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1 AZINTEZMENYBEN EGYUTT ELO KOZOSSEGEK ES AZOK TAGJAINAK
JOGAI, FELELOSSEGEI £S A VELUK KAPCSOLATOS ELJARASOK

1.1 Feln6tt tagok — a munkatarsak

1.1.1 Az intézményvezetd

Az igazgatd felelfssége, hogy a Misszid, az Alapértékek és a fenntartdi szandék tilkrében
irdnyt mutasson a mindennapi élet eseményei kdzott is.

Az igazgatd felelfssélige, hogy az Iskola alapértékeivel dsszhangbhan gondoskodjon a torvényi
hattér altal elvart alapdokumentumaok {Alapitd okirat, Pedagdgiai Program, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, Hazirend...) megsziiletésérgl és folyamatos korrekcidjardl.

Az intézményvezetd az intézmény irdanyitdja. Irdnyitia, ellendrzi az intézmény szakmai,
nevelési, szervezeti és gazdasagi tevékenységét. Rendszeresen tdjékozddik az intézményben folyd
munkafolyamatokrol. Intézményvezetdi jogkdrét a hatdlyos jogszabdlyock, a fenntartd, a Magyar
Piarista Rendtartomany, Pedagdgiai és Oktatdsi Igazgatdsagdnak (tmutatdsai szerint gyakorolja.
Biztositja az iskola rendjét, fegyelmét, rendeltetésszerli mikoddését, a tantervi és nevelési
célkit(izések megvaldsitasat.

Az intézményvezetd - a Koznevelési tdrvény eldirasai szerint- felel:

s Azintézmény szakszer(i és torvényes miikddéséeért;

* Akatolikus szellem( pedagdgiai munkaért;

s  Azintézmény kdltségvetésében elbirt ésszerll gazdalkodasért, a kdltségvetés
végrehajtasaért;

e Az intézmény ellenérzési, mérési rendszerének miikddésért;

e Agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéseért és ellatasaért;

s A nevel§-oktaté munka irdnyltdsdért és ellendrzésért, valamint az egészséges és hiztonsagos
feltételek megteremtésért;

* Agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezésért;

» Azintézmény pedagogiai programjanak végrehajtdsaért.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikbdésével
kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet a jogszabdly vagy a fenntarté nem utal mas
hataskdrébe. Rendkiviili szlinetet rendelhet el a kozoktatdsi térvényben meghatarozottak
figyelembevételével. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkOrét jogszabalyban eldirt egyeztetési koételezettség megtartasaval

gyakorolja.



A kozoktatdsi intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként helyetteseire vagy az intézmeény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

1.1.1.1 A vezetdség életre hivasa, és mitkddésének garantalasa.

Az igazgatd feleldssége, hogy megfelel§ vezetdkrdl gondoskodjon. Kivédlasztasukban szem
eldtt tartja mind szakmai, mind emberi kompetencidikat, hogy valGban tarsai legyenek az
értékorientalt kdzdsségi vezetés megvaldsitasaban. Az igazgatd a kollégék véleménye meghallgatésa
alapjan valaszt munkatarsakat.

A megfeleld vezetSk megtalaldsa utan az igazgatd felelfssége, hogy a jelen szabalyzat és az
élet sziikségletei szerint a vezetdk vezetni tudjak a rdjuk bizott teriileteteket. Az igazgaté feleldssége

a vezetd testiletek mikddtetése az itt megfogalmazott keretek kdzott.

1.1.1.2 Azintézmény képviselete, annak szabdlyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott

esetekben dtruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazdsardl sz6l6 nyilatkozat hidanyaban —amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattéteire az a személy jogosuit, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzathelyettesitésrdl sz016 rendeikezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kbzotti szerzddések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatdl jogkdrre! dsszefiiggésben

* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott (tjan hivatalos iigyekben

e telepiilési dnkormanyzatokkal vald Gigyintézés sordan

s dllami szervek, hatdsagok és birdsag el&tt

e azintézmeényfenntartd eldtt

e intézmeényi kbzbsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran

o a kamardval, a gyakorlati oktatdsban résztvev6 gazdalkodd szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran

» nevelési-oktatdsi intézményben mikdds egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestiilettel, a
szakmai munkakozdsségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az iskolaszékkel

és az intézményi tandccsal térténd kapcsolattartds soran



N

» mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Snkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiilsG partnereivel Lorlénd kapcsolaltarlds soran

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal t6rténé kapcsolattartas soran

* munkavallal$i érdekképviseleti szervekkel torténd kapesolattartas soran.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tirtént egyeztetés utin).

Az anyagi kételezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételr8l, annak
szabalyairdl fenntartéi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban lévd alkalmazottjanak egylittes aldirdsat kell érteni.

1.1.1.3 Kapcsolattarté a tulajdonos felé
Az Iskola talan legmeghatdrozobbh kapcsolata a Fenntartéjdval van. Ez tébbsikd

kapcsolattartast igényel. Az adminisztrativ {igyekben az iskola operativ vezet@i, az igazgatdval
egyeztetve — Onalldan tartanak kapcsolatot. Az iskola egészét érinté kérdésekben azonban az
igazgatd maga illetékes.

Ezen kapcsolattartas rendes formai a tartomanyféndkkel torténd egyeztetések, az igazgatoi
megheszéléseken vald részvétel, illetve az iskola Vezet6 Csapatanak vezetése azok

tartaméanyfénékségi megbeszélésein.

1.1.1.4 Kalazancius Mihely
Az iskola nagy hangsulyt fektet az U] kollégak befogadasara. Ennek tébb funkcidja is van.

Gondoskodni kell arrol, hogy valés és megalapozott ismereteik legyenek a piarista iskola
sajatossagairol, illetve hogy az iskola kOzossége is minél jobban megismerhesse Gket. Ennek
érdekében a kbzOsseg havi talalkozasi alkalmakat szervez szamukra, amelyeket a fenti célok
hataroznak meg.

Az iskola igazgatojanak felel@ssége, hogy ezeket az alkalmakat megszervezze, levezesse és az
érintett kollégdk jelenlétérdl gondoskodjon. Mint a piarista karizmanak, és ez dltal sajatsagosan az
egész iskoldnak is az iskola szivéhen él6 piarista szerzeteskizisség a gazddja. Ebbdl addddan, ha méd
van ré, akkor az iskola igazgatdja vonja be ennek a ,képzésnek” megszervezésébe és lebonyolitasiba

a piarista szerzeteskdzisséget.



1.1.2 Kozvetlen beosztottai
Az igazgatd kozvetlen beosztottai az igazgatéhelyettes, a kollégiumvezetd, az iskolatitkar és a

gazdasagi vezetd.

1.1.2.2 Igazgatohelyettes
Az iskola életének vezetését az igazgatéhelyettes osztja meg az igazgatoval. Az iskola

mindennapi életét meghatdrozd operativ (gyek intézése lényegében az & kezében van. Ezzel
kapcsolatos kérdések egyeztetése érdekében hetente tartanak Vezetdségi értekezletet, tovdbba
személyes megheszéléseket.

Az Iskola Fegyelmi Bizottsaga illetékes az intézményi alapértékekkel és a hatélyos
torvényekkel és rendeletekkel ellentétes kirfvo viselkedések elblralasaban.

A Bizottsdg munkdjit az arra kijellt pedagogus kolléga koordinalja, de annak Giléseit, mint a
fegyelmi bizottsag vezetje, az igazgatdhelyettes elndkoli. Az igazgatd jelenléte a Bizotisdg dlésein
akkor elengedhetetlen, ha az ott targyalt cselekmény tanuléi jogviszony esetleges megszlinését,

illetve korlatozasat vonhatja maga utan.

1.1.2.2.1 A helyettesités rendje
Az igazgaté tartés tavolléte alatt, azaz a hét munkanapon tuli tavollét esetén, az

igazgatdhelyettes az intézménynek a felelds vezetfije.

Az igazgatot tavolléte esetén igazgatdhelyeties helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetleg a
munkakdzosség vezetdk kézdl.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban elfre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az elfiras vonatkozik a nyari (gyeleti napokra is.

1.1.2.2.2 A vezetk nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddasdanak rendje
A tanitdsi napokon az igazgatd és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti

beosztds szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanitas megkezdésétdl, az
adott napon esedékes utoiso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetik beosztdsat. A beosztdst ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tandari szobdban. Ezen
felelds vezetsi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi el6irasok betartdsara, és

baleset esetén az intézkedési jogkGrre terjednek ki.

C



1.1.3 Bcosztottai

1.1.3.1 Kézismereti tandrok
Az iskolai élet egészére figyelve, sajat szakmai 6réin tll is segitik a kdz6sség tagjainak emberi

kibontakoztatdsat. Részt vesznek a k&zismereti munkakdzdsség munkédjdban és értekezletein.
Tanmenetben tervezik tanévi munkajukat, amelyet szeptember 25-ig a kdzismereti munkakdz&sség
betartjak. Hatékony és sokszind mddszereket hasznalnak a tandrdkon. Differencidltan foglalkoznak a
tanulékkal. A tanuldék munkajat vildgos szempontok szerint ériékelik. Az irasbeli dolgozatokat,
felméréket 10 tanitdsi napon beldl kijavitjak. Az iskolai adminisztraciot gondosan és a hataridék
hetartasaval vezetik, A haladdsi naplot naprakészen vezetik. FelelGsek az osztdlyterem rendjéert.
Részt vesznek a tanorak kozotti tandn ugyeletben. Részt vesznek az iskola munkatervében
meghatdrezott nevelési értekezleteken. Rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyf@nokdkkel és a
sziil6kkel.

Tamogatja a szakmai kOzbsség tagjait, azok okiatdé-nevel6 munkdja soran felmeriild
szakmadszertani és pedagdgiai kérdések megvalaszolasdban. A felmeriild problémakat nyitottan

kezeli. Az djonnan érkezd munkatars szakmai kdzosséghe vald beilleszkedését személyesen kiséri.

1.1.3.2. Tamogaté Rendszerek vezetdje
Osszehangolja és koordindlja a tdmogatd rendszereket. Segiti a kiilsnb6z8 tdmogatd

alrendszerek munkajat, kapcsolatot tart a nevelési igazgato helyettessel. A tamogato rendszerekben
jelentkezd problémakat jelzi a nevelési igazgato helyettesnek.

Osszehangolja a tdmogato rendszer alrendszereinek munkajat. Figyelemmel kiséri az egyes
alrendszerek munkajat. A rendszeren belilli problémékat monitorozza és kommunikélja azonos
szinten. A problémakra és a jobb miikddés érdekében javaslatokat készit, s azokat a nevelési

igazgatohelyettes felé kommunikalja.

1.1.3.3 Mentori Rendszer vezetdje
A Mentori Rendszer vezetlje a mentorcsoport altal elfogadott miikodési szabalyzat alapjan

heti rendszerességgel vezeti a mentorcsoport munkajat, miikédteti a mentorrendszert. Havonta egy
alkalommal esetmegbeszél8 szuperviziét szervez Evente harom alkalommal szervezetfejlesztd
szuperviziot szervez. Megszervezi, hogy a mentori gyliléseken egy tanévben legalabb egy alkalommal,
minden osztélyfdndk megjelenjen. Kapcsolatot tart a tdbbi tamogatd rendszer vezetdivel.
Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel.

Tagja a mentorcsoportnak. Aktivan részt vesz a rendszerbe keriilt tanuldk megsegitésének

hatékony alakitdsédban. Jelzi a t6bb teriileten is segitségre szoruld tanulé helyzetét az egyes tdmogatd
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rendszereknek. Biztositja az esetmegbeszelS szupervizio és a szervezetfejlesztd szupervizié kereteit.

Evente kétszer gy(ilést tart a tdmogaté rendszer teriileti vezetSinek.

1.1.3.4 Az ifjusdgvédelmi felelés
Segit sszehangolni a gyermek- és ifjisdagvédelmi munkdjat a tdmogatd rendszerekkel.

Segitséget nydjt az djonnan felvett tanuldk szocidlis hitterének feltardséra szolgald szocidlis kérdSiv
dsszedllitdsaban. Segit dsszehangolni az ifjlsdgvédelmi felelds- és osztdlyféndki munkajat a nehéz
helyzetd tanulok esetében. A felmeriilld problémakat kidzvetiti a nevelési igazgatdohelyettes felé,
Evente kétszer gyiilést szervez a tdmogatd rendszer teriileti vezetdinek. Javaslatokat tesz az
ifjisagvédelmi munka hatékonyabba tételére,

Személyérdl, fogadddrijdnak helyérdl, idejérdl tajékoztatja a szilldket, tanuldkat,
osztalyféndkdket. Az iskola hirdetStabldjan kdzzéieszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
fontosabb intézmények nevét, telefonszamat. Felmérést készit az iskolaba beiratkozd tanuldk
szocialis helyzetérdl. Nyilvdntartja a veszélyezietett tanuldkat (HH. HHH). Kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalatokkal. Részt vesz a giidi csaladsegitd jelzdrendszeri taldlkozdin. Kapcsolatot
tart anyagi veszélyeztetetiség esetén az illetékes tanuldval, annak sziileivel és osztalyfénokével.
Kapcsolatot tart a témogatd rendszerek mas terileteivel. Részt vesz az iskolai szocialis bizottsag
gy(ilésein, az oda érkezd szocidlis kérvenyek elbiralasaban, s az ott sziiletett hatarozatokbdl adado
tovabbi folyamatokat kiséri. A szocidlis segélyezés lebonyolitdséért felelds: véleményt kér az
osztalyfénikoktdl, egyeztet a szocidlis bizottsdggal, s ennek eredményeként rdgziti a segélyezettek

névsorat.

1.1.3.5 Iskolapszichologus
Osszehangolja az iskolapszicholdgus és az osztalyfndkék munkajat a didkok leghatékonyabb

megsegitése érdekében. Segit abban, hogy az iskolapszicholégus minél egyenietesebben legyen
terhelve, és minél tdhbb raszoruld tanuld kapjon megfeleld ellatdst. Az évente két alkalommal
Osszellld tamogaté rendszerek vezetdi szdmdra szervezett gy(ilésbe bevonja az iskolapszichologust.
Szempontrendszert készit a teriilet vezetdjének a gy(ilésen vald beszamold elkészitéséhez.

Heti egy alkalommal jelen van az iskoldban. Altala kidolgozott rend szerint fogadja az
osztalyféndkdk tudtaval a klienseket. A tanuldval térténd iilés id8kereteirdl tajékoztatast ad a hozza
forduld osztalyféndkéknek. Egylittmikddik a tamogaté rendszerekkel és a teriileti vezetdkkel.
Kdzvetlen felettese a tdmogatd rendszerek vezetdje: vele egyeztet szervezeti és egyéb {igyekben, a
titoktartas megtartasa mellett. Szilkség esetén, tijékoztatja a sziilGket és gyermekjéléti szolgalatokat,

a titoktartas betartasa mellett.
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1.1.3.6 Atszdll6é Program vezetdje
Kéveti az Atszalld Program munkéjat. Osszehangolja miikddését a tdbbi tdmogaté

rendszerekkel. Segitséget nyGjt az Atszalld program vezetSjének a tanuldi Snértékelés
szempontjainak kidolgozasaban. Jelen van a félévi tanuldi értékeléseknaél.

Mindennapi munkdban, személyesen kiséri a programban részivevd didkokat. Az egyes
tanuldval kézdsen kialakitott, személyre szabott szerz6désben kerililnek megfogalmazasra — a normal
osztdlyba vald visszaintegralds érdekében — a megvalgsitandd célok. A csoportban folyamatosan
hasznalja visszaintegralas céljabdl a reflexid és Gnreflexid eszkdzét. Félévente Gnértékelést végeztet
az dltala Gsszeallitott szempontok alapjan a programban résztvevékkel. Szoros egyiittm(ikédésben
dolgozik az iskolatdmogatdé rendszereivel. A programban keletkez8 problémdival a
tamogatdrendszerek vezetdjével konzultal. Rendszeres kapcsolatot tart a csoportjahoz tartozo diakok
szilleivel. A tanév végén javaslatot tesz a nevelési igazgatohelyettesnek és a tdmogatdrendszerek
vezetdjének a tanuldk tovabbi elémenetelére. Sziikség esetén kapcsolatot tart a tanuld lakohelye

szerint illetékes kiilsG intézményrendszerrel

1.1.3.7 Fegyelmi Bizottsdg koordindtora
0 szervezi a fegyelmi targyalasokat, egyezteti az idépontot a fegyelmi bizottsagi tagokkal és a

kezdeményezd osztalyfGnokkel.

1.1.3.8 Fejleszt6 Rendszer vezetfje
Az SNI és BTM problémakkal és szakértdi bizottsag altal kiadott szakvéleménnyel rendelkezd,

valamint a gyenge képesség(i tanuidk képességeinek fejlesztésére létrehozott tAmogatd rendszer.

Tagjai: fejlesztd pedagogusok és gyogypedagogusok kiscsoportban, heti rendszeresseggel —a
szakvélemeényekben meghatarozott fejlesztési id6ben — egyéni fejlesztési tervek alapjan, személyre
szabottan vegzik a képességfejlesztést, amit a modszertani sokszinliség jellemez.

Vezetlje a fejlesztésvezets. A fejlesztécsoport tanévenként 3 alkalommal tart szakmai
gyllest.

A Fejlesztd Rendszer vezetdje a fejlesztd csoport munkajat vezeti: dsszefogja és koordinalja a
szakmai munkdt. Evente harom alkalommal fejleszté megbeszélést szervez. Begydijti és nyilvantartja a
szakértdi hizottsagok és a nevelési tandcsadok altal kibocsatott szakértdi véleményeket. Felelfs a
fejlesztd rendszer adminisztracidjaért (egyéni fejlesztési tervek, csoportnapidk). Szervezi a fejlesztést.
Kapcsclatot tart a tdbbi tdmogatd rendszer vezetdjével. Kapcsolatot tart az osztalyfénokdkkel.

Beosztottja: a tehetséggondozds vezetdije.
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1.1.3.9 Az Osztalyfénéki Munkakdzdsség vezetdje
Az osztélyféndki munkakozisség vezetSt az igazgatd nevezi ki a nevelési igazgatOhelyettes

javaslatara. A munkaltatoi jogkort az igazgatod gyakorolja.

1.1.3.10 A Digkénkormdnyzat munkdjdanak segitétandra
Az osztdlykdzosségek altal vlasztott és a DOK-be delegélt tagokkal egyiittmiikodik. Biztositja

a didkdnkormanyzat miikodésének feltételeit. Biztositja, hogy a DOK a torvényben el§irt jogait
gyakorolthassa. Az iskolavezetéssel egyeztetve napirendi pontokra tehet javaslatot a DOK-gy(ilésen. A

DOK altal elfogadott elGterjesztéseket tovabbitja az iskolavezetés felé.

1.1.3.11 Vezeté hittandr
Az iskola egységes spiritudlis szellemiségét igyekszik megvaldsitani. G a hittanari

munkakozdsség vezetdje. A tandrakon és a tandran kiviili lelki nevelést szervezi.

Lelkipasziori program kidolgozasa. Az intézmény kiillonbozd teriiletein a lelkipdsztori tery
megvalositdsa, sszehangolasa. Az iskola lelkipasztori munkajanak kepviseldje a kiilsd férumokan

A Hittanari Munkakdzosség havonta taldlkozik. Tagjai a kollégium részérdl a kollégiumi
hitoktatd, valamint minden olyan pedagoégus, aki drarend szerint hittan érat tart.

A havi iskolamisék megszervezése, osztalymisék megszervezése, napi szinten szentmisék
szervezése a kapolnaban. A didk- és tanari, szilgi lelkigyakorlatok lelki tematikajanak dsszedllitéja,
lebonyolitéja. Szentségekhez jarulni kivandk felkészitésének feleldse.

Személyes lelki kiserésben meghallgatja, tAmogatja a hozza fordulékat.
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2 Az UZEMELTETES TERULETE

2.1 Az iizemeltetés vezetdje

Az lizemeltetés vezetdjét az igazgatd nevezi ki. Munkajat kdzvetlenill az § irdnyitdsa alatt
végzi, s a munkaltatdi jogokat is & gyakorolja felette.

FelelGsséget és dontesi jogkGrét a munkakéri leirdsa tartalmazza.

FelelGs azért, hogy az intézmény éplileteinek miikédése maximalisan ki tudja elégiteni azokat
az igényeket, amelyek az oktatdsi-nevelési tevékenység szakszer(i és igényes végréséhez
elengedhetetlenl] sziikségesek.

Az lzemeltetés vezetdjének feladata éplileteink miikidtetése és karbantartdsa. O tartozik
felelgsséggel a konyha és az intézmény épliletének takaritdsdért, valamint az ehhez szlikséges
takaritoszerek és eszkdzdk beszerzésért. Tovdbba & a feleldse az iskola informatikai rendszer
miikddtetésének és az intézmény miszaki eszkizeinek.

FelelGssége, hogy az intézmény épiletei és az oktatd-neveld munkihoz kapcsolddd egyéb
teriiletei az iskola alaptevékenységének (elméleti és gyakorlati oktatas) végzésére folyamatosan
alkalmas allapotban legyen.

Felelds tovdbha az oktatd-neveld munka miiszaki alapfeltételeinek biztositasaért.

Kozremiikddik az intézmény éplleteire és teriletére vonatkozd fejlesztési tervek
kidolgozdsaban.

Felelgssége, hogy amennyiben intézmény épiileteinek és szabadtéri terlileteinek allagaban
leromlas, miiszaki allapotaban meghibdsodas kévetkezik be, a lehetd legrévidebb idén belll azokrol
gondoskodjon.

Feleldssége, hogy az intézményben az étkeztetés folyamatosan, zdkkendmentesen, a
torvényi elirdsoknak megfelelden, kulturdlt keretek kozétt torténjen.

Feleldssége, hogy intézménylink épliletei, azok helyiségei folyamatosan tiszta, higiénikus
allapotban legyenek. Ennek érdekében tdrténjenek meg a napi- és a heti takaritdsok, valamint a
negyedéves és az ev végi nagytakaritas.

Felel§sseége, hogy intézmeényiink takaritdszemélyzetének biztositva legyenek az éplileteink
tisztasagéhoz és higienidjahoz szitkséges takarito- és tisztftoszerek.

Felel§ssege, hogy biztositva legyenek iskoidank dolgozdi részére a munkavégzésiikhoz,

didkjainknak pedig a tanulmanyi munkajukhoz sziikséges informatikai feltételek.
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2.1.1 Kozvetlen beosztottjai

2.1.1.1 Karbantarté
Elvards, hogy a karbantartd napi szinten tdjékozédjon a felmerll6 javitdsi, karbantartasi

munkardl. Feladata, hogy az iskola terliletén adodoé egyszer( javitdsokat elvégezze. Tovabbi feladatai
soraba tartozik az iskola helyiségeihez tartozd berendezési targyak felszerelése, mozgatasa, allaganak
ellendrzése.

F(itési idényben feladata a folyamatos, megfeleld h&mérsékletrsl valé gondoskodds az
épiiletekben,

Elvaras, hogy gondoskodjon az intézménytelek teriiletének tisztasagaral.

Kapesoldodd Teladalként elldtja gz inléanény gépkoucsivezelli feladalat, gundoskodik artol,
hogy a gépkocsipark jarmiivei folyamataosan hasznalatba vehetdk legyenek.

Sziikség esetén az igazgatd, az operatlv igazgatohelyettes megbizhatja hivatalos

Ugyintézéssel.

2.1.1.2 Konyhai dolgozék
Feladatuk az iskola didkjainak napi haromszori étkeztetésével és az alkalmazottak

ebédeltetésével kapcsolatos teenddk ellatdsa. A hideg- és meleg ételek megfelel§ adagoldsa és

tédlalasa az egészségiigyi eldirdsok betartasaval. Tovabhbi feladatuk az ebédld higiénidjanak biztositdsa.

2.1.1.3 Takaritok
Feladatuk a napi, a heti, a negyedéves és az év végi takaritasi feladatok ellatdsa a

tantermekben, iroddkban, kozdsségi helyiségekben, folyosékon, mellékhelyiségekben,

lépcsdhazakban, valamint a kollégium épileteiben.

2.1.1.4 Rendszergazda
FelelGsségi kbrébe tartozik az intézmény haldzatdnak lizemeltetése, szerverek telepitése,

frissitése, karbantartdsa, hibaelharitasa.
Az iskolai Sulinet felligyelete, hibaelharitdsa, hibabejelentése.
Az intézmény szdmitogépparkjanak felligyelete, miikddtetése, karbantartdsa, valamint a

felhasznaldi programok telepitése.

15

-



3 AZISKOLA TITKARSAGA
Az iskolatitkar felelds az iskola taniigy igazgatasi dokumentumainak rendben tartdsaért és
azok naprakész vezetéséért. Az intézmeény térvényes milkbdését segiti.

Az iskola Titkdrsaganak vezetdje az iskolatitkar.

