orait,
megbesz¢Eli a tapasztalt pozitivumokat és hidnyossagokat, errdl feljegyzést vezet

részt vesz az Onértékelési csoport munkdjaban

kitolti a nyomtatvany megrendeldket - als6 tagozatos

egylittmiikodik az ifjusagvédelmi feleldssel

latogatja a sziildi értekezleteket /also tagozat/

kis els6sok beirasat egyiitt végzi az iskolatitkarral

részt vesz a Stadium Alapitvany munkéjaban

segiti a nemzetiségi munkat

1.3. Fels6 tagozat igazgatohelyettesének munkakori leirasa

felel a felsd tagozaton folyo oktat-neveld munkaért

o Osszeallitja a felsd tagozat és a gimnazium tantargyfelosztasat, (F2-ben is) orarendek,
helyettesitések tablait,

o clkésziti a statisztikai kimutatasokat, a normativ tamogatashoz létszdmokat szolgaltat

e rendszeresen latogatja a felsd tagozatos tantargyi orakat, errdl feljegyzést készit,
megbeszéli az érintettekkel a felmertilt problémakat, tanacsokkal latja el a kezdo kollégakat
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részt vesz az onértékelési csoport munkajaban

vezeti a pedagogusok tovabbképzési tdblazatat

kitolti a nyomtatvany megrendeldket — a fels6 tagozatra vonatkozoan —

kapcsolatot tart a felsés munkakdzosség vezetokkel, rendszeresen részt vesz a
megbeszéléseiken

e javaslatot tesz a szakjanak megfelel6 tankonyvek kivalasztasara

latogatja a sziildi értekezleteket (felsd tagozaton)

gondoskodik a napi helyettesitések kiirasarol (felsé tagozat — gimnazium)

besorolasok, atsorolasok ellenorzése

ellendrzi az F2 tanul6- és pedagodgus nyilvantartasat

1.4. Gimnazium igazgatohelyettesének munkakori leirasa

o cldkésziti és bonyolitja az érettségi vizsgakkal kapcsolatos feladatokat. Kezeli a
kozépiskolai ADAFOR rendszert

e a KIR informacios rendszer folyamatos kezelése, a kozépiskolai tovabbtanulési
feladatok iranyitasa

e a kétszintl érettségi informacids rendszer kezelése

e aziskolai SZMSZ elkészitése, az iskolavezetéssel egyeztetve

o részvétel az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsaban, a rdesd feladatok
ellatasaban, elkészitésében

e segiti az intézményi munkakdzosségek munkajat

e részt vesz az iskolai tinnepségeken (tanévnyitd, tanévzard, szalagavato, ballagas), azok
megszervezésében

e képviseli az iskolat a varosi rendezvényeken

e oOralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti az oktatdo-neveld munkat

részt vesz az Onértékelési csoport munkajaban

a hataskorébe tartozo munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirasat
gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol

egyéni fogadd orédkat tart

latogatja a hataskorébe tartozo osztalyok sziiloi értekezleteit

1.5. Az onértékelési csoport tagjainak munkakori leirasa

e az Onértékelési rendszer ismerete

e az Onértékelési rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatas, a tajékoztatdsban valo részvétel

e az oOnértékelés soran alkalmazandd intézményi elvaras rendszer tervezetének
Osszedllitasaban valo részvétel

e az Onértékelési program tervezet dsszeallitasdban valo részvétel

e az oOnértékelési program altal a feladat- ¢és hataskorébe utalt feladatok ellatasa
(dokumentumelemzés, oOralatogatas, interjukészités, az internetes timogatofeliilethez valod
hozzatérés segitése, adatok feltoltése az internetes tdmogato feliiletre, stb.)

e az éves Onértékelési tervek tervezetének Osszeallitdsdban vald részvétel

e az ¢éves Onértékelési tervek altal a feladat- €s hataskorébe utalt feladatok végrehajtasa
(dokumentumelemzés, oralatogatas, interjukészités, az internetes tdmogatofeliilethez valo
hozzaférés segitése, adatok feltdltése az internetes tamogato feliiletre, stb.)

e asajat tevékenységének az értékelése

1.6. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa
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Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola nevel6testiiletének tagja, munkdja pedagodgiai
tevékenység, ezért allandd6 kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfonokokkel, az iskola vezetdségével. Az iskolai konyvtaros felel a konyvtar
allomanyaért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért.
Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkezéképpen alakul:

e 22 ¢6ra kolcsonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a kdnyvtari érakat megtartani

e 10 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez

e 8 oraiskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:
e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.
Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Megtervezi és végrehajtja a konyvtar idészakos vagy soros leltarozasat.
Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Uitjan is gyarapitja.
Eves munkatervet, félévi és tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.
Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
e Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.
e Téjékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrdl.
e Az dllomény folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.
e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
e Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
e Naprakészen ¢épiti a konyvtar katalogusait.
e Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat; évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését (alloméanyapasztas), a
szabalyzatnak megfelelden.
¢ Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
o Allomanyellendrzést tart a kdnyvtar nagysagatél fiiggd idékozonként.
- Olvasodszolgalat, tajékoztatas:
¢ Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.
e Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.
e Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a kdnyvtarban tartandé szakorakhoz.
Egyéb feladatok:
e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formdjaban.
Onmaga szakmai tovabbképzése.
Tankonyvellatas felmérése, megrendelése, kiosztdsa, dokumentalasa
Kompetenciamérés megszervezése, lebonyolitasa, azok eredményeirdl beszamolo készitése
Erettségi vizsgaidészakban az emelt szintli irasbeli dolgozatokat elhozni a
Korményhivataltol.
o A szbbeli vizsgéra a kotelezd olvasmanyokat el6készitése.
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e Az iskolai honlap kezelése, adatokkal valo feltdltése.

Az intézmény nem pedagégus dolgozdinak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

1.7. A gazdasagi vezet6 munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkdjat az igazgat6 irdnyitasa szerint végzi. Munkakore és beosztdsa bizalmas jellegli, ezért
érvényesiil tevékenységében a hivatali titoktartas.

Feladatai:
e Azintézmény éves koltségvetésének, valamint beszamoldjanak készitése és tovabbitasa
a fenntart6 egyhaz felé
e Normativa igénylés pénziigyi részének Osszeallitasa, tovabbitasa
Normativa elszamoldsaban val6 részvétel
Afa bevallasok készitése, majd tovabbitisa a NAV-nak
Statisztikak és kimutatasok készitése
Aktualis szabalyzatok készitése, valtozasok utani frissitése
Meérleg és eredmény készitése
Szamlak atutaldsa, utaldas el6tti ellendrzése, alaki, szamszaki kovetelményeknek
megfelelden
e Teljesitési adatok alapjan tajékoztatja az igazgatdt a koltségvetés helyzetérdl
o Osszedllitia az iskola, leltirozasi, selejtezési tevékenységével kapcsolatos
dokumentumokat, ellendrzi végrehajtasat ¢s a dokumentalas helyességét
e Vezeti a nagy értékii targyi eszkozok analitikdjat, negyedévenként elszamolja az
értékesokkenést és azt feladja a konyvelésnek
Iranyitja a pénziigyes ¢s munkaiigyes iskolatitkarok munkédjat
Hatéskore kiterjed az intézmény gazdasagi feladatainak egészére
Koltségvetés dologi részének szerkesztése az igazgatd utasitasa szerint
Ellendrzi a bérszamfejtést
Iranyitja a technikai személyzetet
Iranyitja a pénziigyi politika megvalosulasat
Kialakitja a szervezet pénziigyi adatait, értékeli a szervezet pénziigyi helyzetét,
teljesitményét
e Meghozza a beruhazasi és finanszirozasi dontéseket, a tobbi funkcionalis részegység
vezetdjével egyeztetve
e Kapcsolattartas: CIB Bank, MAK, EKIF és mas hivatalok

1.8. A rendszergazda munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 ora

Felettese, ill. munkaltatoja az igazgato.

Munkafolyamatait az igazgatoval és a szamitastechnikat oktatd kollégakkal egyezteti.
Munkakore és beosztasa bizalmas jellegli, ezért érvényesiil tevékenységében a hivatali
titoktartas.
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Onalléan végzi az alabbi feladatokat:

1.

10.

11

12.

13.
14.

15.

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése, kidolgozasa,
melyet az intézmény igazgatdja hagy jova.

Sziiksége mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz anyagi lehetdségek ismeretében, ) szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.
Elvégzi az uj gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes hélézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkéat, errdl
munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢€s tartozékaik zavartalan miikodését.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket.

. Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat

nyilvantartja, ellendrzi.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartdsi szamardl, gyartdsi tipusarol. Gyartasi
beszerzéséi évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szdmmal valo
megjelolésérdl.

Statisztikai adatszolgaltatasban részt vesz.

Segit az iskola honlapjanak {iizemeltetésében, szerkesztésében, egyiittmikodik a
pedagdgiai asszisztenssel. A megjelend informécidkat aktualizalja az iskolavezetés, a
munkakdzdsségek €s a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a termekben, igény szerint segitséget
nyUjt a neveldknek.

1.9. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgatd

Munkafolyamatait az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel egyezteti

Munkakdre és beosztdsa bizalmas jellegii, ezért érvényesiil tevékenységében a hivatali
titoktartas.

Onalléan végzi az alabbi feladatokat:

1.