3.1 Iskolatitkar

3.1.1 FelelGsségei
Az iskolatitkar felelGsségét, ddntési jogkdrét a munkakdri leirds tartalmazza.

3.1.1.1 Taniigyigazgatds
Minden az intézmény altal mikddtetett iskolatipusnak megfeleld a tdrvény aftal elirt

nyomtatvanyok rendelése, a nyomtatvdnyok vezetésének feligyelete. Irattarozds, archivélds. A
térvényes keretek betartasdnak segitése. A feliigyeleti szervek altal el8irt programok, statisztikdk

kezelése, létrehozdsa.

3.1.1.2 Iskola adminisztracios rendszer kezelése
Az iskolatitkér segiti a nevelSk munkajat abban, hogy a KRETA rendszerben az adminisztraciot

el tudjak végezni.
A KRETA informatika felel§sével az iskolatitkar tart kapcsolatot. Az informatikai felel8s
naprakészen karbantartja a KRETA programot, év végén és félévkor mindenféle (munkatarsakra és

tanulékra vonatkozd) adatokat, az drarendet az iskolatitkdr Utmutatdsa alapjan frissiti.

3.1.1.3 Beiskolazasi adminisztrdcio
Az iskolatitkar minden tanévben az altaldanos kdzépfoka eljards szerint elvégzi a jelentkezd

“ s

3.1.1.4 Fegyelmi bizottsdg jegyzéje
Az iskolatitkar a fegyelmi bizottsag allandod tagja. EHatja a jegyzdi feladatokat és segiti az

igazgatShelyettest a térvényes mikddeés fenntartasaban.

3.1.1.5 Irodaszerek beszerzése
Az iskolatitkar Osszeirja és atadja a gazdasagi vezet@nek az igazgaidi titkarsag és az

igazgatéhelyettesek dltal kért irodaszerek listajat.

3.1.2 Kodzvetlen beosztottai
Az iskolatitkar munkajat a titkarsagi asszisztens segiti.
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3.1.2.1 Asszisztens
Az assziszienst az igazgatd nevezi ki, az iskolatitkdr véleményezésével, Munkajat kdzvetlenii

az igazgatd és az iskolatitkar irdnyitasa alatt végzi. A munkahlatdi jogokat az igazgatd gyakorolja
felette.

Az iskolatitkdr napi munkdjat segiti, a diakokkal kapcsolatos adminisztracids igyekben &s a
tanlgy igazgatdsi nyomtatvanyok vezetésében. Az iskolatitkar altal meghatdrczott feladatokat

elvégzi.

3.1.3 Kiilsé kapcsolatai

3.1.3.1 Iskolaorvos
Feladata a didkok egészségi allapotanak vizsgdlata, kévetése, az alkalmassagi vizsgalatok

elvégzése, a kizegeszségligyi és jarvanyiigyi kdtelezetiségek teljesitése, elsdsegélynyujtas, részvétel
az intézmény egészségnevell tevékenységében, a kOrnyezet-egészségligyi feladatok ellatdsa,
valamint az elldtott didkokrdl nyilvantartas vezetése, a jogszabalyok szerinti dokumentdcio

elkészitése.

3.1.3.2 Veédéné
Feladata az intézmény éves munkatervéhez kapcsolodva a véddéndi feladatok megtervezése,

a didkok kétévenkénti véddndi vizsgalatanak lebonyolitasa, elsdsegélynydjtas, az orvosi vizsgalatok
elGkeszitése, a vedSoltasokkal kapcsolatos szervezési, elGkeészitési feladatok elvégzése, a krénikus
betegek életvitelének segiteése, részvétel az egeszségtan oktatdsaban, kapcsolattartds a sziilkkel, az

elvégzett feladatok dokumentalasa.
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4 GAZDASAGI TERULET

4.1 Gazdasagi vezetd

Iskoldnk természetszerlileg kdznevelési intézmény, amely azonban az Alapitd Okiratban
foglaltaknak megfelel6en egyéb, azza! Osszeegyeztethetd tevékenységeket is folytat. Az ezekbd!
szliletd gazdasdgi és pénziigyi feladatainak ellatasaért a gazdasagi vezets felelds.

A gazdasagi vezetdt az iskola igazgatdja nevezi ki, § allapitja meg az illetményét, és gyakorolja
felette a munkaitatdi jogokat.

A gazdasagi vezetd kozvetleniil a pénztaros valamint a munkalgyes felett gyakorol vezetdi
felelGsséget. Ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd munkatdrs munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat;

Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazddlkoddsnak és a szdmviteli rendnek a Szdmviteli Torvény szerinti, maradéktalan
végrehajtasaért.

Beszamoldsi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

A gazdasagi vezets szakiranyu felséfokd képesitéssel rendefkezik.

4.1.1 Felelosségei

4.1.1.1 Kolitségvetés elkészitése
A gazdasagi vezetd felelds a Szamviteli Térvényben el6irt szdmlatiikrének szikség szerinti

modositasaért, betartasaért és betartatasaért.

Az eves kiltségvetés torvények szerinti elkészitéséért és maradéktalan végrehajtdsaért.

Az Adotdrvényben elbirt adatok nyilvantartasdért, és az addhatdsdgnak elSirds szerinti
kizléseert. Elkésziti és jovahagydsra elbterjeszti a gazdasagi egység éves kdliségvetési beszamolsjat,
és gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitisard! és elfogadtatasardl.

Szilkség szerint kidolgozza a koltségvetés évkbzi mddositasat és jGvahagyasra elbterjeszti az

iskola igazgatdjanak.

4.1.1.2 Beszamoldk elkészitése
A gazdasdgi vezet§ kiteles elkésziteni a gazdasdgi egység idGszakos és éves kdltségvetési

beszamoldjat. Az elkészitett éves kdltségvetést, jdvahagydsra elGterjeszti az iskola igazgatojanak. A
kiliségvetést érintd évkdzi tborvény- és rendeletmdédosulasrdl azonnal tajékoztatja az iskola

igazgatojat.
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4.1.1.3 Folytonos kényvelés
A Szamviteli és Adétérvények alapjdn gondoskodik a f6kényvi és analitikus kdnyvelés

naprakész vezetesérsl.

4.1.2 Kozvetlen beosztottai

4.1.2.1 Munkaiigyi munkatdrs
Ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre kerliiG pénzeszkbzok jogossagét, valamint az ezzel

kapcsolatos bizanylatok alaki, tartalmi és formai elirasainak betartdsat.

A gazdasdgi vezetd a gazdasagi egység pénzgazdalkodasdval kapcsolatos teendfket az éves
jovahagyott kéltségvetés alapjan végzi.

Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszdmfejtésének idShen tdrténd elkészitésérdl
(figyelemmel a TB é&s SZJA el6irasokra).

A pénztdros feladata a didkok, és dolgozék étkeztetésének nyilvantaridsa és megrendelése,
szilkség esetén az étkezés lemondasa. Az étkezéshez sziikséges magneskartyak szamanak
nyilvdntartdsa. Megrendeli a heszallitéval kotott szerz&désben meghatdrozottak alapjin az étkezést.

Szadmon tartja a didkok étkezési kedvezményre jogosultsagat, valamint annak érvényességét,
mellyel a MAK felé elszdmoldsi kdtelezettséggel bir. Ha lejar az étkezési kedvezményre jogositd
hatdrozat, akkor felszélitast kiild ki a gondviselének.

A pénztaros feladatai koze tartozik tovabba a didkok befizetési kotelezetiségének
nyilvantartasa.

Barmilyen évkdzben térténd esemény koltségvonzatanak (didkigazolvany, nvyakkendd)

szamontartasa.
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5 AZINTEZMENYBEN EGYUTT ELO KOZOSSEGEK ES AZOK TAGIAI KOZOTTI
EGYUTTMUKODES SZINTEREI ES FORMAI

Az intézményben klasszikusan harom kozdsség él egylitt (sziildk, tanuldk és tanarok),
amelyek egylttélését a vezetdi testliletek koordinaljak, s ezek mar 6nmagukban is az intézményi
egylittmiikddeés kiemelt szinterei és szimbdiumai.

A szlildk egylttmikddésének szintere a Sziil6i Munkakbzisség, ami mar valgjaban
kapcsolattartasi feladatot is ellat az iskola vezetése felé is. A sziiifk rendes kapcsolattartasa a
nevelGtestiilettel a SziilGi Ertekezleten és a Fogadddran torténik meg.

A tantestiilet egyiittm(ikbdések szinterei a Tantestlieti konferenciak, a tagozati konferenciak
es a Bizottsagok.

A Didkénkormanyzat a tanuldk rendes és hivatalos dsszejdvetelének es egylittélésének tere.

5.1 Az intézmény vezetése

rre

5.1.1 Vezetoi csapat
A vezet6i csapat tagjai: a Godi lelenlét fenntartd altal kijeldlt koordindléja, az iskola

igazgatdja és igazgatdhelyettese, a kollégium vezetbje, a gazdaagi vezetd, az lizemeltetés vezetd, a

Tamoegatd Rendszer vezetdje és a szakmai gyakorlatot biztositd Godi Piarista KFT Ggyvezetdije.

5.1.2 Operativ vezetoség
Tagjai: a GOdi Jelenlét fenntartd &ltal kijeldlt koordindldja, az iskola igazgatdja és

igazgatOhelyettese, a kollégium vezetdje, a munkakdzdsség vezetdk, a Tamogatd Rendszer vezetbje
és a szakmai gyakorlatot biztositd Godi Piarista KFT (gyvezetdje, valamint a Gédi Jelenlét marketing

vezetSie.

Az Operativ Vezet6ség felelds az Iskola mindennapi életének koordinaldsért.
Felel&sségei kdzé tartozik:
» Az oktatd-nevelé munka megszervezése, lefolytatdsanak kisérése és eilenérzése.
e Az Eves Munkarend végrehajtésa.
e Az aktualisan felmer{l& kihivasok megvdlaszoldsa.

s Az iskola nem pedagdgiai miikddésének koordinaldsa, és irdnyitdsa.
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6 SZERVEZET!I EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE

6.1 Az intézmény szervezeti egységei

6.1.1 Azintézményvezetés
Az iskola vezetfje az igazgatd, aki — a kdznevelési tdrvény elfirasai szerint — felelés az

intézmény szakszerld és trvényes miikddéséért, dént az intézmény miikddésével kapcsolathan
minden alyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal més hataskérébe.

Az igazgatd kdzvetleniil iranyitja az igazgatdhelyettes, a Tamogatd Rendszer vezet§jének
munkajat, az iskolatitkdrt. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzatért felelfs tanarral, valamint a szil&i
kdzdsséget veretd tanarral, illetve biztositja a mikddésik Teltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettes, a Timogatd Rendszer vezetdje.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idSpontja az éves munkatervben

rogzitett.

6.1.1.1 Azintézményvezetd feladat- és hatdaskorébdl leadott feladat- és hatdskordk
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére és mas

munkatarsaira:

e 3 pedagdgusok teljesitményértekelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald
vezetdi feladatok (igazgatdhelyettes)

s a munkavégzés ellendrzése (részhen —igazgatdhelyettes)

* az (igyeletek és a helyettesitések elrendelése (igazgatdhelyettes)

e az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése (igazgatdhelyettes,
taniigyigazgatas felelGse)

e aziskolai dokumentumok elkészitése {igazgatohelyettes)

s 3 statisztikak elkészitése {igazgatdhelyettes, taniigyigazgatas felelfse)

e az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése (igazgatdhelyettes)

» atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése (igazgatdhelyettes)

* a3 nemazeti és az iskolai Onnepek munkarendhez igazodd mélté meglinneplése (osztalyfnoki
munkakozdsség vezetlije)

e a nevelStestilet jogkdrébe tartozéd dontések elfkészitése, végrehajtdasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése (igazgatohelyettes)

s javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére (igazgatohelyettes, munkakdzosség vezetdk)

e ay iskola kdzvetlen es kOzvetett partnereivel valé kapcsolattartds, egyiittmikddés
{marketingfelelds)

s azifjasagvédelmi feladatok koordindldsa (ifjusdgvédeimi felelds)
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s személyi anyagok kezelése {titkdrsagvezetd)
Az atruhazott feladat- és hatdskdrok esetében az igazgatohelyettest valamint az dtruhazott
hataskdrokért felelds személyeket teljes korli beszdmolasi kidtelezettség terheli. Az atruhazott
feladat- és hataskordk tartalmat a munkakori leirasok, vagy az ahhoz kapcsolt feladatleirdsok

tartalmazzak.

6.1.2 NevelGtestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és ddntéshozd

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja és a neveld és
oktaté munkat kdzvetlenill segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatdrsa. A nevelftestiilet
havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet, valamint hetente Operativ hétinditd
megheszéiést. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszdmolé értekezletet, évente két
alkalommal osztélyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkakézbsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

s az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzossegeket
érinté részeinek elfogadasarol;

* a3z iskola, éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek eifogadasérol;

s Atanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az oszidlyozd vizsgara bocsatdsrol a dontést a
nevelGtestilet helyett az osztalyban tanitd tandrok kdzissége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ggyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvilasztasdra a tanév elsd értekezletén keril sor. A legaldbb hdrom tagbdl all6 bizoitsag az
elnokét sajat tagjai kbzul valasztja meg.

A feisorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
déntést kovetd legkdzelebbi nevelStestiileti értekezieten.

A nevelltestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatédrozottak
kivételével— nyilt szavazdssal és egyszerli szdtObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsdgot jeld| ki a nevelGtestiilet tagjai kdziil. A szavazatok egyenlisége esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevelGtestilleti értekezlet jegyzGkonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A
jegyzdkonyvet az igazgatd, a jegyzOkényvvezetd és a nevelGtestiilet jelenlévd tagjai kozil két

hitelesitd irja ala.

6.1.3 Konferencidk
Azck az alkalmak, melyen, mint hivatalos forumon, a nevel&testilet testiiletileg, intézményes

formaban tud hozzaszdlni az iskola életéhez és mikddéséhez. A konferencidan valo részvétel a rendes

munkavégzés része, éppen ezért elvaras minden nevelétdl, hogy jelen legyen.
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A konferencian eltoltdtt idd a heti 40 doras munkavégzés terhére szamolddik el.

6.1.3.1 Tantestiileti konferencia
A Tantestiileti Konferencia a legaltalénosabb rendes egyeztetd forum, ami hagyomanyosan a

hénap elsé keddjének deélutdnjan keriil megrendezésre, pontos alkalmait az éves Munkarendben
régzitjiik. Ennek ellenére, ha az iskola aktualis élete olyan indokot general, a vezetdség valtortathat a
kijeldit id8ponton, ebben az esetben elSre egyeztetett formaban mas iddpontban tartjuk meg a
konferenciat.

A kollégak a konferenciat megeldzd hét péntekjéig adhatnak le témajavaslatot, a tanévet
megeldz0 iddszakban pedig augusztus folyaman. A munka hatékonysaga és atlathatésaga érdekében
témajavaslataikat roviden kitejtve irdshan adjak le az adott konferenciaért felelds vezetdnek irdsban,

vagy elektronikus formaban.

6.1.3.2 Tanévnyito konferencia
A tanévet megeldzGen, augusztus folyamdan szervezzilk meg. A szinet utani valédi

megérkezés és a kdzdsségépités szintere,
A tantestiilet feladatai ezen a konferencian:
= Az éves munkarendjének véglegesitése.
s Az drarend elfogadasa.
s Az évre vonatkozo altaldanos déntések meghozatala.
s Atanév elejének konkrét megtervezése.
e Egyéb felmeriild kérdések megvitatasa.

s Az Iskola Fegyelmi Bizottsdganak megvalasztasa.

6.1.3.3 Félévzdroé konferencia
A félév zaronapjat kdvetd iddszakban kerill megrendezésre.

Kettds feladata van:
s visszatekintés, reflektalas az év eleji dontésekre és elhatdrozdsokra;

* a3 masodik félév megtervezése a tanulsagok alapjdn.

6.1.3.4 Tanévzaro konferencia
A tanév végén a tantestiilet méltd idét és energidt szentel annak, hogy visszatekintsen az

éves munkdjara annak érdekében, hogy felelfsen nézhessen a kdvetkezd tanév elé.
Az Iskola ,szak-emberképzés”-ben megfogalmazott kettds célkitlizésével analdég modon ekkor
is két szempontot tart szem elftt:

* munkaja tartalmi részére, pedagdgiai munkdjara tekint ra;
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o kdziisségi — intézményl életére néz ra annak érdekében, hogy igazsdgkeresése 3ltal

lehetéséget teremtsen a fejlédésére.
A konkrét teenddi kbzé tartozik:

s Az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, néhdany tagozatvezetd és a Fegyelmi Bizottsdag beszamol
az eves munkarol.

o Teret adunk annak, hogy mindenki hozzdszdlhasson a szdmara fontos témakon keresztill az
Iskola életéhez.

e Elfogadja a kbvetkezd évre tervezett Munkatervet {ennek véglegesitése a Tanévnyitd

Konferencidn térténik).

6.1.3.5 Rendes tantestiileti konferencia
A legaltalanosabb egyeztietd forum, pontos alkalmait az éves munkarendben rogzitjiik. Ennek

ellenére, ha az iskola aktudlis élete olyan indokot generdl, a vezetdség valtoztathat a kijeldit
iddponton, ebben az esetben eidre egyeztetett formaban mas id&pontban tartjuk meg a
konferenciat.

A vezetdi testilletek miikbdéséhez hasonldan a témajavasiatot az SZMSZ mellékleteként
kozdlt ,Javaslattevd” szerinti formaban adjak le az adott konferencidért feielGs vezetének frashan
vagy elektronikus formaban. Ez a miikGdési mod termeészete szerint tObb iddt kbvetel meg a javaslat
megfogalmazséjatol, ellenben biztositja azt, hogy az adott téma — atgondolt, rendszerezett formaban
—valdban teret kapjon szervezett keretek kdzotti megheszélésre, és a témaval kapcsolatos esetleges

déntés, felel§s(6k), hataridé(k) is rogzitésre keriiljenek.

6.1.3.6 Osztalyteam
Egy konkrét osztaly vagy tanuldcsoport tanarai szamara dsszehivott alkalom, amelyet eseti,

eldre meghirdetett formaban szerveziink meg. Az igazgatdhelyettes vagy az osztalyféndki

munkak&zosség vezetGje moderalja. Az ezen vald részvétel a rendes munkavégzeés része.

6.1.3.7 Osztdlyozo konferencia
Minden félév végén, a végz8s didkoknak pedig a ballagdsi id6szakban tartjuk. A résztvevd

pedagégusok elére felkésziilnek a minél hatékonyabb idé&kihasznéalds érdekében. Mindenkor a
tanulék iranti tisztelet jegyében zajlik le, ebbdl kovetkeztetve a komoly nevelési problémaknak

figyelmet szentellink, hogy minden fiatal megkapja a neki jaré figyelmet.

6.1.4 Munkakozosségek és rendszerek miikodése
A munkakdztsség tagjai a szakmai targyakat tanité, a kdzismereti targyakat tanitd és az

osztalyféndki nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskoldban harom

munkakozdsség miikodik.
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A munkakdzosségeket a munkakdzisség vezetdk fogjak Ossze. A tamogatod rendszer vezetdje
a mentorcsoportok, a fejlesztést, az ifjasdgvédelemmel kapcsolatos munkdt koordinélja.
Munkakbzdsségi értekezietek havi rendszerességgel tortennek a tdmogaté rendszerek pedig heti
rendszerességgel tartanak értekezietet.

A munkak&zdsségek egyittmlkédése hdrom szinten térténik: a munkakdzbsség vezetdk
részvétele a heti vezetSi megheszélésen, a munkakdzisség vezetSk és az iskolavezetdinek kétheti
taldlkozdjan, valamint az intézmény transzverzalis projektjeiben, illetve az azokhoz kapcsolédd

megbeszéléseken.

6.1.4.1 Hittanari munkakdzisség
A Hittanari Munkakdzisség felelGssége az Iskola lelkiéletének és hitoktatdsdnak

koordindldsa. Vezetdje a vezetd hittanar, aki gondoskodik:
= a Munkakdzosség havi rendszerességli taldlkozasi alkalmairdl;
s 3 lelkipasztori munka koordinaldsardl;
s aziskola-, osztaly- és reggeli misékrél;
o adidkok lelki napjainak spiritualis tartalmanak megszervezésérgl és lebonyolitdsardl,
e adiakok lelkigyakorlatainak spiritualis tartalmanak megszervezésérdl és lebonyolitdsardl;
e aszentségekhez Jaruini szandékozok felkészitésérél;

o g kidzdsség felndtt és fiatal tagjainak lelki tamogatasaral,

6.1.4.2 Kozismereti munkakGzdsség
Kitlénbozd, szines utakat jard, modszertani sokszinliséget mutatd pedagodgus kbzdsség,

melyet a tanuldk iranti mély elkdtelezettség, a megsegités szandéka és fejlesztése tesz kdzosséggé.
igyekszik kibontakoztatini a tanuldék emberségét. Segiti a valasztott szakma elsajatitdsat azzal, hogy
fejleszti az alapvetd képességeket és kompetencidkat. 9. és 10. évfolyamon projektvizsgdra késziti fel
a tanuldkat. A munkakdzdsség tagjai figyelemmel kisérik a tanuldkban rejlé tehetséget, és azt
igyekeznek minél inkdbb kibontani. Szinvonalas iskolai rendezvények szervezésében tevékenyen vesz
részt. Havonta vesznek részt munkakdzosségi értekezleten, ahol nevelési és szakmai kérdéseket
vitatnak meg. A tanév végén a munkakidzisség vezetd beszdmolot készit a munkakOzGsség
munkajarol.
6.1.4.3 Osztalyféniki munkakézésséqg

Tagjai az osztalyfGnékok. A munkakdzdsség munkajat az iskolavezetés altal felkért
osztalyféndki munkakozisség vezetd szervezi, irdnyitja és hangolja dssze. Célja, hogy az intézményi

alapértékek mentén egységes nevelési szemléletet alakitson ki és mikddtessen, a rank bizott
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tanuldkat kdzosségben nevelje. Egyenként beszélget az osztélyféndkdkkel. Harom csoportha osztva
az osztdlyfénokoket évente négyszer hivia Ossze 6Gket megbeszélésre. Segitséget nyljt az
osztalyféndki munka nevelési teriiletén és az adminiszirativ feladatok folyamatos, naprakész
ellitdsdban, szervezésében. Osztalyfénoki témajavaslatok gyUjteményével segiti az osztalyfénoki
munkdt. Az osztalyfénokok kinevezése Ugy torténik, hogy a munkakdzosség vezetdjének javaslatdt a
nevelési igazgatohelyettes képviseli a stratégiai vezet§ségin. Az ott szilletett dontés alapjan a

munkakozbsség vezetdjeét az igazgatd nevezi ki.

6.1.4.4 Szakmai munkakozdsségek
Az azonos szakmacsoportban oktatd tanarok, szakoktatok szakmai és pedagdgiai munkadjat a

szakmai munkak&z8sségek fogjdk Hssze. Szakmal munkdjukat a kdzpontilag kiadott kerettantervek,
SZVK-k és az iskola Pedagégiai Programja alapjan tervezik és végzik.

Az iskola épitészeti, faipari és kozlekedés-gépészeti munkakdzdsségben irdnyitja a kilonbozd
szakmadkon oktatd tandrok és szakoktatdk szakmai és miiszaki pedagogiai munkajat.

A munkakozisségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben
folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozisségek véleményezik a pedagdgiai programot, a felvételi
kivetelményeket és a szakmunkasvizsga részeinek és feladatainak meghatarozasét.

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakOzosség-vezetS irdnyitja. A munkakdzdsség

vezetdjét a munkakdzisség tagjainak, szakmai tagozatvezetd javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

6.1.4.4.1 Faipari munkakozdsség
A munkakdzosség javaslatokat tesz a specidlis szakmai irdanyokra, belsé nevelé és oktatd

munka fejlesztésére, korszerlisitésére. Kiemelt figyelmemmel kiséri és tamogatja azokat a szakmai
lehetfségeket, melyek mindségi tdbbletet adhatnak a nalunk tanuldknak—oktatoknak. Szakmai
tudasukkal segitik, szinesitik az intézmény mikddését.

Szeptember 25-ig minden szaktandr és mester elkésziti a tanmenetét, a szakmai
munkakdzisségek vezetdi véleményezik, majd a szakmai tagozat vezetSje hagyja jova.

A munkakdzosségek rendszeresen megbeszélést tartanak az iskola éves programjaban
meghatdrozott id&kozénként, de legalabb havonta egy alkalommal. Ezek programja a
szakmacsoportra jaro osztalyok szakmai elméleti és gyakorlati munkajanak kozdsségi megvitatasa,
tanulmanyaik &sszehangoldsa. Alkalmat teremtenek a kdz6s pedagdgiai gondolkoddsra, egymas
tdmogatd informaciék megosztdsara, amelynek célja az egyénre szabott tanitasi-tanulasi madszerek
bévitése.