Szervezi, feliigyeli az alsos, fels6s, gimnazista tanuldcsoportok étkezéseit, ligyel a
személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
A reggeli ligyeleten fogadja, feliigyeli az érkezd gyerekeket 7:00 — 8:00 6raig terjedd

id6szakban.
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Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a tanulokat.

A tandriban taldlhat6 hangosité berendezés kezelését elsajatitja, €s szilikség esetén
miikddteti, hasznalataban segédkezik.

A tandrak alatt a tanitok utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét.

Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra kiséri.

Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.

A pedagogusokkal egyilitt ligyeletet 14t el a sziinetekben.

Segit az iskolai dokumentumok elkészitésében.

10. Diakok szabadid eltoltéséhez kapcsolodo rendezvényeken részt vesz.
11. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az igazgatd megbizza.

12. Segit a tandrai helyettesitésekben.
13. Folyamatos palyazatfigyelés.
14. Kozos feladatokban részt vesz, mint példaul papirgylijtés, témanapok, tigyeleti napok

stb.

15. Részt vesz az iskolai honlap miikddtetésében, a publikalasra szant cikkek, tudositasok

szOvegeit begylijti, gondozza, megjelenésre el6késziti.

16. Szorosan egylittmiikddik a rendszergazdéaval.
17. Az iskolai rendezvényekrdl, eseményekrdl az iskola életérél megfelelé szinvonala

fényképeket, fotoriportokat, szlikség esetén videofilmeket készit, és szerkeszti azokat
az iskola honlapjan torténd megjelenéshez, illetve sziikség szerint egyéb média szamara.

18. A fotdzéashoz, videdzashoz sziikséges technikai teenddket ellatja.
19. A megjelenéshez sziikséges médiaanyagokat feltolti az iskolai honlapra.
20. Tartja a kapcsolatot a Vecsési T4jékoztatd szerkesztdségével, a kivalasztott cikkeinket

¢és fotoinkat hataridére elkildi a szerkesztOnek.

21. Kozremiikodi a Vecsési Kalendarium szdmara Osszeallitott médiaanyagok

elkészitésében.

22. Igény szerint az archivumban 1évé fotokbol, videofilmekbdl bizonyos alkalmakra

promocios médiaanyagokat szerkeszt.

23. Az Osszeallitott anyagok megjelenése elott egyeztet az iskola adatvédelmi feleldsével.

1.10. Fejlesztopedagogus

Kozvetlen felettesei: az oktato-neveld munkat érintd szakmai kérdésekben az érintett tagozat
igazgatohelyettese és az igazgato.

Feladatkorei:

1. Segiti a tanitokat, osztalyfonokoket a tanulasi zavarokkal, részképesség—kieséssel kiizdo
gyerekek kisziirésében.

2. A kisziirt gyermekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban feltarja a
tanuldsi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivaltd tényezdk csokkentését, megsziintetését.
Ezért egylittmiikodik a sziilokkel.

3. Elkésziti az egyéni és a kiscsoportos foglalkoztatas beosztasat.
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4. Fejlesztési tervet és foglalkozasi tanmenetet készit.

5. Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanuldsi zavarral kiizdé — az osztalykozosségbdl
iddlegesen kiemelt, vagy kis 1étszamu csoportjaba tartoz6 — gyermekeket, személyiségiiket és
képességeiket.

6. Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkodlcsi védelmiikrdl, a balesetek megelézésérdl
(nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkiil). Koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban,
elvégzi az adminisztraciot.

7. Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, beosztas szerint feliigyel az intézményi iinnepélyeken,
rendezvényeken.

8. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket, ligyel a személyi és kornyezeti higiénias
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitdsara.

9. Megtartja a délutani egyéb foglalkozasokat, szorosan egylittmikodik ennek érdekében az
osztalyfonokkel.

10. Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgato (helyettes) rabiz.

11. Sziikség szerint segit a helyettesités ellatdsaban, vezeti a tandrakra, tanulékra vonatkozo
altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

Altalanos elvarasok:
¢ Elosegiti a gyermekek iskolai szocializaciojat.
e Biztositja az egyéni ¢és kiilonleges bandsmodot.
e Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.
¢ Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

A munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakdoroket
betdltk irdnymutatasa alapjan latja el.

1.11. Iskolapszicholégus munkakori leirasa

Felettese, illetve munkaltatoja az igazgatd. Munkakore és beosztasa bizalmas jellegli, ezért
érvényesiil tevékenységében a hivatali titoktartas.
Munkaideje heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 6ra kotelezd oraszam (gyakornok esetében 20 o6ra):

» a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskoldban az
igazgatdval egyeztetett munkabeosztas szerint,

» apedagogussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,

» a gyermekek ligyében a sziilével folytatott konzultacio.

b.) Heti 10 6ra kotétt munkaidd, amelyben

» felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

» rendszeres (4 oOra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagbgiai Szakszolgalat szakembereivel, Ovoda- ¢s iskolapszicholdogus
koordinatoraval,
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» sziikség szerint tovabbi eseti konzultacidé a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

» esetenként kiils6 ismeretterjeszto eléadas tartasa.

c.) Heti 8 6ra kotetlen munkaido:

» a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti 0sszefoglalasa,

» pszichologusi szakvélemény készitése,

» szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontaktéran tuli 10 ora kotdtt munkaidd eltoltésének helyérdl az igazgato a pszicholdgussal
valo megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszicholégusi munkéarol az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatod esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a Nkt. 20/2012. sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkdjat az iskolaigazgatdval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyideji figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre allo idében.