A munkakdzosségek tagjai figyelemmel kisérik a szakmai tehetséggondozas, és ezt

dsszehangolt formaban végzik. A szakmai tanulmanyi versenyekre tdrténé felkészités tervezett
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formaban torténik, melyet a szaktandrok, mesterek a munkakdzosség vezetSk iranyitasaval végeznek.
llyenek pl. az SZKTV, Magyar Asztalos és Faipari Szovetség versenyei.

A szakmai versenyekre torténd kivdlasztasra a szaktanarok és mesterek a munkakdzosség
elsé, év eleji ertekezleten javaslatot tesznek. A munkak&zisség vezetd hagyja jova a felkészitendd
tanulok szamat és a névsort a felkészités Gtemével irdsban leadja a szakmai vezetének.

A kiemelked& képességliek mellett a munkakozosség kilénds figyelmet szentel a gyengébb
kepességii didkok szakmai felzarkdztatdsara. A jogszabalyokban el6irt sztondfjas képzések kitelezd
szakmai kompetenciafejlesztésén tdl, szervezett formaban korrepetdljdk a gyengébb tanuldkat.
Ennek mértékére és modidra a szaktandrok tesznek javaslatot, amely lehet tanuldpari, szaktanari
segitség.

A tanév soran a munkakdzdsségek tagjai folyamatosan tamogatjdk a paiyakezdd, Gjonnan
érkezd kollégdk, pedagdgusok munkajat, segitik a szakmai kdzdsséghe vald beilleszkedésitket.

A munkak6zdsséget érintd palyazati lehetdségeket megvitatjak és élnek e lehetdségekkel.

A taneszkzok, tankdnyvek kivalasztdsat a munkakdzOsség vezetd Gsszehangolasdval
folytatjgk le és a szakmai tagozatvezetd altal kitlizétt idGpontig leadjak a kbvetkez6 tanévben
haszndlandd tankdnyvek, eszkozdk listajat.

Az Intézmény ,hazi vizsga” feladatainak egyenletes és azonos mindségének érdekében a
munkak&zdsség tagjai dsszehangoljak a feladatokat, ezeket egymassal egylittmiikGdve készitik el. Az
egyenletes ferheltség okan egyeztetik a vizsgaid6pontokat egy szakmdn beldl.

A szakmunkasvizsga feladatai &sszehangoltan, azonos mindséghen keészitik el a
szakmacsoportban.

A tanév végén a munkakizOsség munkdjdrdl a munkakdzOsség-vezetfk beszamoldt
készitenek a szakmai tagozatvezetGnek.

A szakoktatdkra, mesterekre kiilon vonatkozé Mhelyrendet jelen dokumentum

mellékeltben tartalmazza.

6.1.4.4.2 Gépész-kbzlekedési munkakbzésség
A munkakdzdsség javaslatokat tesz a specidlis szakmai irdnyokra, belsé neveld és oktatd

munka fejlesztésére, korszer{isitésére. Kiemelt figyelmemmel kiséri és tamogatja azokat a szakmai
lehetdségeket, amelyek mindségi tdbbletet adhatnak a nalunk tanuléknak-oktatdknak. Szakmai
tudasukkal segitik, szinesitik az intézmény miikodését.

Szeptember 25-ig minden szaktanar és mester elkésziti a tanmenetét, a szakmai
munkak&zosségek vezetdi véleményezik, majd a szakmai tagozat vezeiGje hagyja jova.

A munkakdzisségek rendszeresen meghbeszélést tartanak az iskola éves programjaban

meghatarozott id6kozénként, de legaldhb havonta egy alkalommal. Ezek programja a
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szakmacsoportra jaré osztalyok szakmai elméleti és gyakorlati munkéjanak kdzsségi megvitatdsa,
tanulmanyaik 6sszehangolasa. Alkalmat teremtenek a kozbs pedagdgiai gondolkoddsra, egymas
tamogatd informacidk megosztdsdra, melynek célja az egyénre szabott tanitdsi-tanuldsi modszerek
bévitése.

A munkakdzdsségek tagjai figyelemmel kisérik a szakmai tehetséggondozast, és azt
dsszehangolt formahan végzik. A szakmai tanulményi versenyekre torténd felkészités tervezeti
formaban térténik, amelyet a szaktandrok, mesterek a munkaktzbsség veretdk iranyitdsaval
végeznek.

A szakmai versenyekre torténd kivalasztdsra a szaktandrok és mesterek a munkak&zdsség
elsd év eleji értekezletén javaslatot tesznek. A munkakozisség vezet§ hagyja jova a felkészitendd
tanuldk szamat és a névsort a felkészités itemével irasban leadja a szakmai vezetének.

A kiemelkedd képességiiek mellett a munkakdzdsség kilonds figyelmet szentel a gyengébh
képesség(i diakok szakmai felzarkoztatdsara. A jogszabdlyokban eldirt Gszténdijas képzések kotelezd
szakmai kompetenciafejlesztésén tdl, szervezett formaban korrepetdljak a gyengébb tanuldkat.
Ennek mértékére és mddjara a szaktanarok tesznek javaslatot, amely lehet tanuldpari, szaktanari
segltség.

A tanév soran a munkakdzOsségek tagjai folyamatosan tamogatjak a palyakezdd, djonnan
érkezd kollégak, pedagdgusck munkajat, segitik a szakmai kdzosséghe vald beilleszkedésiiket.

A munkakzosséget érintd palyazati iehetGségeket megvitatjdk és élnek e lehetdségekkel.

A taneszk&zdk, tankdnyvek kivélasztasat a munkakfzisség vezet§ dsszehangolasaval
folytatjdk le és a szakmai tagozatvezetd &ltal kitlizdtt idGpontig leadjak a kovetkezé tanévben
haszndlandd tank&nyvek, eszkzik listdjat.

Az intézmény ,hdzi vizsga” feladatainak egyenletes és azonos mindségének érdekében a
munkak&zdsseg tagjai dsszehangoljak a feladatokat, ezeket egymdssal egylttmiikddve készitik el. Az
egyenletes terheliség okan egyeztetik a vizsgaidGpontokat egy szakmén belil.

A szakmunkasvizsga feladatal dsszehangoltan, azonos mindségben készitik el a
szakmacsoportban.

A tanév végén a munkakdzdsség munkdjardl a munkakGzosség-vezetfk beszamoldt
készitenek a szakmai tagozatvezetének.

A szakoktatékra, mesterekre kiilon vonatkozd Mihelyrendet jelen dokumentum

mellékeitben tartalmazza.

6.1.4.4.3 Epitészet munkakidzisség
A munkaktzdsség javaslatokat tesz a specidlis szakmai irdnyokra, belsd neveld és oktatd

munka fejlesztésére, korszer(sitésére. Kiemelt figyelmemmel kiséri és tamogatja azokat a szakmai
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lehetdségeket, amelyek mindségi tobbletet adhatnak a ndlunk tanuldknak—oktatoknak. Szakmai
tudasukkal segitik, szinesitik az intézmény milkddését.

Szeptember 25-ig minden szaktandr és mester elkésziti a tanmenetét, a szakmai
munkakdzdsségek vezetdi véleményezik, majd a szakmai tagozat vezetdje hagyja jova.

A munkakdzdsségek rendszeresen megbeszélést tartanak az iskola éves programjaban
meghatdrozott id6kdzénként, de legaldbb havonta egy alkalommal. Ezek programja a
szakmacsoportra jaré osztdlyok szakmai eiméleti és gyakorlati munkdjanak kézosségi megvitatasa,
tanulményaik Osszehangoldsa. Alkalmat teremtenek a kidzbs pedagdgiai gondolkodasra, egymas
tdmogatd informaciok megosztdsara, melynek célja az egyénre szabott tanitdsi-tanulasi mddszerek
bévitése.

A munkakdzosségek tagjai figyelemmel kisérik a szakmai tehetséggondozds, és ezt
dsszehangolt formaban vegzik. A szakmai tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést tervezett
formdban térténik, melyet a szaktanarok, mesterek a munkakdztsség vezetdk iranyitasdval végeznek.

A szakmai versenyekre térténd kivalasztésra a szaktanarok és mesterek a munkakdzosség
elsd év eleji értekezletén javaslatot tesznek. A munkakdzdsség vezetd hagyja jova a felkészitendd
tanuldk szamat és a névsort a felkészités Utemeével irdshan leadja a szakmai vezetdnek.

A kiemelkedd képességliek mellett a munkak&zbsség killénds figyelmet szentel a gyengeébb
képességli didkok szakmai felzarkdztatdsara. A jogszabalyokban eléirt Gszténdijas képzések kdtelezd
szakmai kompetenciafejlesztésén tul, szervezett formaban korrepetaljdk a gyengébb tanuldkat.
Ennek mértékére és modjdra a szaktandrok tesznek javaslatot, amely lehet tanuldpéri, szaktandri
segitseg.

A taneév soran a munkakdzdsségek tagjai folyamatosan tdmogatjdk a palyakezdd, djonnan
érkez& kollégédk, pedagégusok munkajat, segitik a szakmai kdztisségbe vald beilleszkedésiiket.

A munkakdzosseget érintd palyazati lehetSségeket megvitatjak és élnek e lehetfségekkel.

A taneszkdzdk, tankényvek kivalasziasat a munkakbzisség vezetd Osszehangolasdval
folytatjdk le és a szakmai tagozatvezetd altal kitlizott idGpontig leadjék a kdvetkezd tanévben
haszndlandd tankonyvek, eszkbzék listajat.

Az intézmény ,hazi vizsga” feladatainak egyenletes és azonos mindségének érdekében a
munkakdziisség tagjai sszehangoljdk a feladatokat, ezeket egymassal egylttmiiktdve készitik el, Az
egyenletes terheltség okan egyeztetik a vizsgaidSpontokat egy szakman beldl.

A szakmunkasvizsga feladatal &sszehangoitan, azonos mindségben készitik el a
szakmacsoportban.

A tagozat tovabbra is nagy figyelmet fektet az eddig mar kialakultan m{kodd kilsS
tovabbképzések iskolai megtartasara, melyek szinesitik a tanulmanyokat és mindség tobbletet adnak

a diakoknak.
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A tanév végén a munkakozdsség munkadjarél a munkakdzosség-vezetfk beszdmolot
keszitenek a szakmai tagozatvezetdnek.
A szakoktatékra, mesterekre kiildn vonatkozd Mihelyrendet jelen dokumentum

mellékeltben tartalmazza.

6.1.4.5 A tamogato rendszer
Az rendszerek kozdtti informaciéaramlds és egyittmikddés érdekében a Tdmogatd Rendszer

vezetdje rendszeresen vezet egyeztetést a Mentor Rendszer vezetdje, a Fejlesztd Rendszer vezetGje
és az ifjusag- és gyermekvédelmi felelds kdzdtt. Erre a rendszeres alkalomra — sziikség szerint —
meghivhatnak mas kollégit is.

A Tamogatd Rendszer vezetdje rendszeres kapcsolatot tart munkatdrsaival és az iskola tdbbi
kollégajaval is, annak érdekében, hogy a Kdzdsséghen €16 tanuldk megkapjanak minden olyan

segitséget, amire szitkséglik van, és amit madunk van megadni.
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7 ONERTEKELESI MUNKACSOPORT (OTM)

A munkacsoport vezet§jét az igazgaté bizza meg, aki félévente beszdmoldsi kételezettséggel

tartozik az igazgato felé,

Az dnértékeléshen minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat az Onértékelési

Munkacsoport iranyitja. A csoport l8tszama 9 8, akik az alabbi feladatleirds szerint vegzik

feladatukat.

7.1 Az onértékelési munkacsoport tagjai és feladatai

7.1.1

alapjan

7.1.2

7.1.3
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Az OTM vezetdje

Részt vesz az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban.

Részt vesz az adatgy(ijtéshez szilkséges kérdések, interjik 6sszedllitasdban.

Részt vesz és irdnyitja az &téves program és az éves dnértékelési terv elkészitését.

Részt vesz az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasiban.

Részt vesy az finértékelt és az értékelésbhe bevont kollégak felkészitésében.

Elinditja-, kiséri és lezarja az adott &nértékelési folyamatot.

Amennyiben az OTM vezetdje nem az iskola egyik vezetdje, akkor a fenntartd irdnymutatésa

az iskola igazgatdja sajat jogkdrében 2-4 drakedvezményt ad neki.

Dokumentumelemzé 1
Alapfeladata az adott dnértékelési folyamatban kdtelezden eldirt dokumentumelemzések

szakszer(i elvégzése.
Részt vesz az intézményi elvdrds rendszer megahatarozasdban. (
Részt vesz az Gtéves program €s az éves Onértékelési terv elkészitésében. N

Részt vesz az Bnértékelt és az értékeléshe bevont kollégak felkészitésében.

Dokumentumelemzé 2
Alapfeladata az adott dnértékelési folyamathan kotelezden eldirt dokumentumelemzések

szakszer( elvégzése.
Részt vesz az intézményi elvaras rendszer megahatarozasaban.
Részt vesz az 6téves program és az éves Gnértékelési terv elkészitésében.

Részt vesz az dnértékelt és az értékeléshe bevont kollegak felkészitésében.
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7.1.4 Kérddgivezd

7.1.5

7.1.6

7.1.7
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Aiapfeladata az adott Snériékelési folyamathoz kapcsolodd kérdSivek ,eljuttatasa”- kod
generaldsaval -, az informatikai rendszer haszndlataval a célszemeélyek (szlilGk, tanartarsak,
didkok felé, majd azok kisérése.

Részt vesz az intézményi elvarasrendszer megahatarozasaban.

Részt vesz az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban.

Részt vesz és az Gtéves program és az éves Hnértékelési terv elkészitésében.

Részt vesz az Gnértékelt és az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében.

Interjazé

Alapfeladata az adott Onértékelési folyamathan meghatarozott célszemélyekkel az interju
lebonyolitdsa valamint rogzitése, majd tovabbitasa az adatfeltdltd csoporttag felé.

Részt vesz az adatgylijtéshez szitkséges kérdések, interjuk dsszeallitdsaban.

Részt vesz az Gtéves program és az éves Onértékelési terv elkészitésében.

Részt vesz az nértékelt és az értékelésbe bevont kollégédk felkészitésében.

Adatfeltolto

Feladata az &nértékelési folyamat sordn hozzd eljuttatott dokumentumok feltdltése a
meghatérozott médon az informatikai feliiletre.

Munkakozosség vezetd 1 (Ha mar tag, akkor az altala delegalt

munkakdz6sségi tanartars)
Alapfeladata az adott Gnértékelési folyamathoz kapcsolédd érak latogatdsa és szakszert

véleményezése, majd a dokumentumok eljuttatdsa az adatfeltdltd csoporttaghoz.
Amennyiben az 6nértékelési folyamatok feltorlédnak, lehetfsége van az oralatogatdst és a
kapcsolodé  feladatokat mds munkakdzdsségi tag felé delegdlni, ehhez az OTM
csoportvezetdjének a jovahagyasa szlkséges.

Részt vesz az intézményi elvarasrendszer megahatarozdsdban.

Részt vesz és az Otéves program és az éves Bnértékelési terv elkészitésében.

Részt vesz az Gnértékelt és az értékelésbe hevont kollégak felkészitésében.



7.1.8

7.1.9

33

Munkakozdsség vezetd 2 (Ha mar tag, akkor az altala delegalt
munkakozosségi tanartars)

Alapfeladata az adott 6nértékelési folyamathoz kapcsolddd 6rak latogatasa és szakszer(
véleményezése, majd a dokumentumok eljuttatdsa az adatfelt6ltd csoporttaghoz.
Amennyiben az &nértékelési folyamatok feltorlodnak, lehetdsége van az dralatogatast és a
kapcsolédd feladatokat mads munkakdzdsségi tag felé delegélni, ehhez az OTM
csoportvezetdjének a jovahagyasa szitkséges.

Részt vesz az intézményi elvarasrendszer megahatarozasaban.

Részt vesz és az Otéves program és az éves onértékelési terv elkészitésében.

Részt vesz az Gnértékelt és az értékeléshe bevont kollégék felkészitésében.

Munkako6zosség vezetd 3 (Ha mar tag, akkor az altala delegalt

munkako6zdsségi tandrtars)
Alapfeladata az adott &nértékelési folyamathoz kapcsolddd drak latogatdsa és szakszer(i

véleményezése, majd a dokumentumok eljuttatisa az adatfeltolts csoporttaghoz.
Amennyiben az Gnértékelési folyamatok feltorlédnak, lehetGsége van az éralatogatast és a
kapcsolddd feladatokat mas munkakdzosségi tag felé delegdlni, ehhez az OTM
csoportvezetdjének a jovahagyasa sziikséges.

Részi vesz az intézményi elvdras rendszer megahatarozasaban.

Részt vesz és az Gtéves program és az éves dnértékelési terv elkészitésében.

Részt vesz az Bnértékelt és az értékelésbe bevont kollégdk felkészitéséhen.

Az onértékelés folyamata a tanévben

A tantestlilet tajékoztatdsa

A szabalyzat elfogadasa, pontositdsa (ha sziikséges)

Az intézményi elvdrds rendszer meghatdrozdsa —az intézményi dokumentumok és az
értékelendd teriiletek afapjan (ha sziikséges)

Szintenkénti adatgy(ijtés

Szintenkénti onértékelés

Osszegz8 értékelések készitése

Kovetkezd éves tnértékelési terv elkészitése

Ot évre 52616 énértékelési program készitése (ha aktudlis)
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7.3 Az onértékelés tervezése

Az 6nértékelés 3 szinten zajlik: a pedagdgusok, a vezetGk és az intézmény szintjén. Az
onértékelés mindhdrom szinten a kils§, tanfeliigyeleti ellenérzéshez kapcsolddik, igy az értékelési
teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjdt a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyez6 teriiletekhez, a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolédd altalanos elvarasok, a pedagogus
mindsftésének alapjat képezd indikdtorok alkotjak.

A mellékletben talalhato tablazatok tartalmazzdk az egyes szintekhez tartozo teriileteket és a

modszereket.

7.4 Az onértékelés litemezése

7.4.1 Pedagogusértékelés — 6t évenként
Eves szinten a tantestiilet egydtddének az értékelése az aldbbi szempontok figyelembe

vételével: tanfelligyeleti latogatdst kapdk, mindsitésre jelentkezdk, gyakornokok, a keret esetleges
tovabbi feltéltése munkakizisségenként ardnyosan.

Minden tanév Nyité értekezletén ismertetni kell az 6nértékelésben részt vevdket, valamint
azok névsorat, akik kdzrem(ikédnek az egyes folyamatokban.

Minden pedagdgus értékelésében 5 f§ vesz részt {Csoportvezetd, dokumentumelemzd,
dralatogatod, kérdfivezd, interjuza).

Az onértékelési csoport a tanévzard értekezletre elkésziti az éves tevékenységének Gsszegzd

értékelését.

7.4.2 Vezetdi értékelés — a 2. és a 4. évben
Az igazgatd az elkésziilt Gnértékelést, fejlesztési tervet az 6nértékelési folyamat lezdrdsdval

egy id&ben eljuttatja a fenntartdnak.

7.4.3 Intézményi értékelés — 5 évenként
Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

7.5 Dokumentumok tarolasa

Az Bnértékelés dokumentumainak taroldsa az OH elektronikus feltiletén torténik.
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8 BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1 A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az iskolai vezetSk és az egyes belsd szervezetek k6zotti kapcsolattartds megvaldsul:

a mindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Gsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megheszeléseken;

alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibévitett veretdi megheszélésen a
szakmai munkak&zosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével

az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkanapokon torténd meghatdrozott rend szerinti
benntartozkoddsa soran;

az igazgatOhelyettese és a szakmai munkakdzdisseg-vezetikkel torténd munkamegbeszélések
titjan;

az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajld szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetGsége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az

osztalyféndkdk a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kdzds értekezletet. Ezek

hiztositjdk a rendszeres informéacidcserét az iskola vezet@sége és a munkakdziisségek vezetdi, illetve

az osztalyfénokok kdzdtt., Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és osztalyfénokok

egymas kdzotti kapcsolattartdsat, informéacidcseréjét is.

Az egy osztdlyban tanitdk kozOssége az osztilyféndk vezetésével szikség szerinti

gyakorisdggal tart munkameghbeszéléseket {pl.: javaslatok megfogalmazdsa, fegyelmi kérdéseket

érintd allasfoglalas kialakitasa érdekéhen, sth.). Tagia minden, az adott osztélyhan tanité pedagégus,

vezetdje az osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd pedagégusok dsszehivasdra

(osztdlytandri értekezlet). A nevelGtestlilet egy-egy kisebb tanuiléi kozésség neveltségi szintjének

elemzését, tanulmanyi munkajinak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasdt az

érintett kbzdsséggel kbzvetlen kapcsolatban dllé pedagdgusokra ruhdzza at.
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8.2 Szakmai munkakdzosségekkel vald kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakodzdsségek folyamatos egyltimiikddéséért és
kapcsolattartasdert a szakmai munkakOzosségek vezetdi felelGsek. A szakmai munkakdzosségek
vezetdi a munkakdzdsség éves munkatervének dsszedllitasa elbtt kdzds megheszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezetit feladataikat. A szakmai munkakdzdsségek vezet&i az iskolavezetdség iilésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymadst a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakdztsségeken beilili ellendrzések, értékelések eredményeirél. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakézésségei, munkajukba bevonjak a kilsé keépzdhelyek
kapcsolattartoit, oktatdit. A munkakbzisség-vezetfk felelnek a rendszeres informdacidatadasert.

A munkakizosség-vezetGk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kdzdsség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérdl is Gk
gondoskodnak.

A munkakdzdsség tagjai a kdzismereti, a szakmai tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. A szakképzési szakmai munkakozdsségekben a kilsd
gyakorldhelyek oktatoi is részt vehetnek tandcskozdsi joggal.

Ennek megfelelGen az iskolaban az alabbi munkakodzisségek mikddnek:

e kozismereti munkakdzdsség
o szakmai munkak&zisség
o osztalyfontki munkakézOsség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakdzisségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak
mindségi és madszertani fejlesztését, tervezését,

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&z0sség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az
ertekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai ter(letért felelGs
igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakézbsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak&zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakdzisségek részletes feladatai:

» Gyakoroljak a nevelftestilet altal atruhézott jogkdrdket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

s Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzéséhen.

» Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizasaira.
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o Javitjak, koordinaijak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkdnyvtdrak fejlesztésére.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel§-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdciddaramlas biztositasa érdekében Ggy, hogy a munkakézosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakdzdsség a tanévre szold munkaterv alapjédn részt vesz az intézményben folyd
szakmai  munka bels§ ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

*» Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljdbdl, propagdljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

s Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

e Osszedllitjidk az osztdlyozd, a kiilénbdzeti, a javitd- és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

¢  Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kbzdsséget.

e Az intézménybe kerlil§, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

» Figyelemmel kisérik az intézményvezet§ kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakdzdsségek kapcsolatot tartanak a gyakorldhelyekkel.
Rendszeresen konzultdcidkat, szakmai bemutatékat, tapaszialatcseréket szerveznek. Elkészitik a
szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyféndki munkakdzdsség segitséget ny(jt az iskola vezetfségének az egységes

nevelési alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

8.3 Az iskolai sportkor — valamint a kapcsolattartas
Az intézményben miikddd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkéri foglalkozasokat

tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idGkeretben.
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A sportkbrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel@ tandrai tartjak, valamint részt vehet ezeken
olyan szakedz8, aki a felsfoktatasi intézmény &ltal szervezett, legalabb 120 dras pedagdgiai
tovdbbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkérben végzett foglalkozdsaibdl heti két éra a mindennapos
testnevelés ordihoz beszamithato.

A sportkor feleldisét az igazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének kikérasével. Az
egyes sportkdrok vezetdivel a Sportkor vezetGje (az iskola testnevelGje) tartja negyedéves szemelyes
talalkozok formajaban a kapcsolatot.

A sportkor vezetlje a féléves és év végi konferencidkon szamol be a Tantestiiletnek a
miik&deésrdl.

Az iskolai sportkér evente kdzgyl(ilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje

s az iskolavezetés képviselfje.

8.4 A vezetOk és a Sziiloi Kozosség kozotti kapcsolattartas rendje,
formai

Az iskolaban a sz{il6k jogaik érvényesitése, kidtelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szilGi
szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziilGi kdzisséggel az osztalyfdnokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szint(i szlil6i szervezettel pedig a sziul6i kozosség mitkidését koordinald tanar.

A szll6i kozosség hataskorét a Nkt. 73.§ szabalyozza. A szlilGi kodzisség iskolai szintil
képviselGjével az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd (kollégiumvezetd), és ar SZK
Osszekdtd pedagogusa tartja a kapesclatot, akiket az intézményvezetd biz meg.