1) Konzultacid

> az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,
> egyliittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
> esetmegbeszEld csoport tartasa pedagdogusok szamara.
2)  Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében

» osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljards, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, ¢és
képességfejlodési problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

A preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében valod részvétel az oktatési
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartdsa és szervezése
sziiloknek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, stilyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,
¢s pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozasa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonb6zé osztalyfokon. ElsOsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (els6. otodik, kilencedik, esetenként hetedik
¢vfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tandcsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

» csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

» sziilécsoport,

» tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Péalyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas ¢és tanédcsadas kiilonb6zo
osztalyfokokon.

Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- aziskola vezet6jével, vezetoségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
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- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztdpedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kivil:

- tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,

- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,

- Csaléddsegité Szolgalattal,

- tovabbi specidlis szakintézményekkel.

» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozéasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatterti tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszdgos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

1.12. Iskolatitkar — munkaiigyi eléad6 munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 o6ra
Felettese, illetve munkaltatdja az igazgato.
Alapvetd feladata az iskolai adminisztracio vezetése. Tevékenységét Osszehangolja az
igazgatoval, a gazdasagi vezetOvel, az igazgatohelyettesek-kel és a titkarndvel.
Az iskolai ¢let minden Iényeges iligyérdl, eseményérdl kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
Munkakdre és beosztdsa bizalmas jellegii, ezért érvényesiil tevékenységében a hivatali
titoktartas.
Onalléan végzi az alabbi feladatokat:
e Az intézmény munkavéllaldoinak dolgozoi nyilvantartasat vezeti az RLB program
alkalmazottak almoduljaban.
e Elkésziti az intézmény dolgozoinak besoroldsat, atsoroldsat munkaszerzddéseinek
modositasat.
e Felveszi az 10j belépd dolgozodkat illetve kilépteti a tavozdkat, elvégzi ennek
dokumentélast az RLB programban, €s a személyi anyagban.
e Megbizasi szerzodéseket kezeli, szamfejti €s atutalasra atadja a gazdasagi vezetdnek.
e Nem rendszeres béreket szamfejti és atutalasra atadja a gazdasagi vezetonek.
e Rogziti a dolgozok tavollétei, az alapbéreket, a munkajaras koltségtéritéseit, megbizasi
dijakat és potlékokat. Targyho végén szamfejti a béreket, elmenti az dllomanyt.
e A munkdbol vald tavolmaradasok esetén az alsos igazgatohelyettessel szorosan
egyiittmilkodik.
e A dolgozok szabadsagkartonjainak vezetése, naprakész nyilvantartdsa valamint az
engedélyezett szabadsagok kiirasa. Elkésziti az éves szabadsag litemtervet.
e Sajat teriilet¢hez kapcsolddoan kezeli az EKIF altal bevezetett ligyviteli programot.
e Vezeti az iskolai tanul6 nyilvantartast. Intézi a statisztikai adatszolgaltatast.
e A tankételes gyermekek (leendd elsOsok és gimnazistak) beiratasat elvégzi, Gsszesiti,
felveszi az iskolai nyilvantartasba.
e Kezeli az Oktatasi Hivatal (KIR) kozpontositott moduljanak személyi-, tanuloi- és
didkigazolvany adatbazisat.
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e Didkigazolvany érvényesité matricdk megrendelése az Oktatasi Hivatal honlapjan
keresztiil. Szigoru szamadasu nyilvantartasa valamint a nem tankoteles kora didkok részére
az érvényesitd matricak kiadasa.

o Kezeli az iskola iigyiratait, vezeti az iktatast.

o JegyzOkonyv vezetése illetve készitése.

e Hatarozatok ¢és hivatalos levelek készitése.

e Pénztaros helyettesként teljes kortien ellatja a kollégand munkakorét annak tavolléte
idejében.

e Technikai dolgozok részére munkaruha karton vezetése.

Leltarozasban valo részvétel és egyiittmiikddés.

Technikai dolgozok értesitése €s munkajuknak ellendrzése.

Gazdasagi vezetdvel valo egyiittmikodés.

Oktoberi statisztikai adatszolgaltatasban valo egylittmiikodés €s tablazatok készitése.

1.13. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra

Alapvetd feladata az aktualis napi feladatok ellatasa, hazi pénztar kezelése.

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgatd. Tevékenységét Osszehangolja az igazgatdval, a

gazdasagi vezetdvel, az igazgatohelyettesekkel és a munkatigyi eléaddval.

Az iskolai élet minden lényeges ligyérdl, eseményérdl kdlcsondsen tajékoztatjadk egymast.

Munkakore €s beosztasa bizalmas jellegli, ezért érvényesiil tevékenységében a hivatali

titoktartas.

Onalloan végzi az alabbi feladatokat:
o Készpénzes szamlak Osszegylijtése, hazipénztar kezelése ¢s naprakész vezetése,
hazipénztar program vezetése
e A menza és a felndtt étkezés megrendelése
o Atlagbér alapii tamogatas alatimasztasira szolgalo didkétkeztetéssel, valamint
ingyenes tankonyvre jogosito igazolasok begyiijtése és megdrzése figyelemmel a lejarati
hataridére. Didkétkezési nyilvantartds vezetése, ellendrzéshez sziikséges kimutatasok
készitése.

Banki ligyintézés

Pénztar naprakész vezetése

Tanuloi igazolasok kiadasa

Hivatalos levelek készitése

Kapcsolattartas a neveldkkel, a katolikus és vérosi intézményekkel, Onkormanyzattal

Etkezési dij beszedése és szamlazasa

Leltarozasban valo részvétel és egyiittmiikddés

Baleseti jegyzokonyvek elkészitése

Megrendelések készitése

Postai ligyintézés

Tankdteles tanulok beiratasaban valo részvétel

Oktoberi statisztikai adatszolgaltatasban valo egyiittmiikodés és tablazatok készitése

Adatszolgaltatas

e Az iskolai rendezvények eldkészitése, dekoracio, talalés, terités megszervezése

e Nemzetiségi programokon vald részvétel elokészitése, meghivok elkiildése igazgatoi

utasitas szerint
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Tanuloi biztositasok kiosztasa, 6sszegytijtése

Munkatigyi el6adé kollégand helyettesitése tavolléte idején
Pancélszekrény kezelése

Gazdasagi vezetdvel valo egyilittmiikodés

e Szigoru szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol folyamatos nyilvantartas
vezetese

1.14. Gondnok/takaritono munkakori leiras

Munkaideje: heti 40 o6ra
Felettese, ill. munkaltatdja az igazgatd
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.

e Munkateriiletének (foldszinti 61t6zok és folyoso, 1. emelet G/4, G/5-06s tantermek, fliggd
folyoso, gazdasagi iroda, titkarsag) felseprése, felmosasa tisztitdszeres vizzel,
munkateriilete butorzatdnak, berendezéseinek tisztantartdsa, portalanitisa, az ajtok
tisztitoszeres lemosasa.
e Szemetes edények kiliritése, tisztantartasa, sziikség esetén fertitlenitése.
¢ A hulladék szelektiv konténerekbe tortnd gytljtése.
e Labtorlok, szonyegek porszivozasa, tisztantartasa.
e Szobandvények locsolasa, dpolasa.
e Helyiségek szelldztetése.
o Tisztitoszerek és —eszkdzok igényfelmérése, jelzése.
e Takaritondk munkajanak ellendrzése, jelentése.
Iddszakos feladatok:

e Az ablakok tisztitdsa szennyezettségtdl fliggden, villanykapcsolok, dugaljak tisztitdsa,
fliggdnyok, teritok és egyéb textilidk mosasra torténd atadasa, elokészitése, flitétestek
tisztitasa.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran Erintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinének eredeti rendjének
visszaallitasaban.

¢ A munkaeszkdzoket, gépeket és a kezeld, tisztitd as apoloszereket a kijelolt helyen tarolja.
A vegyszerek kiilondsen nagy odafigyelést és Ovatossdgot kivannak meg alkalmazasuk
soran. Néhany tisztitoszernek kellemetlen szaga van és el6fordul, hogy gazok, gézok
keletkeznek a hasznalatuk soran, ezért csak nyitott ablaknal szabad dolgozni veliik.

Kiilonos figyelmet igényld helyiségek:
¢ A mosdok, wc-k €s az orvosi szoba napi takaritasa kiemelt feladat, tekintve az intézmény
kiemelt higiéniai kdvetelményeire. Ezen helyiségeket minden nap (sziikség szerint naponta
tobbszor is) fertdtlenitdszeres vizzel mossa fel, a szanitereket ferttlenitse. A folyékony
szappan, illetve we-papir utdnpotlasarol folyamatosan gondoskodjon.

1.15. Gondnok munkakori leirasa (2)

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgatd

Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.