Az iskola pedagégusai (tandrok, szakoktatdk, kiils6 képzShelyek oktatdi stb.), osztalyfénokei,
vezetdi a sziil6i értekezleteken, szil6i fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a szildkkel. A kapcsolattartas fontos eleme a szil§ szamaéra az intézmény altal
adott jogosultsdggal a digitélis napléd és az eliendrzd konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokdk, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
sziildi kbzosséggel és a szulbi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sz(il§i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként —az éves munkatervhen meghatarozott id6pontban — két alkalommal tart fogadddrat. A
sziilGi szervezetek részt vdllalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtdsaban. Ennek érdekében egylttmikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagodgus

kozosséggel. Az érettségi irdsbell vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok kijeliilésével,
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beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval Osszefliggd igazgatol déntések meghozatala el6tt a
sziilgi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgdk eldkészitését, megszervezését és

lebonyolitdsat a szil6i szervezet képvisel&je figyelemmel kisérheti.

8.5 Diakdnkormanyzat, a diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskoia tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefliggé tevékenységitk megszervezésére, a
demokracidra, kézéleti felelGsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatidrozottak szerint —
diakktréket hozhatnak létre, amelyek létrej6ttét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiild&ttel
kepviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkdajat e feladatra kijeloh,
felsdfokG végzettségli és pedagdgus szakképzettsogli szomdly scgiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatdra az intézményvezetd biz meg Otéves idGtartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segitd
pedagdgus az igazgatdval tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

A szakmai munkakdzdsségek, az osztélyfEndki munkakozbsség, az osztalyban tanitd tanarok
kizdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkkdrdkkel, az iskolai
sportkérrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsclattartds a tandrai és a tanéran kivili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztdlygy(ilések, éviolyamgy(ilések, diakkdzgylilés alkalmaval valdsul
meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztdlykdzdsségek és a tanuldk az ODB {az osztdly altal
valasztott bizottsdg) tisztségviselSin keresztlil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagégusokhoz, az osztalyfénokhdz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15
napon belil valaszt kapnak.

Az iskola vezetGsége, pedagoOgusai és a diakdnkormanyzat kozbtti kapcsolat felelse
elsdsorban a didkdnkormanyzatot segité tandr, aki minden DOK {didkénkormanyzat) vezetdségi
ilésen s a kdzgyliléseken részt vesz. A hatdskdrileg illetékes pedagégus tanévenként két alkalommal
{(a tanév inditdsakor, illetve a mésodik félév soran) a Didkkdzgy(ilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajekozodik a
didkonkormanyzat munkajardl. A didkdnkormanyzat vezetfje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté
és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivdsat kezdeményezze. Sziikség
esetén a nevelftestiifeti értekezletre a didkdnkormdanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A
Didkdnkormdnyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezetdsége és a DOK

kdzott Ietrejétt Egyuttmiikddési Megallapodas szerint torténik.
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8.6 A tagintézménnyel/intézményegységekkel valé kapcsolattartas

rendje
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8.6.1 Az egyes tagintézmények/intézményegységek kozotti kapcsolattartas
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rendje, formai
A tagintézmények/intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

mindennapos szdbeli kapcsolattartds formdjaban;

az igazgatonak az egyes tagintézményekben/intézményegységekben torténd egyenletes
id6beosztds szerinti  mindennapos benntartdzkoddsa, valamint a tagintézmény-
vezetGvel/intézményegység-vezetGvel és a szakmal munkaktzisség-vezetékkel torténd
munkamegbeszélései (tjan;

a heti vezetGi megheszélések és a nevelési bizottsagi egyeztetések alkalmaval;
iskolavezetdségi  liléseken és munkaértekezleteken wvald részvétel révén (heti
rendszerességgel, illetve szilkség szerint);

szakmai munkakdzgsségek munkamegheszélései sordn (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, miihelymunka stb.);

gyakorlati képzdhelyekkel tartott megheszéléseken, konzultdcickon;




» az iskolai munkatervben szereplS nevelGtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon;

s afeladatok elvégzésének hatéridejétdl figglen véltozd rendszerességgel megtartott szakmai
megheszéléseken, konzultacickon;

s problémamegoldd farumokon, esetmegheszéléseken valo részvétel révén;

s aziskolai bemutatd foglalkozasokon t6rténd kdzrem(tkédéshen.

8.6.2 Azigazgatétanacs

Mivel intézménylink tObb tagintézménybdl és kapcsolddd szervezetbdl éll, az intézmény
kGzép- és hosszU tavi mikodését segitendd, heti rendszerességgel (ilésezik az Igazgatdtandcs,
amelynek vezetGje a fenntarté altal kijeldlt koordinadlé személy, az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese, a kollégium vezetlje, a Iétesitmény vezetSje és az iskoldval szoros
egyittmikddésben miikédd Piarista Oktato Szolgaltatd KFT dgyvezetdje.

Az intézményi igazgatdtanacs feladatai:

e Az éves munkaterv véleményezése,
* Atantargyfelosztas véleményezése.

e Javaslattétel az intézményi élet barmely teriiletét illetGen.

8.7 Sziil6k

rre

8.7.1 Saziilai értekezlet és fogaddora
A Szil&i Ertekezlet egy osztalyba jaré tanulék sziileinek hivatalos kozésségi taldlkozasa

egymassal és gyermekiik osztalyfGnbkével. A Fogadddra az Iskola &ltal meghirdetett hivatalos
taldlkozasi lehetdség az Iskola tanaraival,
Az Iskola ~ a Sziil6i Munkakdztsséggel vald egyeztetés nyoman — Sziil6i Ertekezletet és
Fogadddrat szervez:
s 3 tanév elején a 9. évfolyam szdamara a tanitast megeldzd vasarnap délutdnjan, a tobbi
évfolyam szamadra a tanév megkezdését kovet két héten beliil;
e a félévi értesitd kiosztasat kdvetden;
e a tanév vége el6tt, ami a végz8s évfolyam esetében Aprilis hénapra, a tébhi évfolyam

szamara majus hénap folyaman.

8.7.2 Sziil6i , Fehér Asztal”
Az Iskola szervez kotetlen talalkozasi alkalmat is a szUl6k és nevelSk kozott. Ez alkalmat ad

arra, hogy a hivatalos és gyakran emiatt merev Sziil§i Ertekezleten és Fogadddéran kiviil valéban

személyes talalkozas is megvalésulhasson ezen két epyiitt é16 kdzdsség kdzott.
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A ,Fehér Asztal” hazigazdaja a nevelési igazgatohelyettes. Lehetfiség szerint nem
tanteremben szervezzilk annak érdekében, hogy a résztvevdk dltal hozott sutemények, szendvicsek Is
méltd helyet kaphassanak.

A ,Fehér Asztal” id&pontjat az Iskola Eves Munkatervében minden tanév elején rogzitjik.

A ,Fehér Asztal” az érintett évfolyamok szamdra Sziili Ertekezletnek és Fogadddranak

min&sil.

42



9 AZINTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

9.1 Tanulodk

9.1.1 Altalanos szabalyok
A tanulék az iskolai foglalkozdsok megkezdése el6tt negyed draval kordbban érkezzenek meg

az intézménybe, hogy fel tudjanak késziilni a kezd&dd drajukra. Elméleti oktatds esetén a
tanteremben gyililekezzenek, felszerelésiket el6készitve, fegyelmezetten varjak a tanart. Gyakorlati
oktatdsuk esetén a mihelyben 4t6ltdzve a munkavégzésre felkésziilve varjak a mester megérkezését.
alapjan a szamukra sz0l6 tanitdsi id6 véget nem ér. Ha barmilyen oknal fogva a digknak tanitasi
idGhen el kell hagynia az intézmény teriiletét, rosszullét, orvosi vizsgalat vagy sziilGi kérésre, ebben az
esetben az igazgatbhelyettes vagy az igazgatd az, aki elengedheti a tanulét gy, hogy elftte az
osztalyféndkkel egyeztetett. Az igazgatd és az igazgatdhelyettes akadalyoztatdsa esetén az
osztalyféndk illetékes abban, hogy a didkot elengedje.

Tanitdsi id6 alatt |atogatok vagy szil6k csak az igazgatd engedélyével tartdzkodhatnak az

intézményben. Tanitasi sziinethen vezetdi engedéllyel lehet az intézményhen tartozkodni.

9.1.2 iskolaidd alatti megbetegedés, illetve tanulo eltavozasa az iskola

r _rr

teriiletérdl tanitdsi idében
Ha barmilyen oknal fogva a didknak tanitasi id6ben el kell hagynia az intézmény teriiletét,

rosszullét, orvosi vizsgalat vagy sziil6i kérésre, ebben az esethen az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes az, aki elengedheti a tanuldt dgy, hogy eltie az osztalyfGnokkel egyeztetet. Az
igazgatd és az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén az osztalyfonok illetékes abban, hogy a

didkot elengedije.

9.1.3 Tanuldk iskolaidGben val6 foglalkoztatasa az Intézmény teriiletén kiviil

Abban az esetekben, ha a tanulok tanitasi idGben tanar feliigyeletében intézmeny teriiletén
kiviili foglalkozason vesznek részt, minden esetben kotelesek igazolast tanusitd dokumentumot
magukkal vinni. A dokumentum két példanyban késziil, kiils§ munkavégzés esetében tartalmazza a
felligyeletet ellato tanar nevét, egyeéb foglalkozasok esetén (pl. osztdlykirdndulas, kulturalis program)
a felligyel§ tandr nevét. Tovdbbd tartalmazza a feladatelldtds vagy kulturdlis program helyét,
idGtartamat és a didkok névsorat.

A dokumentumot minden esethen az igazgatd, igazgatéhelyettes vagy adott tagozatvezetd
frhatja ala. A dokumentum két példanydbdl egy példany leflizésre kerll az intézményben, a masik

példany a tandrnal mas esetben a felligyeld tanarnal van.
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9.2 Védds, dvo elbirasok, amelyeket a tanuldknak az intézményben
valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsdgos kdriilmények kdz&tt és egészséges
kirnyezethen térténd oktatdst, a tanulmanyl rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportoldsi-,
étkezési lehetdség heiktatdsaval tbrténd, a tanulé életkordnak és fejlettségének megfeleld
kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erfszakkal szemben. A tandrok és a tanulék
egylittesen felel0sek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiré rendelkezések
betartdsdért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az iskolaorvos és a véddnd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel§zésében és baleset esetén:

A laborfoglatkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar kételes a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és
munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az
osztdlynapléban. Az oktatasban részivevG tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok
alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyf6ndkdk minden tanév elsé osztalyfdnoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esethen, amikor a megszokottd! eltérd korilmények kzbHtt végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus kdieles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuld kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelSzési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatdsdra ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmeény munka- és tlizvédelmi szabdlyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatashoz kapcsolddd
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanuld kiteles a fenti szabdlyzathan elfirt védGeszkdzt,
véddfelszerelést haszndlini, a gyakorlati foglalkozdson tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés
szakképzési kerettantervében meghatdrozott feladat ellatasara kdtelezhetd, és csak egészséges,

hiztonsagos kérilmények kozétt foglalkoztathatd.
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A tanulé kiteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzdkkel végezhetnek munkat {laboratdriumban,
testnevelési dran, szaktanteremben sth.), amelyek a biztonsagi elirdsoknak minden tekintetben
megfeleinek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat,

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozds alatt olyan ruhdzatot, gy(irdt, karkdtdt, nyaklancot
sth., amely baleseti veszélyforras lehet.
hagyhatjak el. Az iskolan kivil szervezett foglalkozasokrdl a szlilét eifzetesen tajékoztatni kell, és a
tanuld felligyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhatdé modon elsGsegélyt nyljtani és a sérliltek
tovabbi elldtasat eldsegiteni, az ehhez szilkséges elsdsegélynyUjté ladak laboratériumokban, az
elsGsegélynyljto helyen, az orvosi rendelGben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelezf., Az a
pedagégus, aki nem jelenti az ordjan 1i6rtént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A
baleseteket az oktatdsért felelds miniszter dital vezetett, elektronikus jegyzGk&nyvvezetd rendszer
segitségéve! kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetGség,
az eseményrél jegyzékanyvet kell felvenni.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat elSirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat néveld, segitd eszktz, vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyéve! hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz
késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédidas anyagok. A felhasznalt anyagok
Jogtisztasagdért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkdzdk kdzil a gyari készitéslieket
csak a magyar nyelv(t hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar 3ltal készitett
szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elftt az
igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6z8dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.

Az iskoldval tanuldi jogviszonyban lévdk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
hiztositas alapjan rendelkeznek tanuidbiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megdllapodast kdtni az intézményben lzemeld
élelmiszerdrusito Gzlet vagy aruautomata mikddietésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-

egészsegilgyi szolgalat szakvéleményét.
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9.2.1 Biztonsagos iskola intézményi jelz6rendszer miikddtetése

1. Az inlézmény a Bizlonsdgos Iskola Tartomdnyi Tandesdval (BITT) egylitmikddve intézményi
jelzérendszert miikédtet a gyermekeket, tanulékat és az alkalmazottakat érd fizikai, lelki-pszicholdgia
vagy szexudlis bantalmazés/visszaélés felismerése érdekében. Az intézményi jelz6rendszer elemei az
alabbiak:

¢ A BITT-csal folyamatos kapcsolatot tarté iskolabiztonsagi munkatars intézményvezetd altal, a
BITT elndkének és a tartomanyféndk véleményének kikérésével, tanévente, egy tanévi
id6tartamra torténd meghizasa.

» Aziskolabiztonsagi munkatars tevékenysége eljarasrendjének meghatarozasa jelen szervezeti
és miikodési szabalyzatban.

» Az intézmény alkalmazottai, amennyiben fizikai, lelki-pszicholdogia vagy szexudlis
bantalmazast/visszaélést észlelnek, vagy ilyet vélelmeznek, errdl haladéktalanul tajékoztatjak
az iskolabiztonsagi munkatérsat vagy a BITT-ot.

s A gyermekek, tanuldok, a szlldk és az alkalmazottak folyamatos tajékoztatdsa a BITT
miikidésének céljairdl, az iskolabiztonsdgi munkatdrs tevékenységérd! és elérhetdségérdl.

e Az iskolabiztonsdgi munkatars személyének és elérhetéségének folyamatos nyilvanossdga az
intézmény honlapjan, valamint a helyben alkalmazott kommunikacios csatorndkon (pl.
hirdetGtabla, iskoladjsag, stb.).

e A BITT kozvetlen elérhet8ségét biztositd kbzponti e-mail cim és telefonszam
nyilvdnossaganak biztositasa.

2. Az iskolabiztonsagi munkatdrs tevékenységét ondlldan, a hatdlyos jogszabdlyok alapjdn, végzi az
aldbbiak szerint (eljarasrend):

s A tudomasdra jutott intézményen belili fizikai, lelki-pszicholdgiai, szexualis visszaélésrdl,
vagy annak gyanujard! haladéktalanul tdjékoztatja a BITT elntkét és a BITT titkdrat.

e A BITT elntkének és titkardnak tdjékoztatasaval egy idOben tdjékoztatja az intézmény
vezetdjét is, kivéve, ha az intézmény vezetdje maga is érintett a visszagélésben, vagy annak
gyanujaban.

e A tudomdsdra jutott adatokat, informacidkat — a fent felsoroltak kivételével — harmadik
személlyel semmilyen koriilmények kdzétt sem oszthatja meg.

e Az intézményhen felmerild esetek tényfeltarasdban egylittmikddik a BITT-csal.

s A BITT tényfeltarasat kovetden a tudomasara jutott adatokat, informacidkat kiteles atadnia
BITT-nek adatkezelés és iratrzés céljabal.

s Az iskolabiztonsagi munkatdrs nem Grizhet meg semmilyen, az érintett {igyekre vonatkozd

adatot, informaciot.

3. Az iskolabiztonsagi munkatars, valamint intézményi jelz&rendszerben kdzrem(ikddd pedagogusok
az irdnyadd és a mindenkor hatdlyos jogszabalyok betartasaval, teljes kér(l titoktartasi kitelezetiség
mellett végzik tevékenységitket. E titoktartasi kGtelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése
utan is hataridd nélkil fennmarad.

4. Az iskalabiztonsagi munkatars 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2} bekezdés szerinti kitelezettségeit a
fenti szabalyok nem érintik.
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9.3 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal védéné rendel. A rendelések az arra kijelélt szoba ajtajan
kifiiggesztett rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal kiildn
beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgdlaton vesznek részt. Ennek id&pontjardl
a tanulokat és a szillfket az csztalyfdndk értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kistelezd. A hianyzok
egyénileg kiotelesek a potlasrél gondoskodni.

Az iskolaorvaes minden gyakorlati oktatdsban részesill§ tanuldra vonatkozdan biztositja a

rendszeres orvosi vizsgalatot.

9.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valos
kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulék és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiletben és kirnyezetében
l1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az
ilyen tipusa rendkiviili események kdrébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor—-amennyiben annak jellege indokolja~, az elsd feladat az
iskola kilritése, amelyet az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengl szaggatott jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A
kilirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tartd tanarok fellgyelik, a naluk
lévd iskolai dokumentumak mentésével egylitt. A kilritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiletbd| vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell
tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatodja, vagy lgyeletes vezetlje szitkség esetén
ertesiti az illetékes hatdsdgot és az iskola fenntartdjat.

Bomhariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az lgyeletes vezetd a bejelentés
valdsdgtartalmdnak vizsgalata nélkill koételes elrendelni a bombariadét. A bombariaddrdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épliletbe visszatérni nem lehet.
harom &éra milva a megszakitott éraval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomaés ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhaté, akkor az igazgatd intézkedik a pdtlas madjarol,
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9.5 Munkatéarsak
Minden tanarnak a tanitast megkezdd idd elétt negyed draval korabban meg kell érkeznie az
intézménybe, mivel a tandrat a konkrét feladatra, az oktatdtevékenység pontos megkezdésére eld

kell késziteni.

9.5.1 A tavolmaradas rendje
A tanarok hivatalos munkaidejiik alatt az intézményt akar pedagogiai célzattal, akar anélkl

az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélye nétkill nem hagyhatjak el.

9.5.2 A helyettesités rendje

Minden tanar koteles egy nappal kordbban bejelenteni tavollétét, amelyet az
igazgatéhelyettesnek  kell jeleznie. Az  igazgatOhelyettes beleegyezését kovetden az
igazgatohelyettesnek gondoskodnia kell a helyettesitésérdl, melyet jeleznie kell a helyettesitést tartd
személynek,

Amennyiben vératlan rosszullét vagy betegség lép fel, és ezért nem all mddjaban jelezni egy

nappal kordbban a tavollétét, a lehetd legrovidebb idén belll értesitenie kell az igazgatohelyettest.

9.6 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak
biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskotaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a titkarsagon fogadjuk, és a fogadd fél engedélyével engedjiik
be Gket. Sziikség esetén gondoskodunk a vendég elkisérésérdl az illetékes személyhez. Hetvégén,
Ginnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt (gyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetfjének kalon irdsos engedélyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil [éphetnek be az épliletbe a sziil6k a fogadddrak,
szU0161 értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valé tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdézkodhatnak.

az orak lényeges megzavarasa nélkil.

e A szil8k, vendégek fogadidsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben, vagy az Gnnepély helyszinén térténik.
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Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek sth.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetfség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjet.
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10 AZ INTEZMENY EGYUTTELESE MAS SZERVEZETEKKEL

10.1Fenntarto

Az Intézmény rendszeres kapcsolatot tart a Fenntartdval. Ennek a kapcsolattartasnak kiemelt
szerepléje az igazgatd, aki ezen feladaténak bizonyos terlileteit megosztja munkatarsaival.

Az igazgats egyénileg rendszeresen egyeztet a Fenntartd képviselGivel, kiemelt kérdésekben
a tartomanyfdnékkel. Részt vesz az lgazgatdi Taldlkozdkon és vezetdtdrsaival egyiitt a Vezetdi
Csapatok rendszeres taldlkozoin.

Az Intézmény felé képviseli a Fenntarté szandeékait és célkit(izéseit. A Fenntarté felé pedig az

intézményi sziikségleteket &s kéréseket.

10.2A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

Az intézménykilldnbézd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

A intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban allo intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatdsi
Hivatal &ltal végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetfsége és
pedagogusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeligyelSkkel. Az egyittmikédés célja, hogy
részt vegyenek a pedagogusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak

ellendrzésében és értekelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében,

10.3A vezetdGk és a partnerszervezetek kdzo6tti kapcsolattartas
formaja és rendje
Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatérozébbak:
Kapcsolatok: Piarista Oktatd Kft., MKIK, PMKIK, OH,
A kapcsolattartds formaja és mddja, felelfse: rendszeres és konkrét helyzetekhez kotott

talalkozok, amelynek felelése az igazgatd, killon felhatalmazas esetében: az igazgatdhelyettes.

10.4Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban
résztvevd gazdalkodo szervezetekkel
A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessége szempontjabdél kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitéja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat az igazgatdhelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:
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e tanuidszerzfdések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazddlkodé szervezetek
igényeinek és a jelentkezd tanuldk szdmanak Osszehangoldasa, a dudlis képzés
feltételrendszerének hiztositdsa
e egylttm(ikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasdban
e a kiiis§ gyakorlati oktatds szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabalyozds, tanuidi juttatasok,
tanuldk ellendrzése, értékelése stb.)
» tdjékoztatas és kozrem(iktdés a tanuldk értékelésében, a mulasztdsok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatdsaban
s szintvizsga elGkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa
s szakmai vizsga elGkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészftés koordinacidja
A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és
feladatok operativ irdnyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzo
évfolyamos tanuldk osztalyfGnbkei, szakmai elméleti tandrok és a szakoktatdk. A tanév inditdasakor a
szakmai igazgatdhelyettes a munkatervben rogzitett idGpontban tdjékoztatd értekezletet tart a
gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara képviselGje is részt
vesz. A kamardval és a gyakorlati oktatdasbhan résztvevd gazddlkodd szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a
gyakorlati képzShelyet. A kamara és az iskola kdzdtt rendszeres munkamegbeszélések folynak,
melyeknek vezetdje a szakmai igazgatdhelyettes.

Az iskolai értékeld nevelGtestileti értekezleteken a kamara képvisel&je meghivottként vesz
részt. Az intézmény vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet

rendezvényein, (innepségein.

10.5Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai
szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartdsért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes a felelds. Kilon felhatalmazassal, egyedi helyzetekben, a
konkrét kapcsolatot a munkakdzésség vezetlk és a vezetd fejleszté pedagoégus tartja. Munkaja sordn
segiti, hogy a sziildk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadds szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervez] tovdbha a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igényhevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagbgiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgdltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.
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10.6 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az ifjusagvédelmi felelds tartja. Feladata, hogy
megelGzze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztélyfénokok jelzéseit kdvetSen a tanuléi hidnyzadsok jogszabalyban rdgzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok

(szlileik) és a gyermekjdléti szolgalatok kdzott.

10.7 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészsegiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi elldtast biztositd szolgdltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes sz(irfvizsgdlat Iebonyolitasa, kilonds tekintettel az
egészségligyi alkalmassdg vizsgdlatara. A szolgdhatdkkal a szlirdvizsgdiatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kélcsénds kapcsolatért az igazgatdhelyettes a felelds.
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11 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELIA, SZERVEZETI FORMAI, IDGKERETEI

Sziikséges, hogy olyan plusz, értékes alkalmakat kinaljunk diakjainknak, amelyeken
(térekedve az ingyenes részvételi lehetdségilk biztositasdra) fejleszthetik szakmai, kommunikacios
kompetencidikat vagy éppen edzettségiiket. Az itt tapasztalt pozitivumok hozzasegithetik Gket a napi
rutin hatékonyabb megvaldsitdsahoz, alkalmuk van versenyekre felkésziilni vagy a szakmajukon belil
specidlis eszkdzdk, modszerek, munkaformak elsajatitasara, felzarkézasra, fejlédésre.

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeki@dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrén kivilli egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglakozdsokat megfeleld széamu jelentkezé esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglaikozasok helyét és id&tartamat az igazgatd és helyettesei rigzitik, teremheosztassal egyitt a
mindenkori tantdrgyfeloszias lehetdsagaihaz igazodva, A foglalkozdsokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyféndknél, vagy a foglakozast tartd tanarndl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kitelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldok felzarkoztatésa és a
tehetséggondozds a gyengébb elSképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantdrgyfeloszidsban erre a célra rendelkezésre alld Orakeret
felhaszndldsardl az igazgaté dént a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatdhelyettesek javaslata
alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositisara az iskola a minden napos
testnevelésérakon tul sportkori foglatkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositsanak a tanuldk szémdra a kiilénbdz6 sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészllésre.
Az iskolai sportkdrdk foglakozdsain vald részvétellel a heti 0t kdtelezd testnevelési 6rabdl két dra
kivalthatd. A részvétel igazoldsa a foglakozast tarté tanar dltal vezetett foglakozdsi napld részvételi
adatai alapjan t6rténik.

A didkkorok célja a tanuldk tudomdnyos, technikai, szakmai, mdvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklGdésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kézds tevékenységiik
megszervezésére diakkiroket hozhatnak létre. Didkkdrnek tekinthetd a szakkdr, érdeklédési kor,
Onképzdkor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézbs jellemzdjlik,
hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimiélis Iétszama 10
f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van
sziikség. Az iskoldban miikodd digkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkdrdk munkajat a

tanulék altal felkért pedagdgusok, sziilék vagy kilsd szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi
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didkkdr képvisel6t delegdlhat a Didkdnkormanyzatba. Az iskolai diakkéroket az altaldnos
igazgatdéhelyettes tartja nyilvan.

A szakmai didkkordkben az adott szakma, esetleg szakmacsoport mesterének vezetésével,
délutdnonként dolgozhatnak a tanulok. Ez lehetdséget teremt a pdlyaorientacié gyakoriati
tamogatdsdra, szakmai tovabbképzésre, tehetséggondozdsra is. Helye az iskolai tanmhely, idépontja

és a részvétel feltételei egyéni megdllapodas kérdései.

Id&szakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabsl. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok, szakoktatdk javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Fakultacidk, felzarkoztatd és a tehetséggondozo foglalkozasok

Tanulményi kirandulds, mozi, szinhazlatogatds, projektnap, osztaly-program, szervezett
kilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap stb.

Bdvithetd az intézményt sajatossagoknak megfelelden.

11.1Kdnyvtar
Az intézmény épilleteinek jelenlegi dllapota miatt sajat kdnyvidra dtmenetileg nem mikaédik.

Ezen kdtelezettségét a varosi kdnyvidr atja el, szerzidése a melléklet alatt taldlhatd.

11.2Kirandulasok
Az iskola pedagégiai célzattal a sziilGk elGzetes tijékoztatdsa mellett kirdnduldsokat szervez.

A kirdnduldsok jellege:

s erdeiiskola;

o lelki gyakorlat;

* sportesemények;

e zarandoklat;

o téli thra;

s szakmai kiranduldsok;

e oszidlykiranduldsok.
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12 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevelG-oktatéd munka
atfogo ellenfrzése, az esetlegesen felmerilé hibdk észielése és korrigdldasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzes megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az
intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskdriikben az igazgatdhelyettesek és
a munkakbzisség vezetbk. Az osztalyfénékék ellendrzési jogktre az osztilyukban folyd oktatod-
neveld munkdra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzitt teriiletek:

» A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozdsok. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkaktzbsség-vezetdk, sajat osztdlyukban az osztdlyféngkok végzik Gra-  és
foglalkozaslatogatassal.

s A munkakdzisségek munkdja. Az éves munkatervhen rogzitett (temezés szerint a
munkakdzdsség-vezetd iskola vezetfsége elGtti beszdmoltatasaval torténik.

s A tanitasi drak kezdésének és befejezésének gyakorlatdt az lgyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgato alkalomszerien.

s Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyféndksk folyamatosan végzik, mig az
igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztdlyozést és a mulasztasok
beirdsat, igazoldsit. Az ellendrzés az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzés helyszini
vizsgdlatanak terlleteit érinti hangstlyosan.

o Pedagégiai adminisziracié ellenfrzése: beirdsi napld, térzslapok, bizonyitvdnyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az éretiségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az
igazgatohelyeitesek végzik, az igazgatd az aldirasi jog gyakorldsaval végzi az ellenSrzést.

o A sziilgi értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

e Ay igarolatlan hianyzasck szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfdnokok folyamatosan
végrik, az dltaldnos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitélis napld ellendrzése soran.

Az igazgatd rendkiviili ellenGrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartdsat a
szakmai munkakdzdsség, az iskolaszék és a sziilGi kozbsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzl ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzdsség-vezetdvel, illetve a munkakdzbsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hidnyossagok kikiiszohdlésére, pdtldsara vonatkozd hatéridds feladat vagy utasitas is kapesoladik. Az
altaldnosithato tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti, vagy munkakoztsségi értekezleten kerill

sor.
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13 KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményvezet§ kiadményozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljdrds meginditdsa, a
fegyelmi bhiintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait;

az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi szemeélyisegéhez kapcsolodo
kitelezettségvallalasokat;

az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd diéntéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz kapcsolédé diintéseket;

a kdzbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi ddntést nem igényl0 tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet8ségének

és irattarazasanak engedélyezésere az intézmenyvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az

igazgatdhelyettes |, illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes I, egyéb madon az igazgatd

rendelkezhet, meghatalmazas dtjan.
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14 UNNEPSEGEK MEGSZERVEZESE ES LEBONYOLITASA — A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak 3apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megérzése, Greghitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kdtelessége.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint
felelGstket a nevelStestiilet az iskola, az éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintdi
innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kdtelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestiilet és a didkbnkormanyzat javaslata alapjan — az
jgazgatd dont.

Az iinnepélyekhez forgatdkdnyv késziil, amelybdl az osztalyfdndkdk is tdjékozdédhatnak. Az
osztalyf6nokok az Unnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanuldk figyelmét az (innepi 6ltbzékben vald megjelenés
kiitelezettségére.

Iskolai szint(i innepélyek:

s Tanévnyitod

e Tanévzdrd

e Ballagas

e Oktdber 23.

s Marcius 15.

s Osztalykeretben megtartott Gnnepélyek:
»  oktober 6.

o februdr25.

¢ JUnius 4,

Az iskola minden tanévben {innepélyes keretek kiz&tt dpolja hagyomanyait, ami bévithetd az

intézményi sajatossagoknak megfelelden. Pl.:
o szakmai nap
o fehérasztal
o szakképzési konferencia
o Oregdidkok taldlkozdja

s iskolanap
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15 A TANULOK ALTAL KESZITETT DOLGOK TULAJDONJOGA

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé Altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanuldt illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyaghd! késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irasos
megallapodas alapjdn — atruhazhatja az iskclara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezetiség
teljesitése sordn a tanulé altal iskolai anyaghol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskorG tanuld sziildje — a 14. életéveét betdltott tanulé esetén a tanuldval egyetértéshen —
megdilapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanuld az dltala készitett dolog tulajdonjogdt az
intézményt8! adasvétel Utjdn megszerzi. Ez esetben a vételdrat az anyagkdliség és a bhefektetett
munka aranydban kell megallapitani. Ha tanulé altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évd dolgot az
intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat haszndra gylimdlcsdzteti, a bevétel
...... %-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulét a bevételbél szarmazo

nyereség tekintetében a szervezeti és miikddési szahdlyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A

szakképzéshen tanuldszerz&déssel részivevd tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok,
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16 RENDKIVULI ELJARASOK

16.1 A Fegyelmi Eljaras Rendje’

Az Iskola, amennyiben mdédja van rd, megkisérli Fegyelmi Eljards lefolytatasa helyett a
kdlcsBnos tiszteletre épild, természetes emberi kommunikdcio dtjan rendezni a Kézdsségben toirtént
értéksértéseket. Amennyiben ezt mégis elkeriillhetetlennek latja, vagy a tanulok, illetve sziilgk
kzbsségének valamely tagja kimondottan kérvényezi, az Iskola a Nemzeti Koznevelésrdl szdlo
tGrvényben, illetve a 20/2012. EMMI rendelet alapjan Fegyelmi Eljarast folytat le.

Mivel a Fegyelmi Eljards minden esetben a tisztelet légkGrében torténik, és minden
résztvevd érdekét tartja szem eldtt, a tanulé esetében lefolytatott Fegyelmi Eljards a gyermek- és
ifjisdgvédelem terliletéhez tartozik, s kiiléndsen hivatott arra, hogy Osszpontositott figyelemmel
kisérje a tanulok életét és viselkedését, fegyelmi vétségeit, illetve az ezekhez vezetd folyamatokat,
valamint a tanuld iskolai—otthoni kdrnyezetét, amely generélhatja a fegyelmi problémakat. Ez a
figyelem a segitség abban, hogy a kevéshé adaptilhatd gyerekek szdmara hatarozott, tiszta és

egyertelmii keretet biztosithasson az Iskola, sok esetben akar életiikben el@szér.

16.1.1A Fegyelmi Eljaras elinditasa

Fegyelmi Targyaldst az intézmény bérmely tagja kezdeményezhet. Annak jogszerii
megszervezésérél és lebonyolitdsardl a Tamogaté Rendszer vezetdje (a tovabhiakban Koordinator)
gondoskodik.

A Fegyelmi Bizottsagnak hét allandé tagja van, akik kdzil minden eljarasban harom vesz
részt. Amennyiben méasodfokd eljdrdsra keriil sor, a Fegyelmi Bizottsag elndkének felelfssége, hogy
az eljdré Bizottsdg tagjai killonhozzenek az elsd fokon eljard Bizottsag tagjaitol.

A tagokat az igazgatd, a DidkGnkormanyzat, a Sziil6i Munkakodzisség és a kollégdk jeldlése
nyoman a tantestilet tagjai kdziil a Tanévnyité Konferencia szavazza meg. A Diakénkormanyzat és a
Sziil6i Munkak&zosség augusztus 15-ig nydjthatja be jelGlését irasban az igazgatonal. A Tantestiilet a
Tanévnyitd Konferencia keretében, a tagokrdl sz6l6 szavazds megkezdéséig elhet ezzel a jogaval. A
Fegyelmi Bizottsag tagjainak megvélasztdsa utdn, azok — jegyzékGnyvhen rogzitett szavazédssal —
valasztjak meg elndkiiket. A Fegyelmi Bizottsag mandatuma a Tanévzaro Kenferencidig tart.

A Fegyelmi Eljards sordn jelen lehet az igazgato, a nevelési igazgatdhelyettes, a Koordinator,
a gyermek- és ifjlsdgvédelmi felelds, valamint a Titkarsdg képviseldje, aki a pontos adminisztrdcidért

felel. Az eljarasba bekapcsolodhat a kollégiumi nevelGtanar, a tanuld mentora és a Didkonkorméanyzat

1 A Fegyelmi Eljirdsunk tekintetében a Nemzett Kéznevelésrdl 52816 torvény és a 20/2012. EMMI rendelet az
irdnyadé. Minden olyan kérdésben, amely a jelen fejezetben nem kerill kiilén targyaldsra, az ott leirtak
érvényesek.
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képviselGje is. A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld szilGje mindig részt vehet, hiszen a tanuldt
szlilGje, térvényes képviselbje képviselheti.

A fegyelmi eljdrast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy térgyalason be
kell fejezni. Az eljards sordn lehet8séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziils, tovabbd a
gazdalkodo szervezetet érinti kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselSje az Uggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és hizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rdtt kbtelességszegést, valamint a rendelkezésre allé hizonyitékokat.

A targyaldsrél és a bizonyitdsi eljdrasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tuntetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fdbbh megaliapitasait. Szd szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokaolt, valamint ha azt a tanuid, a sziild kéri. A jegyzdkényvet minden
jelenlévé kézjegyével lat el annak tanlbizonysdgdul, hogy a benne foglaliakat a valdsaggal
megegyezdnek tekinti.

A Fegyelmi Bizottsag kiteles a hatdrozathozatalhoz szitkséges tényalldst tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkOz6k a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemle és a szakértéi
vélemény.

Amennyiben az elkdvetett vétség hdrom hdnapnal régebben tortént, a Fegyelmi Eljarast meg

kell sziintetni.

16.1.2Ertesités Fegyelmi Eljaras meginditasardl
A Koordinadtor a Fegyelmi Eljards meginditasarol ajanlott levélben értesiti:
e atanulat,
e aszillGket,
o gyakorlati képzés soran elkivetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat,

e tanuldszerzdidés esetén a teriletileg illetékes gazdasagi kamarat.

Az értesités tartalmazza:

e Az érintett tanulé megnevezését (név, osztalya, anyja sziiletési neve, lakcime).

s Avele kapcsolatban felmeriilt problémak, kételességszegések, értéksériések pontos leirasat.
lgazolatlan mulasztds esetén annak pontos szdmat a hianyzadsok idGpontjainak és a
mulasztott 6ra tipusdnak pontos megjeltiésével.

* A probléma megoldaséra irdnyuld korabbi, rendes pedagogiai intervencidkat.
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s Esetlegesen a tanulé még életben 1évd, megelSzé fegyelmi blintetéseit.,

e Az Egyeztetd Targyalds kérvényezésének esetleges lehetdségét.?

e A tanuld vagy fiatalkorl tanuld esetén annak gondviseldje a kézhezvételtSl szamitott 6t
tanitdsi napon beliil kérvényezheti Egyeztetd Targyalas lefolytatdsat az Iskola igazgatdjahoz
benyljtott kérelemben.

s Amennyiben a tanuld vagy fiatalkord tanuld esetén annak gondviselGje, kéri az Egyeztetd
Targyalds lefolytatasat, és annak vezetdjére nem a Fegyelmi Bizottsdg tagjai kdzill kivan
javaslatot tenni, akkor ezt a javaslatot a hivatalos valaszlevéiben kell megtennie.

e Amennyiben a tanulé vagy fiatalkori tanuld esetén a gondviseld Egyeztetd Targyalds
lefolylatdsdl a meglelel( szabdlyok belarldsa mellelt nem kérvényed, az Iskola Fegyelmi
Targyaldst folytathat le.

= A Fegyelmi Térgyalds id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is
meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a terlletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszer( értesités ellenére, valamint & tanulé, a szuld ismételt szahalyszer(
meghivds ellenére nem jelenik meg.

¢ Aszlld kitelességét gyermeke, foleg fiatalkori gyermeke nevelése foltt.

Az értesitést oly médon kell kikilldeni, hogy azt a tanulé, a szild killon-kildn a targyalds el&tt

tegalabh nyolc nappal megkapja.

16.1.3Az Egyeztets Targyalas

A Fegyelmi Targyalas megtartasa elGtt, ha azt a tanuld, a szil6k vagy az Iskola kezdeményezi,
a Fegyelmi Targyalas helyett lehetfség van Egyeztetd Téargyalas tartdsdra. Ez a forma kimondottan
reparativ természet(l, tehat természete szerint nem tantestilleti biintetés kirovdsara iranyul, hanem
a tények tisztazasara és az esetlegesen felmeriil§ személyes sebek tiszieletéhdl adddd orvoslasi
kisérletére.

Az Egyeztet§ Targyalds megindulasa el§tt — jegyzOkdnyvben foglalva — kell az érintett
feleknek megallapodniuk abban, hogy ki vezesse le a targyaldsi folyamatot. Az Egyeztetd Targyalds
levezGje csak nagykord személy lehet, aki ezt a felkérést nem kételes elfogadni, és akinek nem

feltétleniil kell a Fegyelmi Bizottsag tagjai kozlil kikeriilnie. A gbrdiilékenyebb tigymenet érdekében a

2  Egyeztetd Tdrpyalds lefolytatasdra akkor van lehetSség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskori sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kbtelességszepéssel gyanisitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a szilld egyetért. A\ tanuld, kiskort tanulé esetén a sziild az értesités kézhezvételétsl
szamitott Ot tanitdsi napon belil irdshan jelentheti be, ha kéd az egyeztetd eljirds lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljiras lefolytatisat nem kérk, tovdbbi ha a bejelentés iskoliba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szimitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
Harmadszor kitelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az epyeztetd eljards alkalmazasit elutasithatja.
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résztvevik lehetdség szerint a jelenlévik valamelyikét valasszak. Amennyiben a tanuld, vagy kiskoru
tanuld esetén annak gondviselSje, tervezi Egyeztet§ Targyalds lefolytatasanak kérelmezését, és
annak vezetSjére nem a Fegyelmi Bizottsdg tagjai kozll szdndékozik javaslatot tenni, akkor az
Egyeztetd Térgyalds, amennyiben sikeres, irdsbeli megaliapodéssal zarul, amelyben a sértett és az
elkévetd megallapodik a helyrehozatal vagy jovatétel madjardl. Ebben az esetben a Fegyelmi Eljaras
tovabbi folytatasat az frdsos zdrddokumentumban foglalt helyrehozatalhoz sziikséges iddre, de
tegfeljebb harom hdnapra fel kell fiiggeszteni.

Amennyiben az Egyeztet§ Targyalds végén, a sérelem orvosldsardl kotott (rasbel
megallapodédshan a felek kikotik, az egyeztetd eljards megdllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kitelessigszegl tanuld osztalykdzisségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbel

megallapoddshan meghatéarozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

16.1.4A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatdrozat szdmat és tdrgyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilntetés idftartamat,
a felfliggesztését és az eljardst megindité kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kételességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasdnak alapjdul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt déntés
indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsd fokon a neveldtestiilet jar
el, a hatdrozatot a nevel§testillet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelStestulet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen lévd tagja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tdrgyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsét.?

Az elséifoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a sziild is nydjthat be
fellehbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon helill kell a Fegyelmi
Bizottsagnak benydjtani.

A fegyelmi blntetést megdllapitd hatdrozat ellen benydjtott kérelmet az elséfokd fegyelmi
jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétl szamitott nyolc napon belll kételes tovabbitani a
masodfokll fegyelmi jogkér gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyltt az Ugy valamennyi iratat

tovabbitani kell, az elséfok( fegyelmi jogkdr gyakorléjanak az Ggyre vonatkozd véleményével ellatva.

3  Ha az iigy bonyolultsiga vagy mds fontos ok szikségessé teszi, a hatdrozat sz6beli kihirdetését az elsGfokn
fegyelmi jogkor gyakorldja legfeliebb nyolc nappal elhalaszthatja,
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17 AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA, AZ AZOKBA
VALO BETEKINTES RENDJE

17.1A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megsziiletése, jovahagyasa
és feliilvizsgalati rendje

Az SZMSZ-t az igazgatd vezetésével a K@zosség késziti el. Megsziiletéséért és
tdrvényességeert az igazgatd felel. A Fenntarto jovahagyasat kévetden valik jogerGssé. Amennyiben a
felterjesztésre vilasz nem érkezik, a hatalyba l1épés idSpontja a felterjesztéstdl szamitott 31. nap.

A Diakdnkormanyzat és a Sz(l6i Munkakdzdsség elndke az SZMSZ hitelesitd oldaldn taldlhatd
aldirasdval tanusitia az emlitett szervezetek tajékoztatdsban részesiiltek, és hogy a jelen SZMSZ
tartalmdéval kapcsolatosan vélemenyezési jogukkal éltek.

A dokumentum kozzététele a szokdsos modon, az Iskola Titkarsagan elhelyezett kinyomtatott
példany atjan, és az iskolai honlapon térténik meg.

A SZMSZ felillvizsgdlatdra jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvdltozds esetén keriil
sor, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestillete, a didkénkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil&i szervezet. A kezdeményezést és a Javasolt mddositast az intézményvezetShoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

rer r

17.2Az elektronikus Gton eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléliitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizdrdlag
az intézmény igazgatéja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozd,
kizérdlag a felhasznalod altal ismert jelszéval torténik. Tébb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar &rzi. A
mdsok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan —mas adataival vald — hozzdférés esetén az
okozott karért az intézményvezet§ altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan a kért okozé

személyesen felel.
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Elektronikus Gton torténd digitalis alairdst kizardlagosan az intézményvezetd jogosult
hasznaini, ennek hasznalatdért kizarolagos feleldsseggel tartozik.
A szakmai vizsga dokumentumait a kézponti nyilvantartas részére az intézményvezetd

elektronikus Uton digitdlis aldirdssal hitelesiti.
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18 AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett {tanuld, sz{ild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
»Dokumentumok” menii pant alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzat egy-egy nyomiatott
példdnya megtalalhatd a fenntartdnal, az iskola titkarsagan és az iskola kGnyvtaraban, ahol a nyitva
tartas ideje alatt minden érdek!dd6 helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és/vagy igazgatohelyettesétdl, elGzetesen egyeztetett iddponthan.
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19 MELLEKLETEK

a. Munkakaori leiras

Iskoldnkban minden dolgozonak egyéni, személyre szabott munkakéri leirdsa késziil, amelyet
feletteseivel egyeztetve fogalmaznak meg a lent lathaté sablon alapjan. Az elkészitett munkakdri
leirdst a dolgoz6 hivatalos feletteseivel egyiitt irja ald. A példa kedvéért, és hogy személyiségi jogokat

ne sértsiink egy altalanos, tandr-osztdlyfénoki munkakdori leirast kozliink.

Tanari munkakori leiras

Az intézmény neve/cime:

Név:

MunkakGr megnevezése:

A munkakdr felett a munkditatdi jogkdr gyakoriéjo:
Kinevezési jogkdr gyakoridja:

A munkakdr szakmai irdnyitéja:

Kételezd éraszama:

Neveléssel-oktatdssal lekdtott oraszama:
Tantdrgyfelosztds alapian tanitott tantdrgy:

A munkakornek algrendelt munkakdrdk:

A munkakor célja:

A kdznevelési tdrvényben, a szakképzési térvényben, valamint a kapcsolddé rendeletekben
elSirtak és az intézmény Pedagégiai Programja alapjan, oktatdsi-nevelési feladatok elidtdsa,
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és kepességek birtokaban.

Helyettesitési rendje: Az igazgatdhelyettes napi beosztdsa alapjan.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

- A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény kildnés tekintettel a 62.§-
ban foglaltakra {A pedagdgus kitelességei és jogai),

-2011. évi CLXXXVII. szakképzési torvény
- 20/2012.(VIi1.31.) EMMI rendelet, - 326/2013. (VIIi. 30.) Kormanyrendelet,

- Iskolai alapdokumentumok - SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program.
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A munkavégzés helye:

Az intézmény szekhelye:

A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok

Altalénos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Tanitdsa sordn épit sajat dltaldnos miveltségére és tarsadalmi érzékenységére, az
intézmény és a Piarista Rend alapértékerre

- Tevékenysége soran tiszteletben fartja az egyetemes emberi és kozdsségi
értékeket, és erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozoOsségi felelGsségérzetét.
KozOsséglink javara feladatokat vallal.

Egylittmikodés a sziilokkel
- Munkéja soran egylttmikodik a sziil§kkel a tanuldk személyiségének
fejiesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szilSk kozdsségével egylttmikodve végzi nevel6-oktatdé munkajat a
tanulokdzdsség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tisztelethen tartja a szilének, a vildgnézeti
meggydzidesiikben valo szabadsagat

- Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a szll6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenld bandsmod kdvetelmeényét a tanuldkkal kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor,

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanuldk nevelését, oktatdsat. Fejleszti készségeiket és képességeiket.

- A tanuldk életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodd tanitdsi mddszereket és
munkaformakat alkalmaz.

- Végzi a killonb&zd eérdeklddésl, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képessegli, motivacioju, szocializdltsagl, kulturaju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez
kapcsoldddéan a tanuldkat érdeklGdésiiknek, képességitknek és tehetségiiknek
megfelelfen késziti fel a tovabbi tanuldsra.

- Munkaja soran mintat ad, kuléndsen a megbizhatdsdg, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kizvetitve az el6bbi értékek fontossagit.
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- Segiti a tanulékban a makro- és mikrokdzosségi hagyomanyok tudatosuldsat, és
ezek apoldsara neveli ket.

- A tanulot testl és lelkl fejlettségét figyelembe vélelével, torekszik a harmonikus
fejlesztésre.

- Kdzremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- Segiti a specidlis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kildn figyelmet szentel
nekik.

- A nevelbtestiilet tagjakent részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megillets jogokat.

- A pedagégiai program alapjdn az ismeretatadds, a nevelés mddszereit
megvdlasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételévei az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjén dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulék értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanulék tevékenységét a 20/2012. EMMI rendelet 62.§-a,
valamint az iskolai hazirend alapjan.
Iskolai belsé versenyek, vizsgak elGkészitése, lebanyolitasa
- Kdzremiikddik az iskolai belsd versenyek, rendezvények, vizsgik elGkészitésében,
lebonyolitdsaban.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a napldt, a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval értékelésével kapcsolatos
nyilvdntartast.
- Az altala tanitott oszidlyokban pgondoskodik a szakteriletét érint§
informaciddramlids biztositasaral.
- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztricids, illetve ligyirat-
kezelési feladatokat.

- Tajékoztatja az osztalyféndkot, szildt, ha a tanuld az orairdl tébb alkalommal
igazolatlanul vagy az asztalyozhatdsagot veszélyeztetfen, igazoltan tavol marad.

Gyermek - és ifjasagvédelmi feladatok
- Egylittmiikédik az iskola pszicholdgusaval, mentoraival, fejlesztdé pedagogusaival, a
gyermekjoléti szolgalattal.