Gondoskodik az épiilet nyitasarol és zarasarol. Nyitaskor végigjarja az épiiletet, szelloztet a
folyosokon Zaras elott ellendrzi a mosdokat, a vizberendezéseket, elzdrja a csapokat,
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kikapcsolja a vilagitast, klimaberendezéseket s bezarja az ablakokat, a bejarati ajtokat és

kapukat. Gondoskodnia kell a rabizott kulcsok biztonsagos kezelésérol.

Karbantartas:

Naponta bejarja az épiiletet és az épiilet kornyékét, elvégzi a hataskorébe tartozo kisebb

karbantartési, javitdsi munkdkat. A hibak kijavitasardl fontossagi és siirgdsségi sorrendben

gondoskodik. A nagyobb javitasi munkakrol nyilvantartast vezet, és engedélyezés utan
elvégezteti a karbantartokkal. Téarolo helyen szelektiven gytijti az iskolabdl, az udvarrol és az

épiilet kornyezetébdl szarmazo hulladékot. Feliigyeli a hulladék elszallitasat, rendben tartja a

szeméttarold edényeket ¢és azok kornyékét. Az iskola udvaranak és kornyezetének rendben

tartasa:

e Az iskoldhoz tartozo kiilsd jardakat, tereket minden nap takaritja, a lehullé lombot, eldobalt
szemetet Osszesepri. Télen sikossdg mentesitést végez.

e Gondozza a kertet, locsolja a beiiltetett ndvényeket, gyomtalanit, sepreget.

A sportudvart rendben tartja és kezeli gy, hogy a kiilsd testnevelés 6rak barmikor
megtarthatok legyenek.

Egyéb feladatai:

e Az iskola tornatermének napi tisztantartasa reggel a nulladik tanora megkezdéséig (7:15-
ig).

e Nagytakaritas, festés alkalmaval segit a takaritdé személyzetnek a butorok, eszkozok
mozgatasaban.

e Tevékenyen részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

e A fitd tavollétében feliigyeli a hokozpontot: a napi hdmérsékletnek megfeleléen
gondoskodik a flités pontos idében vald megkezdésérdl, hogy a tanitds kezdetére az
¢épiiletben a homérséklet az eldirasnak megfeleld legyen.

e Feladatkorébe tartozik a hokozpont (kazdnhaz) rendben és tisztan tartasa, takaritasa, kisebb,
kiilonosebb szakértelmet nem igényld javitasok elvégzése.

o Sziikség esetén (beosztas szerint vagy betegség esetén helyettesités) portai szolgalatot 14t
el.

e Biztositja az iskoldban folydé munka zavartalansagat, 6vja az épiiletet és annak felszerelését.
Felmertiil6 probléma esetén megtesz a sziikséges intézkedéseket. Felettese felé jelentési
kotelezettsége van!

1.16. Karbantarté munkakori leirasa (1)

Munkaideje: heti 40 6ra

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgatd
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.
Onalloan végzi az aldbbi feladatokat:

e Vizes blokkok karbantartdsa, lefolyok, WC-k dugulésanak elharitasa, mosdok, WC-
kagylok, WC-viztartalyok, szifonok, csaptelepek, WC tetdk igény szerinti cseréje.

e Az iskola épiiletében ajtok, ablakok, kiiszobok javitdsa vasalatokkal egylitt — zarak
cser¢je javitasa.

e Tablok lécezése, oklevelek, képek keretezése, lambériazasok.

e Tornadltozobe padok, fogasok, fali és raktari polcok készitése, javitasa, udvari padok,
fa tilokéjének tetd cseréje, festése, javitasa.

o Iskola koriili vizelvezet6 arkok vasracsainak rogzitése, hegesztése, javitasa, esetenkénti
tisztitasa, az iskola keritésének, kis és nagykapuinak javitasa.
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e Iskola butorainak mozgatésa, cseréje, javitasa.

e Rendezvényekre dekoracido készitése, misorok alkalmaval termek, tornaterem
e Javitasokhoz, feltjitasokhoz sziikséges anyagok beszerzése, leszallitasa.

o Iskola keritésének hegesztése, kapuk javitasa, cseréje.

e Iskolaudvar és kornyékének tisztantartasaba besegités a gondnoknak naponta, télen ho
eltakaritas — ho mentesitése a Kdlcsey utcanal, a sétalo utca iskolai fobejarat feldli oldalan,
a Vorosmarty utcanal befordulva a konyha elé, konyhai bejarat és jarda tisztitdsa a terasz
kortil is, parkolasi lehetdség kialakitdsa nagy ho esetén.

e Kazanhaz tisztantartasa, berendezések karbantartasa, tolézarak tombszelencéinek
cser¢je, tomitések cseréje, ¢ghetd anyagok eltavolitasa a tlizvédelmi utasitdsnak
megfelelden.