- Az osztalyfondknek, az igazgatéhelyettesnek és az ifjusdgvédelmi felel&snek
beszamol a tanuidt veszélyeztetd tényezGkrii.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikbdtetésse! kapcsolatos feladatok
- Balesetveszély észlelésekor kizvetien-, illetve kizvetett mddon gondoskodik annak
elharitasarél.
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A munkdhoz sziikséges ismeretek megszerzése

- A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, szakteriletének
fejldését kbvetve azokat frissiti.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovdbbképzésen valo részvétel Otjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A pedagogus — a megtartott orakon tulmenden-, munkakori feladatainak

meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol:

Pluszdijazas nélkiil, a kotdtt munkaiddben ellatandé feladatok (326-o0s Kormanyrendelet
17.8)

-Az 6rakdzi sziinetben a tanuldk feliigyelete,
- a kbvetkez§ tandra el6készitésével osszefliggd feladatok,

Neveld- és oktato munkdval dsszefiiqqd eqyéb feladatok:

-felkésziil a foglalkozdsokra, eldkésziti azokat

-felkésziil a tanitdsi oOrdkra, elSkésziti azoka,t értékeli a gyermekek, tanuick
teljesitményét

-elvégzi a pedagdgiai tevékenységeéhez kapcsolodo Ggyviteli tevékenységet
-részt vesz a neveldtestilet munkajaban

-részt vesz a hatranyos helyzet(i tanuldk képességeinek fejlesztésében
-részt vesz a tehetséges tanulék képességeinek fejlesztésében

-részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (Unnepélyek szervezése,
lebonyolitasa) az iskolai rendezvényeken a részvétel kételezd

-részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezese es
lebonyolitasa),

-szervezi a szabadidd hasznos eltdltését

-kézrem(kadik a gyermekek, tanuldk feligyeletének ellatdsaban,

A munkakorhoz tartozo felelGsség

FelelGs
- az atvett eszkdzbkért,
- CXC. torvény 42.§(1) bekezdésében szabalyozott titoktartdsi kételezettség
megtartasaert,

- a tanitdsi éra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért,

- Az adminisztracié pontos, a Szervezetl és MU(kddési Szabdlyzatban
megfogalmazottak szerinti vezetéséért (naplok, ellendrzd kényvek, anyakdnyvek,
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felszdlitdsok, félévi-, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok javitdsa, a
vizsgatematikak, feladatsorok, javitokulcsok elikészitése.)

- az éves tanmenet elkészitéséert,

- Az éves munkatervben megfogalmazott ceikitiizések megvaldsitdsaért
{nevelésre és tantargyara vonatkoztatva),

- az Ugyelet és a helyettesités pontos elldtasaért,

- A személyi adataiban térténd valtozas bejelentéséért.

A munkakor kapcsolatai

Belsd kapcsolatok: munkakdzdsség, iskolavezetés, DOK, SZMK, kollégium, Piarista
KFT, mentorok, fejlesztd tanarok, iskolapszicholégus

Killsé kapcsolatok: Gyermek]éléti Intézmények, Nevelési landcsaddk,

Zaradék: A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.
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Osztalyfonoki munkakori leiras

Név:
Munkaltatd:
Munkaltatai jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:

Az osztalyf6ndk iranyitsa, szervezze a feleldsségére bizott tanuldkidzisség iskolai életét.
Foglalkozzon a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Mindezt a természetes tekintélyen alapuld
nevelfi attitliddel.

Koordindlja az intézmény misszidjanak és alapértékeinek megfeleléen az osztalyaban tanito
pedagogusok fejleszté-neveld tevékenységét.

Kbévesse nyomon az osztalyaban folyd pedagogiai tevékenységet.

Az osztalyfénok megbizatasa:

Az osztalyf6nokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat a NAT, az iskola Pedagogiai Programija
és az adott tanév Munkaterve alapjan végzi. Havonta a jogszabdlyban meghatarozottak szerinti
bérpétlékban, valamint 6rakedvezményben részesiil.

Az osztalyfénok kitelezettsépe:

Az osztalyf6nok erkdlcsi és pedagogiai felelGsséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért; személyiséglik fejlesztéséért.

Az osztalya helyzetérdl évente — az osztdly-team megbeszéléshez kapesoldddan, irdsban beszamol
az el6zetesen megadott szempontok alapjan.
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Az osztalyféonok feladatai

[. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.

10.
11.

Ismerje meg alaposan és sckoldaldian osztilya tanuléit (személyiségjegyek, csatadi-szocidlis
korilmeények, sziilSi elvardasok, tanuléi ambicidk). Térképezze fel az osztalykOzosség
szociometriai jellemzdit; az osztalyon belilli értékrendet.

Tervezze meg neveldmunk3djat, a tanulék egyéni, differencidlt személyiségfejlesztését a
Pedagdgiai Program alapjan.

Erkezzen felkésziilten az osztalyfénoki Grakra. Azokat rugalmasan, a tanuldk érdeklddését,
aktivitasat figyelembe véve vezesse.

Teremtsen alkalmat az osztélykdzdsséghen a demokratikus kdzéleti szereplés gyakorldsdra.
Torekedjen a munkamegosztdsra. Segitse a didk-onkormanyzati térekvéseket, képviseletet.
Tanuldiban alakitsa ki a redlis Onériékelés igényét. Neveljen az életkornak megfeleld
szituaciokkal 6nallosagra és ontevékenységre. Biztositsa az osztalyteremben a berendezési
tirgyak megdrzését, a rendet, a tisztasdgot a feleldstk (hetesek, ligyeletesek) megbizdsaval és
szamonkérésével

Gondoskodjon a szocidlis segitségny(jtasrol. Osztdlydban jarjon el a gyermek- és
ifjiisagvédelmi {igyekben —egylittm(ikGdve az ifjisagvédelmi feleldssel.

A tanuléknak és a szil8knek adjon részletes tajékoztatast adjon a tovabbtanulasi
lehetéségekrél.

Készitse fel a tanulokat az iskola rendezvényeire, (innepségségeire. Tajékoztassa rendszeresen a
tanuldkat az iskola el6tt allé feladatokrodl, és programokrol.

Segitse a killonféle szabadid6s programok, tanéréan kivilli rendezvények, kirdnduldsok,
szervezesét és megvaldsitasat.

Felligyelje minden rendezvényen a kulturalt viselkedést,

Neveljen a fegyelmezett munkara, a rend és tisztasig fenntartisara; a kérnyezet védelmére, a
harmonikus tarsas kapcsolatokat kialakitasara.

II. Tanulmanyi munka segitése:

12,

i3.

14.

15.
16.

Adjon szempontokat és tanacsokat a hatékony tanulasi modszerek és a helyes idébeosztads
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Ertékelje rendszeresen az osztdlyfénoki ordkon a didkokkal egyiitt a tanulok tanulmanyi
eredményét, magatartasat és a szorgalmat.

Segitse a folyamatos felzarkéztatast. Forditson kiilonds gondot a hatranyos helyzet{i tanulék
segitésére.

Tamogassa a kiugroan tehetséges tanuldk képzését,

Mikédjon egylitt az osztdlyaban tanité pedagdgusokkal, az iskola mentoraival és segité

rrrrr

meg az érintett pedagdgusokkal.

lll. Kapcsolattartasa a szulGkkel:

17.

Torekedjen a csaladi- és az iskolal nevelés dsszehangoldsdra.

18. Tartson a munkaterv szerint sziilGi értekezletet, fogadéorat.

19,

Ismertesse meg a sziilGkkel az intézmény alapértékeit, a Hazirendet és a nevelési elképzeléseit.

20. Torekedjen a szilGi munkakozosség aktivizalasara.
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21. Folyamatosan tajekoztassa a szillSket a gyermekeik tanulmdényi elémenetelérdl, magatartasarol,
dicséretérdl és elmarasztalasaral.

IV. Taniigyi feladatai:

22. Képviselje osztdlya érdekeit a nevelGtestiilet eldtt

23. Mindsitse az osztalyaban tanuld didkok magatartasat és szorgalmat.

24. Tegyen javaslatot a félévi és év végi magatartds valamint szorgalom osztalyzatra az asztilyozo
konferencian.

25. Vegyen aktivan részt az osztalyfonoki munkakdzosségben, a munkakdztsség megbeszélésein.

26. Ellendrizze havonta az érdemjegyek beirdsat és a szllGi aldirdst az ellendrzd konyvben.

27. Regisztralja és Osszesitse a tanuldk hidnyzasait; Kisérje figyelemmel az igazoldsokat, a
mulasztasok valds okait. Az igazolatlan hidnyzasok tekintetében, tegye meg az intézmény
Hazirendjében eldirt Iépéseket.

28. Vezesse az osztilynaplot. Végezze el az osztalyféndki adminisztracids teendbket. Az
osztalyfénok felel az osztalynapld, a torzslapok és mas nyilvantartasok szabalyszer(i és naprakész
vezetéséért. Végezze el a statisztikai adatokat szolgaltatasat.

Feladatkori kapcsolatai

Tartson kiegyensulyozott kapesolatot azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosagoknak
az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egylttmiikidése sziikséges az osztdlyféndki feladatainak
ellatasahoz.

Tartson folyamatos kapcsolatot az osztalyahoz tartozo sziilSkkel, gondviselGkkel.

Jogkore, hataskore

Gyakorolja a jogszabdlyokban biztositotf jogait, ismerve a megbizatdsara vonatkozé tdrvényeket,
rendeleteket és vezetdi utasitdsokat. Megilleti az a jog, hogy osztalyaban & tanitsa a szaktargyait.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni az
eldirasoktdl eltérd munkavégzesre, magatartasra és eseményekre.

FelelGsségi kire

FelelGssége kiterjed teljes megbizatdsdra és egész pedagdgiai tevékenységére, mivel aktivitdsatol,
mintaadasatol és igényességétsl nagymértékben fligg a rdblzott osztalykdzdsség tanulmanyi
eredményessége, a tanuldk neveliségi szintje.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, mdsik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal ldttam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban, a Pedagégiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelGen keil
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végeznem, a bennik foglaltak betartasdért, valamint az altalam kezeit értékekért felel@sséggel

tartozom.

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi elSirdsoknak

megfelelen kezelem.
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Az osztalyfonoki munkakozosség vezetd feladatkori leirdasa

Név:

Munkaltato:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Az intézmény osztdlyf&ntk pedagdgusai munkakozisséget alkothatnak, és a munkakdzdsség tagjai
vezetdt valaszthatnak maguk kozdil.

A megvalasztott munkakdztsség vezetdt az igazgatd bizza meg a szakmai vezetdi feladat ellatdsaval,
havonta fizetendd pdtlék biztositasa meilett.

Sajat és munkakOzésségének a munkdjdrdl tanévenként irdsban be kell szdmolnia az
intézményvezeténelk.

R A munkakdz0sség mlikodésének célja W
s Azintézmény szakmaisdganak és a nevelés mindségének folyamatos fejlesztése. ( :

Az intézmeényvezetes segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés).

A nevelés eredményessége érdekében szakmai miihelymunkak szervezése.

il A munkakbzésség vezetdi megbizas célja
A munkakdzésség vezetd Irdnyitja, koordinalja az intézmény osztalyfénok pedagdgusainak
munkavégzését. Pedagdgiai szempontbdl segiti és kontrolldlja a munkakdzésséghez tartozd
tanartdrsakat.
Képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, a munkaktztisség tagjaival kdzosen térekszik a

pedagogiai fejlGdés eldsegitésére.

ill. Részletes feladatkor
1.) Felel8sen irdnyitja a munkakdztsség nevel§ munkajat, kiemelt figyelmet forditva a pedagdgusok
modszertani fejlddésére, és a didkok felé iranyuld segftd attitddre.

2.) Részt vesz az intézmény szakmai alapdokumentumainak elkészitésében, esetleges
mddositasaiban, kilongs tekintettel a helyi tantervi fejlesztésekben, és a mddszertani eljdrasok ( :
korszer(isitésében.
3.) Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat —benne minimum évi 4 munkakdzosségi
megbeszélés-, mely beépiil az intézmény munkatervébe. Segiti és inspiralja a munkakbzdsségének
tagjait az osztalykdzosségek fejlesztési lehetdségeivel kapcsolatos palyazatokon vald részvételben.

4.) Figyelemmel kiséri, hogy a munkakozosség tagjai az intézmény misszidjanak és alapértékeinek
megfelelen miikodjenek. Szempontokat fogalmaz meg a nevelési- és kozosségfejlesztési
mindségfejlesztéshez.

5.) Médszertani megbeszéléseket tart, térekszik arra, hogy a kollégak |atogassak egymés 6réit, &
maga is latogat a terliletéhez kapcsolddd drikat. A munkaktzosség tandrait belsd bemutatd 6rak
tartasara inspirdlja. A kijelélt mentorral segiti a palyakezd&k, valamint az 0j kollégdk munkajat.

6.) Folyamatos személyes munkakapcsolatot az igazgatdhelyettessel.

7.} Segiti a munkakdzbsség tagjait a szakterUletét érint@ és dltalanos mddszertani kérdésekben.
Javaslatokat gyt a specialis iranyok megvalasztasara, kapcsolédd szakirodalomra.

8.) Az egyes tanarokkal egyuttmikodve elbirdlia, és az igazgaténak javasolja {nem javasolja) a
munkakdzdsségi tagok helyi tantervhez igazodd tanmeneteit. Figyelemmel kiséri a helyi tantervhez
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igazodd tanmenetekben vald idGaranyos elfrehaladdst, a pedagégiai program céljainak és
feladatainak megvaldsitdsat.

9.) Inspiralja teriletéhez kapcsolddo egyéni és kzdsségi foglalkozdsok szervezését.

10.) Egylttmikddik az intézményvezetGvel és a nevelési igazgatohelyettessel az osztalyféndkdk
kijelolésében. Javaslatot tesz szakmai tovébbképzésekre, valamint a munkakdzdsségi tagok
jutalmazdséra

11.) Részt vesz az intézmény Onértékelési Munkacsoport tevékenységében.

12.) Tanév végén irdsban beszamol a tantestiiletnek és az igazgatdénak a munkakdzdsség
tevékenységérol.

IV. Feleldsségi kor
e Szakmai tajékozddasa, a pedagogusok kiserése, rendszeres ellendrzése, és munkajuk szakmai

értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatdnak tett megalapozott javaslatait.
s Feleldssége kiterjed teljes meghbizatasdra és a munkakdzOsség egesz tevékenységére.

.....

nagymértékben fligg az egész munkakdzisség eredményessége.
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A human és real munkakozosség vezetd feladatkori leirasa

Név:
Munkaltatd:
Munkaltatoi jogkér gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Azonos miveltségi teriileten pedagégusaink munkak&zosséget alkotnak, és a munkakézdsség tagjai
vezetdt valaszthatnak maguk kéziil.

A megvalasztott munkaktz&sség vezetlt az igazgatd bizza meg a szakmai vezetdi feladat elldtasaval,
a tdrvény altal elirt, havonta fizetendd pétiék biztositdsa mellett.

Sajat és munkakozosségének a munkdjarél a tanév végén irdsban be kell szamolnia az
intézményvezetlnek,

I, A munkaké&zosség miikodésének célja f:m

e Az intézmény szakmaisaganak és a nevelés minfségének folyamatos fejlesztése.

s Az intézményvezetés segitése {tervezés, ellendrzés, értékelés).

s A nevelés és a képzés eredményessége érdekében szakmai m{helymunkak szervezése.

iv. A munkakdzdsség vezetdi meghizas célja
A munkakdzdsség vezetd iranyitja, koordindlja a human/redl tantargycsoport pedagdgusainak
munkavégzését. Pedagdgiai- és tantdrgy-pedagogiai szempontbdl segiti és kontrolldfja a
munkaké&zdsséghez tartozd tantdrgyak pedagdgusait.
Képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, a munkakozdsség tagjaival kdzdsen tGrekszik a
pedagdgiai és szakmaddszertani feflfdés eldsegitésére.

{Il. Részletes feladatkor

1.} Felel@sen iranyitja a munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelt figyelmet forditva a
pedagdgusok modszertani fejlGdésére, és a didkok felé irdnyuld segitd attit(dre.
2.} Részt wvesz az intézmény szakmai alapdokumentumainak elkészitésében, esetleges .
madositdsaiban, kiilonos tekintettel a helyi tantervi fejlesztésekben, és a mddszertani eljdrasok (:\ :

korszer(isitésében.

3.} Osszedllitia a munkakdzdsség éves munkaprogramjat —benne minimum évi 4 munkakdzosségi
megbeszélés-, mely beépiil az intézmény munkatervébe. Segiti és inspiralja a munkakdzosségének
tagjait a human {real) terlilethez kapcsolédo pélydzatokon vald részvételben.

4.) Figyelemmel kiséri, hogy a munkakdzésség tagjai az egyes tantdrgyak egységes
kdvetelményrendszerének megfelelen oktatnak. A tanuldk tudasszintje alapjan szempontokat
fogalmaz meg a mindségfejlesztéshez.

5.) Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, térekszik arra, hogy a kollégak latogassdk egymas
orait, § maga is latogat a terlletéhez kapcsolodéd drakat. A munkakdzésség tanarait belsd bemutatd
orak tartasara inspiralja. A kijeldlt mentorral segiti a palyakezddk, valamint az (j kollégdk munkajat.
6.) Negyedévente személyes megheszélést folytat a nevelési igazgatéhelyettessel.

7.) Betekinthet a tanuldk hazi flizeteibe, a dolgozataiba, véleményezheti azok javitdsét, értékelését.
8.) Segiti a munkakdzosség tagjait a szaktertletét érintd és dltalinos mddszertani kérdésekben.
Javaslatokat gylijt a specidlis iranyok megvalaszidsdra, a haszndlandd tankdnyvekre, taneszkdzékre
{tantdrgyak, évfolyamok szerint), és irasban leadja a feleldsnek.
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9.) Az érintett szaktandrral Osszedllittatja az aktudlis vizsgdk tematikdjat, tételsorait és/vagy
feladatait, azokat kontrolldlja. Részt vesz a vizsgaztatdsban.

10.}) Az egyes tanarokkal egylttmikédve elbirdlja, és az igazgaténak javasolja (nem javasclja) a
munkak@zdssegi tagok helyi tantervhez igazodé tanmeneteit. Figyelemmel kiséri a helyi tantervhez
igazodd tanmenetekben vald idGaranyos eldrehaladast, a pedagdgiai program céljainak es
feladatainak megvaldsitasat.

11.) Részt vesz az intézmény Onértékelési Munkacsoportjanak miikédésében.

12.) Koordindlja, munkak&zbssége megfeleld tagjanak delegalja a teriiletéhez kapcsolodd tantdrgyi
versenyek szervezéset és lebonyolitasat, valamint a tanuldk felkészitését.

13.) Inspirdlja terliletének tantargyaihoz kapcsolédd szakkordk, tehetséggondozd, és felzarkoztatd
foglalkozdsok szervezését.

14.) Egyuttmiikddik az intézményvezetdvel és a nevelési igazgatohelyettessel a tantargyfelosztas
elkészitésében, Javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre.

15.) Tanév végen a zdré értekezleten beszdamol a munkakbzosség tevékenységérdl, annak irdsos
valtozatat eljuttatja az igazgatdonak.

IV. FelelGsségi kor
» Szakmai tajekozodasa, a pedagogusok kisérése, rendszeres eflendrzése, és munkajuk szakmai

értékelése alapozza meg felelds déntéseit, az igazgatdnak tett megalapozott javaslatait.

¢ Feleldssége kiterjed teljes meghizatasdra és a munkakdzdsség egesz tevékenységére.
Aktivitdsatol és kreativitasatol, valamint mintaadasatodl és igényességétdl nagymértékben
flgg az egész munkakdzosség eredményessége.,
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Kollégiumvezeté munkakori leirasa

Kbzvetlentil az iranyitasa alatt miikddé személyek, szervezeti egység(ek): kollégiumi Stdb.

1. Munkakért betdltd neve: i s .
2. Munkakoérének megnevezése: kollegiumvezetd
3. Szervezeti egység: nevelési igazgatdsi teriilet - Kollégium
4, Kozvetlen felettese: nevelési igazgatd helyettes
5.
{nevelétanarok, pedagogiai feligyeld, kollégiumi asszisztens, éjszakds kisegitdk)
6.

Munkaideje és munkarendje: 40 déra/hét, 12 6ra kollégiumi foglalkozas, 3 6ra kollégiumi

dgyelet, 15 6ra kollégiumvezetdi

felhasznalhato

feladatok, 2 stabmegbeszélés,

7. Munkavégzés helye: 2131 Gad, Javorka S. u. 18.

8 ora szabadon

8. Munkakdréhez tartozo feleldsségek és ahhoz sziikséges kompetencidk

FELELOSSEGI KOROK

SZUKSEGES KOMPETENCIAK

Felelds a  kollégiumszakmai, pedagdgiai
munkajanak irdnyitdsdért (az éves
munkatervének elkészitése, a nevelGtanarok
iranyitasa, értékelése, csoportfoglatkozasok
ellen@rzése-értékelése, az adminisztracio
ellendrzése, a kollégiumi hazirend elkészitése,
karbantartésa, aktualizdldsa, javaslat
neveldtanari jutalmazdsra)

A stabbal vald egyeztetés utan, alapul véve a
koliégiumi pedagoégiai programot, elkésziti a
kollégium éves munkatervét, amely
meghatdrozza a kollégium adott tanévben
torténé mikddeséet. A tervet minden tanév
szeptember 30.-ig elkésziti.

A heti stabmegbeszélésre tamaszkodva, és a
kollégiumi  hazirendet  figyelembe  veve
rugalmasan és kreativan megszervezi a
kollégium heti mitkddését.

Ugy irdnyitja, szervezi és értékeli folyamatosan
csoportjanak munkajat, hogy parhuzamosan
torekszik a miikddési keretek betartasara és
betartatdsara, és a kollégak irdnti empatiara.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és szamon kéri
Maximalis objektivitasra torekedve javaslatot
tesz a neveldtanarok jutalmazésara.

FelelGs a nevelGtanari munka kollégiumi szint(
Osszehangoldsaért,

Képes folyamataban és keresztmetszetében
atlatni és strukturdlini a kollégiumi csoportok és
nevelGtanarok munkdjat.

Felelds a koliégium éplileteinek és kodzvetlen
kdrnyezetének rendjéért, tisztasagaért,
kultiraltsdgaért, valamint a targyi feltéteiek

Alapvetd elvardsa énmaga és didkjai felé a
higiéniara, a koOrnyezettudatossagra, és az
igényességre vald torekvés.

79

C



biztositdsdért.

Szitkség esetén ezt képes hatdrozottan, de
tisztelettel kizvetiteni.

Intézményi tulajdon védelme

Precizen szamon tartja a kollégium tirgyi és mas
jellegli vagyonat. Figyelemmel kiséri annak
allapotat. Probléma esetén a munkahelyi és
torvényi el6irasoknak megfeleléen,
kivetkezetesen jar el.

Kreativan, az intézmény lehet8ségeit figyelembe
véve gondolkodik a fejlesztések lehetdségeirdl.

A tliz-, a baleset- és a munkavédeimi szabalyok

Betartja, és hetartatja a torvényi eldirdsokat.

A koltégiumi nyilvdntartds vezetése.

Pontosan é&s naprakészen vezetl a tdrvény és
intézmény altal el8irt nyilvantartasokat.

A kollégium folyamatos miikodésének

biztositdsa

Szilkség esetén megszervezi a  rendkiviili
lgyeletet.

A nevelbtandrok havi munkaidd elszamolasanak
ellendrzése, igazolasa, ieadasa.

Minden hénap utelsd munkanapjan személyesen
leadja  kbzvetlen  felettesének a  sajat
nyilvantartasat, valamint a gazdasagi irodaba
leadja beosztott kollégiumi dolgozdi ellenbrzétt
és ellenjegyzett havi munkaidd és
kéltségelszamolasait.

9, Didntési felelossége van:

A dontési folyamat menete:

Csoportvezetsi nevelStanarok kijel&lése

El6zetes konzulticié a nevelStanari stabbal, a
nevelési igazgaté helyettesse! és az igazgatoval.
Személyes dintés.

A kollégiumi csoportbeosztas elkészitése

El6zetes konzultacid a nevelGtanadri stabbal.
Személyes dontés. A dontés ismertetése a
nevelttanari stabbal,

A nevel@tandri ligyelet megszervezése

Elézetes konzultacio a nevelftanari stabbal.
Személyes ddntés. A dontés ismertetése a
neveldtanari stabbal.

A koltégium stidiumrendjének megszervezése

Az érintett nevelGtanarokkal vald egyeztetés
utdn személyes dontés.

Helyettesitések megszervezese

Az érintett nevelGtanarokkal valdé egyeztetés
utdn személyes dbntés.

Nevel§tanarok munkaid8 beosztasa

Torvényes eldirasokat  betartva. ElGzetes
konzultacid a neveldtanari stabbal, a nevelési
igazgatd helyettessel. Személyes dbntés. A
dbntés jovahagyatdsa a nevelési igazgatd
helyettesse! és ismertetése a nevelGtanari
stabbal.

10. Kapcsolatot tart:

A kapcsolattartds modja és foruma:

Nevelési igazgatd helyettes

Alkalomszer(i

Kollégiumi neveldtandri stab

Stabmegbeszélésen

Iskolai nevelGtestiilet

Részvétel minden nevelési értekezleten

Operativ vezetdség

Részvétel minden operativ megbeszélésen

Didkénkormanyzatot segitd tanar

Alkalmanként

Iskolatitkar

Alkalmanként
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Technikai személyzet | Folyamatos

11. Munkavégzése érdekében felelésségére bizott ingd vagyon: Osztott feleldsséggel bir a
kollégium két épiilete, azok helyiségei, berendezési tdargyai, és a két éplilet kdzvetlen
kdrnyezetét tekintve, amennyiben azok az 6 munkavégzése idején szenvednek kart.

Az ingbvagyon tekintetében kizérdlagos felelssége van a Leltdrban rabizott, és éltala aldiraséval
vallalt eszkdzokért.

Az § felelGssége, hogy torekedjen clyan rendet tartani és elvarni kollégaitdl, amelyben, az iskola
leltaraban szerepld, és a koliégium teriiletéhez tartozd vagyontargyak dllaga a lehetd legjobban
megdrzddik. Engedélye nélkill ilyen vagyontargyakat az intézménybdl kivinni tilosi

12. Munkakor betdltésekor betartandé szabalyozasok: SZMSZ, Hazirend, Etkezési szabalyzat,
Kéznevelési tdrvény, Szakképzési torvény, Munka Torvénykdnyve, T(z, baleset és
munkavédelmi tdrvény, Munkakori leirds, A Kollégiumi Nevelés Qrszagos alapprogramija,
Pedagdgiai program.

Jelen Munkakdri leirasban megfogalmazott jogokkal és feleldsségekkel tisztaban vagyok, azokat
véllalom. Az Intézmeény Misszidjat és Alapertékeit el tudom fogadni, munkakdrémet azok fenyében
latom el. Ennek tanubizonysdgdul a jelen Munkakori leirast aldirtam, és annak egy példanyat
magamhoz vettem.
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Kollégiumi nevel6tanar munkakori leirasa

1. Munkakort betdltd neve: ..,

2. Munkakorének megnevezése: kollégiumi nevelStanar

3. Szervezeti egység: nevelési igazgatasi teriilet - Kollégium

4, Kozvetlen felettese: kollégiumvezetd

5. Kozvetleniil az irdnyitasa alatt mikédd személyek, szervezeti egység(ek): kollégiumi
diakcsoport

6. Munkaideje és munkarendje: 40 6ra/hét,24 dra kollégiumi foglalkozds, 6 éra kollégiumi
tgyelet, 2 dra stabmeghbeszélés, 8 dra szabadon fethasznalhato

7. Munkavégzés helye: 2131 Géd, Javorka S. u. 18.

8. Munkakéréhez tartozo felelGsségek és ahhoz sziikséges kompetencidk

FELELOSSEGI KOROK 520KSEGES KOMPETENCIAK

Felelds a kollégiumi csoportjanak irdnyitasaért | A kollégiumvezetSvel valé egyeztetés utdn,
(az éves munkatervének elkészitése, | alapul véve a kollégiumi pedagogiai programot,
csoportfoglalkozdsok megtervezése és | elkésziti a csoportjara vonatkozo  éves
lebonyolitdsa, programok szervezése, preciz | munkatervét, amely meghatdrozza a csoport
adminisztrdcio, kapcsolattartds a sziilékkel, | adott tanévben tdrténd mikddését. A tervet

tandrokkal, mesterekkel) minden tanév szeptember 30.-ig elkésziti.
A heti stdbmegheszélésre tamaszkodva, és a
koliégiumi  hazirendet  figyelembe  véve

rugalmasan és kreativan megszervezi a csoport
heti mitkddését.

Ugy iranyitja, szervezi és értékeli folyamatosan
csoportjanak munkajat, hogy péarhuzamosan
térekszik a mikodési keretek betartasara és
betartatasara.

Legyen jelen, s toltse meg szakmai- és aktudlis
tartalommal a Hétindité csoportfoglalkozasokat.
Vegyen részt a csoportjahoz kapcsolodo fegyelmi
targyalasokon.

Tartsa a kapcsolatot csoportja didkjainak
sziileivel, osztalyfénokeivel, tanaraival,
mestereivel, mentoraival.

A csoportjdval kapcsolatos  torténésekrdl
beszamol a kollégium vezetdnek es a
nevelStandri stabnak.

A csoportjanak csoportfejlédését figyelemmel
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kiséri, arrél tanévenként egyszer besziémol a
stabmegboeszélésen.

Evente legalabb egyszer szociometriai felmérést
végez a csoportjaban.

A negyedéves tanulmanyi helyzetre épitve
kialakitja csoportjanak stidium- és felzarkdztato
rendjét.

Felelds didkjaiért

A napi - és hdzirendet megismerteti és
betartatja a didkokkal.

Hianyzd didkjai esetén aznap, vagy legkésdbb a
kévetkezd nap vegye fel a kapcsolatot a sziilGvel,
tudjon a diak hidanyzasanak okardl és varhato
tartamardl.

Intézi diakjai étkezési ligyeit (lemonddsok,
hatralékok, befizetési csekkek ellendrzése),
sziikség esetén a sziildve! egyeztet errdl.
Téjékozodik didkjai csaladi helyzetérdl.

Félévente legatabb egyszer hosszabhan (45 perc)
elbeszélget minden didkjaval, errdl feljegyzést
készit.

Legaldbb negyedévente ellendrzi didkjai jegyeit
az iskolai naplé, a szaktanarral és az
osztalyfénbkkel térténd konzultdcio utjan.
Lebonyolitja csoportjdban a didk 6nkormanyzati
vélasztdsokat.

A csoportjdba tartozo didkokat nevelje rendre,
tisztasagra és egészséges életvitelre. Ebben
kapjon szerepet a személyes mintaadas is.

A csoportjaba tartozd didkokat félévente
értekeli. Ez az eldre kiadott eriékelési skala és az
egyéni feljegyzések alapjan  torténik a
stabmegbeszélésen.

Mindent elkivet, hogy didkjai az iskolai
iinnepélyeken {innepld ruhaban jelenjenek meg.

Felelds kbrnyezetéért

Alapvetd elvardsa onmaga és diakjai felé a
higiénidra, a kornyezettudatossagra, és az
igényességre vald torekvés.

A koliégium és az iskola terilletén észlelt
rongaldsokat, esetleges hidnyokat azonnal jelenti
a feleldsdknek.

A nevelftanar a csoportjdba tartozé didkok
szobdinak, és a kizis helyiségeknek a gazdaja,
azok dllagaért és berendezési targyaiert
feleldsséggel tartozik.

A kollégium rabizott helyiségeinek esztétikus
dekoraldsara, rendezett allapotanak
fenntartasara torekszik. Mindent megtesz az
észlelt rongdlasok okozdéinak kideritésére. Azok
kijavitasard! gondoskodik.

Felel8s 6nmagdért

Legyen jelen munkaidejének megkezdése elGtt
legaldabb 5 perccel.
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Munkaidejében, amelyet foglalkozdsok és
iigyeletek alkotnak, aktivan legyen jelen, azaz azt
didkjai kbrében téltse,

Orait csak betegség esetén, vagy kozvetlen
felettese engedélyével hagyhatja, cserélheti el.
Ha beteg, akkor ezt idGben jelzi kdzvetlen
felettesének.

Részt vesz az ebédld és az éjszakai ligyeletben.

A torvényi eldirasoknak eleget téve megfelel§
tovabbképzéseken vesz részt, allandd torekvése
a fejldés szakmai, pedagdgiai és spiritualis
téren.

Mivel Piarista iskola vagyunk, ezért kiemelten
tdrekszik a Piarista lelkiséget megismerni.

A kollégiumi nevelftestulet egységes
megjelenése érdekében a kollégium életére
vonatkozé dontések lefolyasardl, az ott
megjelend személyes veéleményekrdél nem ad
informaciét, s kifelé a meghozotit ddntéseket
képviseli.

A didkok, és a sziildk szemeélyiségi jogait érintG
kérdésekben jogszerllen jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Kdvetkezetesen {igyel arra, hogy a kollégiumi és
az iskolai hazirendet betartsa.

Részt vesz a hétinditd stabmeghbeszéléseken.
Részt vesz a jelentés kollégiumi rendezvényeken
{bekéltdzés, évinditd ebéd, karacsonyi vacsora,
végz(s kollégistak bucstiztatoja)

Részt vesz a tanuldcsoportjat érintd osztalyozd
értekezleten, a tanévnyitd- a féléves- és a
tanévzard iskolai értekezleten, az iskola évnyitd
és évzard iinnepségén.

Fogaddarat tart, probléma esetén keresi a
szil6kkel vald kapcsolatot, hogy kidzdsen
ertékeljék a diak munkdjit.

A t{iz-, a baleset- és a munkavédelmi szabalyok
betartasa és betartatdsa

Betartja, és a didkokkal hetartatja a térvényi
el&irdsokat.

Felel8s az adminisztracioért

A napld a tandr jelenléti ive {is), elvégzett
munkdjanak dokumentuma, ezért azt pontosan
naprakészen vezeti. Beirja a hianyzdkat és a
foglalkozdsok témajat.

Esti iigyelete esetén kitolti az Ugyeleti naplot.
Hataridos munkait, valamint a havi munkaidd
elszamolast, illetve az wutazdsi  koltség
elszamoldst precizen elkésziti, és hatariddre
leadja.

9. Dontési felelGssége van:

A dontési folyamat menete:

Csoportvezetdi éves munkatervének témaiban

Személyes ddntés, esetleg konzulticid a
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kollégium vezetdével.

Csoport stidium- és felzarkéztatd rendje

Eldzetes egyeztetés a kollégium vezetbvel és a
neveldtanari stahbal

Kollégista hazaengedése

A szillvel, az osztalyfdndkkel, a nevelési
igazgatd  helyettessel, a kftvel és a
kollégiumvezetével torténéd konzultacid utan
személyes déntés

Kollégista 4&lladd kiillsé programon valé | A sziildvel és a kollégiumvezetdvel torténd
részvétele konzultacio utan szeméelyes déntés
Kollégista ideiglenes kils6 programon wvald | A kollégiumvezetével valé konzultacié utén

részvétele

személyes dontés

Pedagogiai modszerek és eszkdzok

Helyzetnek, az intézmény alapértékeinek, és a

térvényeknek megfeleld személyes dontés,
esetleg konzultdcid a kollégiumvezetdvel,
Koliégiumi munkak Felmeril6  kollégiumi  munkakra  didkok

beosztdsa személyes dontéssel.

10. Kapcsolatot tart:

A kapcsolattartds modja és foruma:

Kollégiumvezetd

Folyamatos

Nevelési igazgato helyettes

Alkalomszer(

Kollégiumi nevel@tanari stab

Stabmegbeszélésen

Iskolai nevelGtestiilet

Alkalomszerii

Sziildk Folyamatos
Iskolai tanuléi Napi szint{ kapcsolattartas
Osztalyf6ndkok, tanarok, mentorok, mesterek, | Folyamatos

Kft

ifjusagvedelmi felelds

Alkalmanként

11, Munkavégzése érdekében feleldsségére bizott ingd vagyon: Osztott feleldsséggel bir a
kollégium két épiilete, azok helyiségei, berendezési targyai, és a két épilet kdzvetlen
kdrnyezetét tekintve, amennyiben azok az § munkavégzése idején szenvednek kart.

Az ingdvagyon tekintetében kizardlagos feleléissége van a Leltarban rabizott, és Altala aldirdsaval

véllalt eszkbzbkért.

12. Munkakér betdltésekor betartandé szabalyozdsok: SZMSZ, Hazirend, Etkezési szabalyzat,

KGznevelési tOrvény, Szakképzési torvény,

Munka T&rvénykdnyve, Tz, baleset és

munkavédelmi térvény, Munkakdri leirds, A Kollégiumi Nevelés QOrszagos alapprogramja,

Pedagdgiai program.

Jelen Munkakdri leirasban megfogalmazott jogokkal és feleldsségekkel tisztdban vagyok, azokat
vallalom. Az Intézmény Misszidjat és Alapértékeit el tudom fogadni, munkakérémet azok fényében
tatom el. Ennek tanibizonysagaul a jelen Munkakdri leirdst alalrtam, és annak egy példanyét

magamhoz vettem.
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Pedagégiai felligyel® munkakoéri leirasa

1. Munkakdrt betdltd neve! .. e

2. Munkakdrének megnevezése: pedagogiai feliigyeld

3. Szervezeti egység: nevelési igazgatasi terillet - Kollégium

4. Kozvetlen felettese: kollégiumvezetd

5. Kézvetleniil az irdnyitasa alatt mikédd személyek, szervezeti egység(ek): B épliletben laké
didkcsoportok

6. Munkaideje és munkarendje: 40 6ra/hét

7. Munkavégzés helye: Az Intézmény teriilete, a kollégiumi munkatervben leirt feladatok

szerint.

8. Munkakoréhez tartozo feleldsségek és ahhoz szitkséges kompetenciak

FELELGSSEGI KOROK SZUKSEGES KOMPETENCIAK

Felelds a kollégium B épiiletében laké didkok | A kollégiumvezetével valé egyeztetés utan,

irdnyitasaért alapul véve a kollégiumi pedagdgiai programot,
és a kollégium hazirendjét, iranyitja a rabizottak
m(ikodését.
A heti stabmegbeszélésre tdmaszkodva, és a
kollégiumi  hazirendet  figyelembe  véve
rugalmasan és kreativan megszervezi a rabizott
csoportokat.

Ogy irdnyitja, szervezi és értékeli folyamatosan
csoportidnak munkajat, hogy parhuzamosan
torekszik a mikodési keretek betartdsara és
betartatasara.

A csoportjdgval  kapcsolatos  torténésekrél
beszamol a kollégium vezetének és a
nevelStanari stabnak.

Felelds didkjaiért A napi — és hazirendet megismerteti és
betartatja a diakokkal.

A rébizott didkokkal gyakran elbeszélget.

A B éplletben élé diakokat nevelje rendre,
tisztasdgra és egészséges életvitelre. Ebben
kapjon szerepet a személyes mintaadas!
Ugyelete esetén ellendrzi, hogy a Didkok az
esetleges iskolai Gnnepély alkalmabol (nnepld
ruhdban hagyjak el a kollégiumot.

Felelfs kirnyezetéért Alapvetf elvardsa Onmaga és didkjai felé a

86




higiéniara, a kérnyezettudatossagra, és az
igényességre vaid tdrekvés.

A kollégium és az iskola teriiletén észlelt
rongalasokat, esetleges hidnyokat azonnal jelenti
a feleldstknek.

A pedagodgiai felligyeld a B éplletben lakd diakok
szobainak, és a kozis helyiségeknek a gazddja,
azok dllagdért és berendezési tdrgyaiért
felel§sséggel tartozik.

A kollégium rabizott helyiségeinek esztétikus
dekoralasara, rendezett allapotanak
fenntartdsara tdrekszik. Mindent megtesz az
észlelt rongdlasck cokozdinak kideritésére.
Rongdlds esetén értesiti a kollégium vezetét.

Feleids nmagdért

Legyen jelen munkaidejének megkezdése eldtt
legalabb 5 perccel.

Munkaidejében, amelyet stabmegbeszélések,
ugyeletek alkotnak, aktivan legyen jelen, azaz azt
didkjai kdrében tiltse.

ligyeleteit csak betegség esetén, vagy kbzvetlen
felettese engedélyével hagyhatja, cserélheti el.
Ha beteg, akkor ezt id&ben jelzi kodzvetlen
felettesének.

Részt vesz az éjszakai ligyeletben.

A torvényi elfirascknak eleget téve megfeleld
tovabbképzéseken vesz részt, dllandd toérekvése
a fejlddés szakmai, pedagdgiai és spiritualis
téren.

Mivel Piarista iskola vagyunk, ezért kiemelten
torekszik a Piarista lelkiséget megismerni.

A kollégiumi neveldtestiilet egyseges
megjelenése érdekében a kollégium életére
vonatkozé dontések lefolyasarél, az ott
megjelend személyes véleményekrdl nem ad
informacidt, s kifelé a meghozott déntéseket
képviseli.

A didkok, és a szilldk személyiségi jogait érintd
kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Kévetkezetesen tgyel arra, hogy a kollégiumi és
az iskolai hazirendet betartsa.

Részt vesz a hétinditdé stabmegheszéléseken.
Részt vesz a jelentfs kollégiumi rendezvényeken
(bekdltozes, évinditd ebeéd, kardcsonyi vacsora,
végzds kollégistak bilcstztatodja)

Részt vesz a tanuldcsoportjat érintd osztalyozd
ertekezleten, a taneévnyito- és a tanévzaro iskolai
értekezleten, az iskola évnyité és évzard
{innepségén,.

A tliz-, a baleset- és a munkavédelmi szabalyok
betartasa és betartatasa

Betartja, és a diakokka! betartatja a tdrvényi
eldirdsokat.
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Felel§s az adminisztracidert

Esti ligyelete esetén kitdlti az ligyeleti naplét.
Hataridds munkait, valamint a havi munkaidd
elszdmoldst, illetve az utazisi  koliség
elszdmolast precizen elkesziti, és hatéridére
leadja.

9. Dontési feleldssége van:

A dontési folyamat menete:

Kollégista hazaengedése

A sziildvel, az osztdlyfGnOkkel, a nevelési
igazgatdé  helyettessel, a Kft.-vel és a
koliégiumvezetSvel térténd konzultdcié utdn
személyes dontés.

Pedagoégiai mddszerek és eszkdzik

Helyzetnek, az intézmény alapértékeinek, és a
térvényeknek megfelelé személyes dontés,
esetleg konzultacid a kollégiumvezetével.

Kollégiumi munkak

Felmerild  kollégiumi  munkakra  diakok

beosztasa személyes dintéssel.

10. Kapcsolatot tart:

A kapcsolattartds maodja és foruma:

Kollegiumvezetd

Folyamatos

Nevelési igazgatod helyettes

Alkalomszerd

Kollégiumi neveldtanari stab

Stabmegbeszélésen, a B épliletben éI6 diakok
nevelgtanaraival folyamatos.

Iskolai nevel&testiilet

Alkalomszeri

Sziilék Folyamatos
tskolai tanuloi Napi szint{ kapcsolattartas
Osztalyfénokok, tanarck, mentorok, mesterek, | Folyamatos

Kft

Ifjasagvédelmi felelds

Alkalmanként

11. Munkavégzése érdekében felelGsségére bizott ingd vagyon: Osztott feleldsséggel bir a
kollégium két éplilete, azok helyiségei, berendezési tdrgyai, és a két épilet kdzvetlen
kornyezetét tekintve, amennyiben azok az § munkavégzése idején szenvednek kart.

Az ingdvagyon tekintetében kizarélagos felelssége van a Leltdrban rabizott, és altala aldirdsaval

vallalt eszkdzokert.

12. Munkakor betéitésekor betartandé szabdlyozasok: SZMSZ, Hazirend, Etkezési szabdlyzat,
Koznevelési t&rvény, Szakképzési tdrvény, Munka Torvénykdnyve, T(z, baleset és
munkavédelmi torvény, Munkakori leirds, A Kollégiumi Nevelés QOrszagos alapprogramja,

Pedagogiai program.

Jelen Munkakéri lefrasban megfogalmazott jogokkal és feleldsségekkel tisztdban vagyok, azokat
véllalom. Az Intézmény MissziGjat és Alapértékeit el tudom fogadni, munkakdrémet azok fényében
latom el. Ennek tanibizonysagaul a jelen Munkakori leirast aldirtam, és annak egy példanyat

magamhoz vettem.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

1. Munkakort betdltd neve:

2. Munkakorének megnevezése: Titkarsdgvezetd, Iskolatitkar

3. Szervezeti egység: Tanligyigazgatas

4. Kozvetlen felettese: Igazgatd

5. Kozvetleniil az iranyitasa alatt miik6dd személyek, szervezeti egység{ek): Titkarsag

6. Munkaideje és munkarendje: Kitétt munkaids

7. Munkaideje és munkarendje: heti 40 6ra

8. Munkavégzés helye: 2131 God, Javorka S. u, 18.

8. Munkakoréhez tartozo felelgsségek és ahhoz sziikséges kompetencidk

FELELOSSEGI KOROK

SZUKSEGES KOMPETENCIAK

Operativ vezetés tagja

Javaslattételi feleléssége van a stratégiai vezetés
felé

Kapcsolattartds az operativ és a nevelési terilet
vezetSivel {igazgatdhelyettesek, teriiletvezetdk,
munkakozdsség vezetfk)

Kommunikacidos képesség, problémamegoldd
képesség Szervezlkészség. Képes legyen atlatni
az egyes terilleteken folyd munkat. Képes legyen
kialakitani a kapcsolatot az egyes részek
vezetSivel

asszisztens munkajanak
szdmara feladatok kijeldlése,

A titkarsagi
koordinaldsa,
ellendrzése

Kommunikdcios képesség, problémamegoldd

képesség

A gazdasagi asszisztens munk3janak | Kommunikacios képesség, problémamegoldd
koordinalasa, szdmara feladat kijelOlése, | képesség

ellendrzése

Az igazgato korili személyes titkari teenddk | Kemmunikdcios képesség, problémamegoldd
megszervezése, ellatdsa. képesség

Tanligy igazgatasi kérdésekben kapesolattartas a | Kommunikdciés képesség, problémamegoldd
Piarista Oktaté és Szolgaltatd Kit-vel képesség

Tanlgyigazgatdshoz tartozo teriilet miikodtetése

Az allami szervek altal és a tartomanyféndkség
altal eldirt adatok dtadasa hatariddk figyelés és
betartadsa

Az iskola tdrvényes miikodéséhez szilkséges

dokumentacio kezelése, nyilvdntartasa,
aktualizalasa. (Alapitd Qkirat, SZMSZ, Pp,,
Hazirend, Eves Munkaterv, Ertekezletek

dokumentacidja)

Ismerje a tbrvényes mikddéshez sziikséges
dokumentdcié igényt, hatdridéket és torvényi
el6irasokat.

Tanligyi adatok kezelése és nyilvdntartdsa mind

Az allami szervek altal és a tartomanyféndkség
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az elektronikus rendszerekben, mind

papiralapon.

altal elGirt adatok &tadasa hataridSk figyelés és
betartasa

Fegyelmi bizottsig jegyzdje

Fogyelmi targyaldson vald részvétel, jegyz8kinyv
készitése

A kdznevelést és benne a sajat intézmeényt érintd
torvényi valtozdsok nyomon kbvetése, napi
szint(i ismerete.

Precizitds, egylittm(ikddés, tdjékozottsag

Mindsitéssel, tanfeligyelettel kapcsolatos
feladatok szamontartasa, adminisztrativ
kezelése, folyamat nyomon kovetése.

Egylttm(ikddés a nevelési igazgatdhelyettessel.

Alkaimi esetenként folyamatos kapcsolattartas
az allami szervekkel és a Fenntartoval.

Kommunikaciés képesség, problémamegoldd

kepesség

Az iskoldhoz érkez8 hivatalos levelek, e-mailek
kezelése, tovabbitasa, iktatdsa.

Pontossag, j6 kommunikacios készseg, naprakész
nyilvantartdsok vezetése, rendszerszemiédlet(
gondolkodas

Iratok karbantartasa, selejtezése.

Térvényi Utmutatas alapjan

igyeinek
kilépés,
igazolasok,

Tanulék titkarsagi/ adminisztrativ
koordindldsa, intézése (Belépés,
didkigazolvanyok, iskolalatogatasi
sth.)

Beiskoldzas és beiratkozas adminisztracioja.

Nyilvidntartasok kezelése, vezetése tOrvényi
Gtmutatds és a fenntartd elvdrésai alapjan.

A félévi és tanév végi tanuldi teljesitmények

statisztikainak Osszegylijtése, kezelése,
folyamatok, tendencidk szamontartasa,

kimutatdsa, megosztdsa az iskolavezetéssel,

nevelStestilettel.

Nyilvantartasok kezeiése, kimutatasok készitése

OKEV-mérések eredményeinek tdroldsa, beldlik
tendencidk bemutatdsa, ami az esetleges
intézkedési terv alapjaul szolgdlhat.

Egyiittm(ikddés az OKEV-mérésért felelssel.

Nevelési értekezletek jegyzékdnyvek készitése,
dokumentumainak kezelése, rendszerezése.

Igazgatd elvardsa, Utmutatdsa alapjan.

Vizsgaszervezések adminisztracidja,
tanligyigazgatdshoz kapcsolédo feladatok
szervezése (szintvizsga, komplex szakmai vizsga,
érettségi).