e Mihely tisztantartdsa, gépek, berendezések karbantartdsa, cseréje — betartva a
tlizvédelmi szabalyokat.

e Tizolto késziilékek kihelyezése, ellendrzése, cseréje kdzosen a tlizvédelmi feleldssel.

e A konyha és talald berendezések karbantartdsa, gézzsamoly begyujtasa, kezelése,
melegviz ellatésa.

e Elektromos automatak ellendérzése, visszakapcsoldsa, neoncsd csere, gyujtok cseréje,
€gok cserélése.

o Torott tivegek eltavolitasa sziikség szerint, keretek leszerelése.

e Sporteszk6zok ellendrzése sziikség szerinti javitasa-cseréje — kiilondsen a
tornateremben 1évé kapuk rogzitésének folyamatos, napi ellendrzése, sportudvar
eszkozeinek (kapu, kerités, halok stb.) karbantartasa

e Elektromos szoba tisztantartasa, itt kiilonds gondot forditva a tlizvédelmi eldirasoknak.
e Tiiz esetén a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitettek végrehajtasa.

1.17. Karbantarté — fiit6 munkakori leirasa (2)

Munkaideje: heti 40 6ra
Felettese, ill. munkaltatoja az igazgatd
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.

Onalloan végzi az aldbbi feladatokat:

Fiit6 munkakorbe tartozo feladatok:
e Aziskola kazanhazaban 2 db GB-25-6s kazan van, fiitési teljesitménye 314 KW., illetve
egy 1000 l-es melegviz bojler. Ezek rendeltetésszeri hasznalatat rendelet szabalyozza: A
fiitéberendezés csak allando személyi feliigyelet mellett izemeltethetd a flitési idényben,
vagy kiilon fiités elrendelésekor.
e A fiitési idényben a kazanok folyamatos iizemelésének feliigyelete, radiatorok
ellendrzése, légtelenitése, szelepek-tomitések cseréje.
o A vizlagyitd késziilék feliigyelete, kezelése és karbantartasa

Egyéb karbantartasi feladatok:
e Vizes blokkok karbantartasa, lefolyok, WC-k duguldsanak elhéritdsa, mosdok, WC-
kagylok, WC-viztartalyok, szifonok, csaptelepek, WC tetdk igény szerinti cseréje.
e Az iskola épiiletében ajtok, ablakok, kiiszobok javitdsa vasalatokkal egylitt — zarak
cser¢je javitasa.
e Tablok lécezése, oklevelek, képek keretezése, lambériazasok.
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e Tornadltozébe padok, fogasok, fali és raktari polcok készitése, javitadsa, udvari padok,
fa tilokéjének tetd cseréje, festése, javitasa.

e Iskola koriili vizelvezetd arkok vasracsainak rogzitése, hegesztése, javitasa, esetenkénti
tisztitasa, az iskola keritésének, kis és nagykapuinak javitasa.

e I[skola butorainak mozgatasa, cseréje, javitasa.

e Rendezvényekre dekoracid készitése, miisorok alkalméaval termek, tornaterem
e Javitasokhoz, felujitdsokhoz sziikséges anyagok beszerzése, leszallitasa.

o Iskola keritésének hegesztése, kapuk javitasa, cseréje.

e [skolaudvar és kornyékének tisztantartasaba besegités a gondnoknak naponta, télen
hoeltakaritas, homentesités a Kolcsey utcanal, a sétalo utca iskolai fobejarat feldli oldalan,
a Vorosmarty utcanal befordulva a konyha elé, konyhai bejarat €s jarda tisztitasa a terasz
koril is, parkolasi lehetdség kialakitdsa nagy ho esetén.

e Kazanhaz tisztantartasa, berendezések karbantartasa, tolozarak tombszelencéinek
cser¢je, tomitések cseréje, ¢ghetd anyagok eltavolitasa a tlizvédelmi utasitdsnak
megfelelden.

e Miihely tisztantartasa, gépek, berendezések karbantartdsa, cseréje — betartva a
tizvédelmi szabalyokat.

e Tiizolto késziilékek kihelyezése, ellendrzése, cseréje kozosen a tlizvédelmi feleldssel.

e A konyha és talalo berendezések karbantartisa, gazzsdmoly begyujtasa, kezelése,
melegviz ellatésa.

e Elektromos automatak ellendérzése, visszakapcsoldsa, neoncsd csere, gyujtok cseréje,
€gok cserélése.

o Torott tivegek eltavolitasa sziikség szerint, keretek leszerelése.

e Sporteszkozok ellendrzése sziikség szerinti javitasa-cseréje — kiilondsen a
tornateremben 1évé kapuk rogzitésének folyamatos, napi ellendrzése, sportudvar
eszkozeinek (kapu, kerités, halok stb.) karbantartasa

e Elektromos szoba tisztantartasa, itt kiilonds gondot forditva a tlizvédelmi eldirdsoknak.
e Tiiz esetén a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitettek végrehajtasa.

1.18. Konyhai dolgozok munkakori leirasa:

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgatd
Munkafolyamatait az igazgatoval és a technikai kollégakkal egyezteti.

A konyhan végzendo allandé és altalanos feladatok:
¢ 350 0 étkeztetése (reggeli, ebéd, uzsonna)
Napi teendok:
Fogadja az ebédes kocsi 4ltal hozott reggelit
Reggeli eldkészitése, majd az eldirt sziinetben a didkok reggeliztetése
Ebéd eldkészitése, kenyér szeletelése
Ebéd fogadasa, majd az ebédeltetés lebonyolitasa
Konyhai kisterasz tisztantartasa
Etelmintak vétele és tarolasa az ANTSZ szerint, tarolo edények tisztantartasa
Az atvett reggeli, ebéd talalasi hdmérsekleten tartasa.
Kenyér ¢és felvagott felszeletelése, az elhasznalt eszkdzok tisztantartasa.
e Iskolagylimolcs program keretén beliil heti két alkalommal alma és heti egy alkalommal
almalé kiosztasa az als6s évfolyamokon.
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e Konyhaba 1év0 Osszes talald asztal, polc, hiitdszekrény, siitd, melegité gazzsamoly,
melegitd pult, mosogatégép, mosogatd medence, tanyérok, evdéeszkozok, poharak
tisztantartasa, fertotlenitése, zsirtalanitasa.
e A felszolgalo melletti ablakok, ablakkeretek napi tisztitasa.
e Konyhai padld, padldlefolydk, mellékhelyiségek, tarolok tisztantartasa, fertdtlenitése,
lerakodasok eltavolitasa
Az étel atvételi naplo vezetése.
A fogybeszkozok és a raktaron 1évd anyagok nyilvantartasa, leltarozasa.
A kiszaéllitott félkész étkezési alapanyagok tarolasi allapotba vald eldkészitése.
ANTSZ eldirasainak megfelelden gyiimolesok, mosasa, tisztitasa,.
Nagytakaritaskor végzendo feladatok:

¢ A munkateriilethez tartoz6 ablakok megtisztitasa

e Fiiggonyok, kéztorlok, asztalteritok mosasa

e Nyari festés utdni teljes korii takarités, ferttlenités

1.19. Laborans

Felettese, ill. munkaltatdja az igazgatd
Munkafolyamatait az igazgatoval és a szaktanitast végzo kollégakkal egyezteti.
Munkaideje: heti 40 6ra

e Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modell szerepet toltson be.

e A természettudomanyos tantargyak tandrainak el0készitésében vald részvétel, a tanitési
ordk utani rend visszaallitisa.

e A sziikséges anyagok megrendeléséhez javaslattétel €s a beszerzésben vald részvétel.

e A természettudomanyos szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo
részvétel.

e A szaktanteremben és szertdrban betartja és betartatja a munkavédelmi és tiizvédelmi,
valamint a tanulok balesetvédelmi eldirasait.

e Felismerni az alapvetd elsOsegélynyujtast €s az orvosi segitséget igényld helyzeteket,
jelezni az intézkedés sziikségességét.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire a pedagogussal egyiitt a
tanulok kiséretének biztositasa. Gondoskodik a foglalkozdsokon vald megjelenésrol.

o Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezeto, illetve az altala
kijelolt vezetd megbizza.

Z.aro rendelkezések:

Jelen Alapité Okirat 2022. szeptember 1-én 1ép hatdlyba.

A Petéfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium alapité okiratat jovahagyta
az Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosaga a 9307/119/26/2022 fenntart6éi hatarozat
szamon.

Telefon: 06/29/350-440

E-mail cim: titkarsag@petofi-vecses.hu
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Legitimaciok

A Petéfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az iskola Sziil6i Szervezete véleményezte és elfogadasra javasolja.

Vecsés, 2022. augusztus 31. % h‘\%&i

Balogh Miklosné
Sziiléi Szervezet elndke

A Petéfi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnéazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az iskolai Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolja.

. 177 /. -
Vecsés, 2022. augusztus 31. -’/[%f 32 é 2 60/7
Pfeffer Balazs
Diakdnkormanyzat elnske

A Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a neveltestiilet a 2022. augusztus 31-i értekezleten elfogadta és jovahagydsra
javasolja.

Vecsés, 2022. augusztus 31.

A Pet6fi Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az igazgat6 jovahagyta.

Vecsés, 2022. augusztus 31.

Cq(fh,\‘ (LS Ui qQ
1koviczné Csendesi Maria
igazgatd

A Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és
Szabalyzatat a fenntart6 jovahagyta.

Viac, 2022. augusztus 31.
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