Vizsgajelentések elkészitése, hatariddk
betartasa, kapcsolattartas az illetékes
Hivatalokkal

Irodaszerek és tanligy igazgatasi nyomtatvanyok
tervezése, beszerzése a kiliségvetés alapjan.

Egylttmkddés, kommunikdcids készség

Egyittmiikddés, kommunikacids készség,

szervezés, lebonyolitds megszervezése

Végzds tanuldk szamara szalagavatéra és
ballagdsra sziikséges szalagok, tarisznyak
rendelése, azok pénziigyi bonyolitasa.
Oregdidkok elérhetdségeinek kezelése,
dsszegy(ijtése.

Oregdidkok nyomon kévetése az iskolavezetés
dltal készitett kérddivek mentén. A beérkezd
adatok kezelése, Osszesitése, belGle statisztika
készitése,

Egylittmiikddés, kommunikacids készség

Balesetvédelem feleldse

Tanuld balesetek jelentése

10. Déntési felelGssége van:

A dontési folyamat menete:
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A felmerilé problémak megoldésa

lgazgatoval vald egyeztetés utan, igazgatd
meghizasdbol.

11. Kapcsolatot tart:

A kapcsolattartas modja és féruma:

Igazgatod

Napi szint{i kapcsolattartas

Gazdasagi vezetd

Napi szint{i kapcsolattards

Kollégiumvezets

Napi szintli kapcsolattartas

lgazgatohelyettesek

Napi szint{ kapcsolattartds

Tantestiilet

Napi szint{ kapcsolattaras

Iskolai tanuldi

Napi szint(i kapcsolattartas

Sziil6k Alkalmanként
Hivatalok Alkalmanként
Fenntarto Alkalmanként

12. Munkavégzése érdekében felelfsségére bizott ingé vagyon: A leltirban rabizott a

munkakdréhez hasznalt targyak, eszkdzdk.

13. Munkakér betdltésekor betartandd szabalyozdsok: SZMSZ, Hazirend, [rat és Pecsétkezelési
szabélyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Etkezési szabalyzat, Koznevelési torvény, Szakképzési
torvény, Munka Torvénykdnyve,Tlz, baleset és munkavédelmi térvény, Munkakdri leirds

Jelen Munkakéri lefrdshan megfogalmazott jogokkal és feleldsségekkel tisztdban vagyok, azokat
valfalom. Az Intézmeény Misszidjat és Alapértékeit el tudom fogadni, munkakdérémet azok fényében
latom el. Ennek tanGbizonysagaul a jelen Munkakdri leirdst aldirtam, és annak egy példanyat

magamhoz vettem.
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Konvhai dolgozé munkakori leirasa

1. Munkakort betdltd neve:
2. Munkakorének megnevezése: konyhas
3. Szervezeti egység: (zemeltetés

4, Kozvetlen felettese: lizemeltetési vezetd

5. Kozvetleniil az iranyitasa alatt miikod6 személyek, szervezeti egység(ek): nincs

6. Munkaideje és munkarendje: K6tdtt munkaidd

7. Munkaideje és munkarendje: heti 40 éra

8. Munkavégzés helye: 2131 God, Javorka S, u. 18.

9. Munkakdréhez tartozd feleldsségek és ahhoz sziikséges kompetenciak

FELELGOSSEG! KOROK

SZUKSEGES KOMPETENCIAK

Feladata a napi  haromszori  étkezés
megszervezése, annak gordiilékeny
lebonyolitasa, valamint az abban vald gyakorlati
részvétel.

Kommunikacios képesség, problémamegoldd
képesség Szervezdkészség. Képes legyen atlatni
az egyes teriileteken folyd munkat.

Feladata az ételek kiadasa oly mddon, hogy
annak mindsége és mennyisége a torvényi
eldirasoknak, és az intézményi kbzBsség
mindségi elvarasainak megfeleljen.

Ismernie kell a vonatkozd eifirasokat, ismernie
kell az elvdrasokat. Elelmiszer ismerettel kell
rendelkeznie, mindségi, mennyiségi eltérés
esetén az lizemeltetési vezetdt errdl ertesitenie
kell.

Feladata az ételmintak elGirasoknak megfeleld
vétele és tarolasa.

ElGirasok ismerete, precizitas

Feladata a fertGtlenitd és tisztitoszerek
rendszeres hasznalata konyha, oltdzo
tisztantartasa, valamint azok felszereléseinek, és
az ebédls batorainak, teritdinek tisztdntartédsa.

Tisztitoszerek, és azok hasznalatanak ismerete,
igényesség

Felelgsségi kore az intézmény rendszeres, ill.
alkalomszerii rendezvényei esetén az
élelmezéshez kapcsolddo feladatok
megvalositdsa.

Kommunikaciés képesség, problémamegoldd
képesség, kapcsolattartds az igazgatdssal, az
iskola naptajanak, programtervének ismerete

Hetente egyszer a takaritoktd! megkapott,
mosasra vard holmikat kimossa, azok helyett
tisztat ad.

Kommunikaciés képesség, problémamegoldd
képesség

Felelgssége az intézményi tulajdon védelme

Targyi eszkézdk dllagmegdvasa

Felel@ssége a Hazirend, SZMSZ megismerése &8s
betartdsa, ismernie kell a talaldkonyha
miikbdéséhez szikséges elSirasokat

Ismerje a tdrvényes miikddéshez szikséges
torvényi eléirasokat.

Feleléssége, hogy a Menzat csak az arra jogosult

Lépjen fel a visszaélések ellen
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| tanulok, és felnittek vegyék igénybe

10. Dontési felelGssége van: A dontési fol\,;ém;nat menete:
A feimeriilé problémak megoldasa Az Uzemeltetési vezetdvel vald egyeztetés utan
11. Kapcsolatot tart: A kapcsolattartas madja és féruma:
Tanulék, dolgozék, lizemeltetesi vezetd Napi szint kapcsolattartas
gazdasagi iroda, élelmiszer beszallito, Alkalmanként, szlikség szerint

12. Munkavégzése érdekében felelGsségére bizott ingd vagyon: A leltarban rabizott, a
munkak&réhez hasznalt targyak, eszkdzdk.

13. Munkakor betdltésekor betartandd szabalyozdsok a teljesség igénye nélkiil: SZMSZ,
Hézirend, Etkezési szabdlyzat, Munka Térvénykényve, T(iz, baleset és munkavédelmi torvény,
higiéniai, jarvanylgyi eldirasok

Jelen Munkakori leirasban megfogalmazott jogokkal és felelGsségekkel tisztdaban vagyok, azokat
véllalom. Az Intézmény Misszidjat és Alapértékeit el tudom fogadni, munkakdrémet azok fényében
latom el. Ennek tandbizonysagaul a jelen Munkakdri leirdst aldirtam, és annak egy példanyat
magamhoz vettem.
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Takaritd munkakori leirasa

1. Munkakért betdltd neve:
2. Munkakérének megnevezése: takaritd

3. Szervezeti egység: Uzemeltetés

4, Kozvetlen felettese: lizemeltetési vezetd (aktudlisan: Olah Janos)

5. Kozvetlenil az iranyitasa alatt mlikodd személyek, szervezeti egység(ek): nincs

6. Munkaideje és munkarendje: Kététt munkaidd

7. Munkaideje és munkarendje: heti 40 éra

8. Munkavégzés helye: 2131 God, Javorka S. u. 18,

9. Munkakoréhez tarfozd felelisségek és ahhoz szilkséges kompetencidk

FELELOSSEGI KOROK

SZUIKSEGES KOMPETENCIAK

Felelds az Intézmény tisztasagdért

Szorgaiom, precizitds, igényesség

Feladata a fertdtlenitd és tisztitoszerek

rendszeres hasznalata

Tisztitdszerek, és azok hasznalatanak ismerete,
igényesség

Felel@s az iskolaépliletek zarasaért, riasztasaert.

Feleldsségtudat, rendszeresseg

Feladata ellenérizni az ablakok zarasat, villanyok
leoltasat, eszkdzok kikapcsoldsat.

Felelsségtudat

FelelGsségi kire az intézmény napi takaritdsan
kivil a havi, negyedéves, éves nagytakaritds.

Szorgalom, precizitds, igényesség

Eszk6zok, butorok, berendezések tisztitasa,
mosogatas.
Titoktartasra kotelezett a munkdja sordn | FelelGsségtudat, diszkrécid

tudomasara jutott nem publikus informaciokrol.

Feleldssége az intézményi tulajdon védelme.

Targyi eszkdzok dllagmegovasa

Felelssége a Hazirend, SZMSZ megismerése és
betartasa.

10. Dontési feleldssége van:

A déntési folyamat menete:

A felmeriid probléemak megoldasa

Az lizemeltetési vezetvel vald egyeztetés utan

11. Kapcsolatot tart:

A kapcsolattartas modja és foruma:

Tanuldk, dolgozdk, Uzemeltetési vezetd

Napi szintii kapcsolattartas

gazdasagi iroda

Alkalmankeént, sz(ikség szerint

12. Munkavégzése érdekében felelfsségére bizott ingé vagyon: A leltdarban rabizott, a

munkakdréhez hasznalt targyak, eszkozok.
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13. Munkakor betdltésekor hetartandd szabalyozisok a teljesség igénye nélkiil: SZMSZ,
Hazirend, Etkezési szabalyzat, Munka Térvénykonyve, Tliz, baleset és munkavédelmi térvény,
higiéniai, jarvanylgyi eldirdsok

Jelen Munkakori leirdsban megfogalmazott jogokkal és feleldsségekkel tisztdban vagyok, azokat
véllalom. Az Intézmény Misszidjat és Alapértékeit el tudom fogadni, munkakdromet azok fényében
ldtom el. Ennek tandbizonysdgaul a jelen Munkakéri leirast aldirtam, és annak egy példanyéat
magamhoz vettem.
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b. Tankonyvtari és tartos tankényvek szabalyzata

A didkok a képzésik befejezése el6tt kotelesek a tanév kozhen felvett tankdnyveket a
tankdnyvtarban feadni. A tanuld, illetve a kiskord tanulé sziildje kiteles a kélcsOnzétt tankdnyv
rongaldsa esetén a kart, ezen szabdlyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankdényv, munkatankdonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabdl szdrmazd
értékcsdkkenést.

A pedagdgusck a munkajukhoz szilkséges tankdnyveket a munkavéllaldi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe, de tanévenként a kdlcsdnzést meg kell djitaniuk.

A tankdnyvek nyilvantartdsa

Az iskolai tankényvtar kilén adatbdzishan kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz
szlikséges tankdnyveket. Ezek tartds tankdnyvként kezelenddk.
Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tank@inyvet (tartds tankényvet, oktatasi
segédanyagot sth., a tovdbbiakban tankényv) kételes megérizni és rendeltetésszer(ien hasznalni.
Ebbé| fakaddan elvarhatd a tanulétél, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig
hasznélhatd allapetban maradjon.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvidrbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlcsdndz, a
tanuld, illetve a kiskor( tanuié szilldje koteles a tankdnyv elvesziésébdl, megrongdldsabol szarmazd
kdrt az iskolanak megtériteni,

Ennek [ehetdségei:

® anyagi kartérités

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak megailapitdsa a tanktnyvidros feladata.
Vitds esethen az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldonak a tankdnyv atvetelkor érvényes vételdaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

o azelsd év végén a tankdnyv ardnak 75%-at

e amasodik év végén a tankdnyv dranak 50%-3at

¢ a harmadik év végén a tankinyv dranak 25%-at

A tankdnyvkdlcstnzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongédlasaval okozott kar
megtéritésével, a kdrtéritési kotelezettség mérséklésével, iHetve elengedésével kapcsolathan a szils
altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskire.

A tankdnyvek rongdlasdbdl eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szdtdrak stb.) beszerzésére fordithato.
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c. Szervezeti organogram

97



-

Szakmai Kbzismereti Osztalyfénoki
mkv. mkv. mkv.
Szakelméleti Kozismereti Neveld

Osztalyfénokak

tandrok tanarok tanarok

Adatkezelési tajekoztato

Az Piarista Szakkozépiskola, Szakgimnazium és Kollégium (székhely:2131 Go6d, Javorka S. u. 18; ,Piarista
Szakkdzépiskela, Szakgimnazium és Kollégium”) az alibbi adatkezelési tijékoztatéban foglaltak szerint
kezeli didkjai személyes adatait;



3.

Csoport- és osztalyfoté készitésével kapesolatos adatkezelés

1.1

1.2

1.3

1.4

Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmésat) csoport- és osztilyfotdk
készitése céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozz4jarulés.

Az Egyhazi jogi személy a didkjai csoport- és osztalyfotdk készitése kapesdan kezelt személyes
adatait www.god.piarista.hu honlapon vagy az Egyhazi jogi személy egyéb kiadvanyaban
nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés idGtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkezdk nyilvantartasba vételével
kapcsolatos adatkezelés

2.1

2.2

2.3

2.4

Az Egyhazi jogi személy didkjai jelentkezési adatait a jelentkezdk nyilvantartasba vétele és
részvétel biztositisa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

Az Egyhazi jogi személy a személyes adatait a tanulményi és sportversenyek lebonyolitdsidban
részt vevl intézmények részére atadja.

Az adatkezelés iddtartama 5 év,

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséher
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és  sportversenyek forduléonkénti és  végeredményének
nyilvinossagra hozatalaval kapcsolatos adatkezelés

3.1

3.2
3-3

3-4

Az Egyhazi jogi személy didkjai személyes adatait a fordulonkénti és végeredmények
nyilvinossigra hozatala érdekében eredményhirdetés céljabél kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulis.

Az Egyhazi jogi személy a tanulminyi és sportversenyek forduléonkénti és végeredményének
nyilvinossigra hozataldval kapesolatos személyes adatait a www.god.piarista.hu honlapon, az
Egyhazi jogi személy egyéb kiadvanydban, illelve az Egyhazi jogi személy dltal vagy Egyhézi jogi
személy részvételével szervezett eseményen nyilvinossigra hozza.

Az adatkezelés idGtartama 5 év,

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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Tanulmanyi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai személyes adatainak
kezelése

4.1 Az Egyhazi jogi személy didkjai személyes adatait a kiilondijasok és dijazottak kihirdetése
céliAbdl kezeli.

4.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

4.3 Az Egyhazi jogi személy a tanulmanyi és sportversenyek killdndfjasai és dfjazottjai személyes
adatait a www.god.piarista.hu honlapon, az Egyhdzi jogi személy egyéb kiadvanydban, illetve
az Egyhézi jogi személy altal vagy az Egyhazi jogi személy részvételével szervezett eseményen
nyilvanossagra hozza.

4.4 Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Allirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

Tablé és tablékép készitésével kapcsolatos adatkezelés

5.1 Az Egyhizi jogi személy a didkok személyes adatait (képmdasit) tablé és tablokép készitése
céljabol kezeli.

5.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulis.

5.3 Az Egyhazi jogi személy a didkjai tablé és tablokép készitése kapesin kezelt személyes adatait a
kiallitott tablon nyilvanossagra hozza.

5.4 Az adatkezelés idGtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Iskolai/6vodai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével
kapcsolatos adatkezelés

6.1 Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) iskolai/évodai
rendezvények dokumentalasa céljabdl kezeli.

6.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

6.3 Az Egyhazi jogl személy diikjainak iskolai/évodai rendezvényeken késziilt fényképei és
videofelvételei készitésével kapcsolatos személyes adatait a www.god.piarista.hu honlapon
nyilvinossagra hozza.

6.4 Az adatkezelés idStartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.



7.

Osztalykirandulasokon/intézmény altal szervezett kiilsé programokon késziilt
fényképek és videofelvételek készitésével kapesolatos adatkezelés

7.1 Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmadsat, hangfelvételét)
osztalykirdndulasok/intézmény altal szervezett kiils§ programok dokumentalasa céljabdl
kezeli.

7.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

7.3 Az Egvhazi jogi személy a didkjai osztilykiranduldsok/intézmény Aaltal szervezett kiilsd
programok dokumentilasa kapesan kezelt személyes adatait a www.god.piarista.hu honlapon
nyilvinossigra hozza.

7.4 Az adatkezelés idStartama 5 év.,

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

ERASMUS+ programba jelentkez6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos
adatkezelés

8.1 Az Egyhizi jogi személy ERASMUS+ programba jelentkezd didkjai személyes adatait a
jelentkezfk nyilvantartisba vétele és a programban 10rténd részvétel biztositasa céljabol.

8.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzijarulés.

8.3 Az Egyhazi jogi személy a személyes adatait a Tempus Kozalapitviny, valamint a
partnerintézmények részére atadja.

8.4 Az adatkezelés iddtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Diakcsere-programra jelentkezdk nyilvantartasha vételével Kkapcsolatos
adatkezelés

9.1 Az Egyhazi jogi személy didkesere-programra jelentkez§ didkjai személyes adatait a jelentkezdk
nyilvintartasba vétele és részvétel biztositisa céljabol.

9.2  Azadatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

9.3 Az Egyhazi jogi személy didkesere-programra jelentkezd didkjai személyes adatait a didkesere-
programban részt vevd partnerek részére atadja.

9.4  Azadatkezelés idftartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozzA.
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10. Iskolaiijsagban/6vodaijsiagban szerepld személyes adatok

10.1 Az Egyhazi jogi személy a difkok személyes adatait az iskolatjsagban/évodatijsighan t6rténd
kozzététel céljabol kezeli.

10.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

10.3 Az Egyhazi jogi személy a didkjai iskoladjsdgban szereplé személyes adatait az
iskolaGjsdg/ovodatijsdg olvasdi, valamint a wwwgod.piaristahu honlap litogatdi részére
hozzaférhetdvé teszi.

10.4 Az adatkezelés iddtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

11. Intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges
adatok

11.1 Az Egyvhazi jogi személy a didkok személyes adatait a didkok étkezésének megrendelése,
valamint kedvezményes étkezésre valé jogosultsig esetén, a kedvezményes étkezés biztositisa
feltételei fennallasanak ellendérzése céljabol kezeli, a didkok kiillonleges adatait pedig az étkezés
megrendelése sorin az ételérzékenység jelzése és specidlis étkezési igényeknek megfeleld
étkezés biztositdsa céljahdl kezeli.

11.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzijarulas.

11.3 Az Egyhazi jogi személy a fenti személyes és killonleges adatokat az étkezést biztosiid
vallalkozis részére tovabbitja.

11.4 Az adatkezelés idStartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozzA.

12. Mindennapos testnevelés/testnevelés/mindennapos frissit6 mozgas és
nagymozgas aloli felmentéssel kapesolatos személyes adatok

12.1 Az Egyhdzi jogi személy a didkok személyes adatait a mindennapos
testnevelés/testnevelés/mindennapos frissité mozgas és nagymozgas aloli felmentés
biztositisa céljabdl kezeli.

12,2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

12.3 Az Egyhazi jogi személy a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy
részére nem adja at.

12.4 Az adatkezelés idGtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
13. Délutan foglalkozasokra valé jelentkezéssel kapesolatos személyes adatok

13.1 Az Egyhézi jogi személy a didkok személyes adatait a délutdni foglalkozisokra vald jelentkezések
kezelése és a részvétel biztositisa céljabdl kezeli.

13.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzijarulas.



13.3

13.4

Az Egyhazijogi személy a didkjai jelentkezéssel kapesolatos személyes adatait harmadik személy
részére nem adja at.

Az adatkezelés idGtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

14. Délutani foglalkozasokkal kapesolatos személyes adatok

14.1

14.2

14.3

14.4

Az Egvhazi jogi személy a didkok személyes adatait abbél a célbél kezeli, hogy a didk délutini
foglalkozésait nyilvantartsa, a didk délutani foglalkozdsokra eljutdsat biztositsa, a didk délutani
foglalkozds utdni elengedésével Lkapcsolatos feltételeket rogzitse és a diak biztonsigos
elengedését biztositsa.

Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

Az Egyhazi jogi személy a didkjai személyes adatait a délutani foglalkozisok szervezdi/megtartoi
részére atadja.

Az adatkezelés idGtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

15. Egésznapos iskola aloli felmentés iranti igényben szerepls személyes adatok

i5.1

15.2

15.3

15.4

Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait az egésznapos iskola aloli felmentés iranti
igény elbiralasa és a felmentés biztositdsa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

Az Egyhazi jogi személy a felmentéssel kapesolatos személyes adatait harmadik személy részére
nem adja at.

Az adatkezelés idStartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

16. Hazajutasrol valo nyilatkozatban szerepld személyes adatok

16.1

16.2

16.3

16.4

Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait a didkok elengedésével kapesolatos feltételek
rogzitése és a didkok biztonsigos elengedése feltételeinek biztositasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulis.

Az Tgyhazi jogi személy a nyilatkozattal kapcsolatos személyes adatait harmadik személy
részére nem adja at.

Az adatkezelés idGtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez,
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

0
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17.

18.

19.

20,

Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai/évodai utazasokkal, kiilsd
programokkal kapesolatos személyes adatok

17.1 Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait a szallas biztositdsa, az utazds
megszervezése és lebonyolitisa, valamint az étkezés biztositisa céljabol kezeli, tovabba a didkok
kiilonleges adatait az étkezés megrendelése sordn az ételérzékenység jelzése és speciilis étkezési
igényeknek megfeleld étkezés biztositasa céljabol kezeli.

17.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulis.

17.3 Az Egyhdzi jogi személy a fenti killdnleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozds részére
tovabbitja.

17.4 Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozzA.
Hitoktatasra valod jelentkezéssel kapcesolatos személyes adatok

18.1 Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait az Egyhézi jogi személy altal biztositott
hitoktatasra vald jelentkezés céljabol kezeli.

18.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulés.
18.3 Az Egyhazi jogi személy személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

18.4 Az adatkezelés idGtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza,

Orvosi vizsgalatokkal/egészségiligyi sziirésekkel, mérésekkel Kkapesolatos
nyilatkozatokban szereplé személyes adatok

19.1 Az Egyhazi jogi személy a didkok é&s a sziil6k személyes adatait a didkok orvosi
vizsgilataval/egészeégiigyi sziliréseklel, mérésekkel kapesolatos nyilatkozatok Orzése, a
vizsgalatok lebonyolitisa, a didk vizsgilatra térténd eljutdsa céljabol kezeli,

19.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
19.3 Az Egyhazijogi személy a didkjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

19.4 Az adaikezelés idStartama 5év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
Osztaly levelezé6listan és elérhetdéségi listan szerepld személyes adatok

20.1 Az Egyhizi jogi személy a didkok sziileinek személyes adatait a sziil6k értesitése, kiir e-mailek
kiildése és kapesolatfelvétel, valamint kapesolattartis céljabdl kezeli.

20,2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
20.3 Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja t.

20.4 Az adatkezelés idétartama 5 év.



Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
21, Sziil6i munkakozosségben tevékenykedo sziil6 személyes adatai

21.1 Az Egyhazi jogi személy a sziil6i munkakizosségben tevékenykedd sziil6k személyes adatait a
sziilkkel valé kapesolatfelvétel és kapesolattartas céljabol kezeli.

21,2 Azadatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.
21.3 Az Egyhazijogi ssemély a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

21.4 Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzdférni, tovibba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy torlését
kérni, illetve élhet az adatkezelés korlitozisihoz és adathordozhatdsighoz vald jogaval. A személyes
adataival kapcsolatos jogéit gyakorclhatja az Egyhézi jogi személy részére az god@god piaristahu e-mail cimre
kiildétt e-mail itjin vagy postai levélben az Egyhazi jogi személy székhelyére kiildott levél atjan. Az Egyhazi
jogi személynél az Egyhazi jogi személy adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhat: Saskd Timea.

A személves adatal megsériésével kapesolatban () kapesolatba léphet az Egyhazi jogi személlyel a fenti
elérhetfségen; (i) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz panaszt nyiijthat be vagy
(iii) birésdghoz fordulhat.

Jelen t4jékoztatd ....ovviviiiiiiniiinieniiinnas napjatol hatalyos.

A jelen adatkezelési tdjékoztatébhan foglaltakat tudomdésul veszem és hozzédjirulok, hogy az Egyhdzi jogi
személy a [GYERMEK NEVE] személyes adatait a fenti adatkezelési tajékoztatdban foglaltak szerint kezelje.

Kelt: GOd, 20,

[NEV]
képviselelre jogosult sziild
[GYERMEK NEVE]



ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Piarista Szakkozépiskola, Szakgimndzium és Kollégium Szervezeti es
M{ikodési Szabdlyzatanak melléklete



1. Altalanos rendelkezések
. A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizdcios

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagroél szold 2011. évi CXIL. tdrvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabélyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabily nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e azinformacids 6nrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXILL torvény

¢ a Nemzeti kdznevelesrdl sz616 2011, évi CXC. torvény

a Szakképzésrdl sz616 2011, évi CLXXXVIL. tdrvény

a 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

a 315/2013. (Vill. 28.} Kormanyrendelet a Komplex szakmai vizsgaztatasrol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

o azinformacids dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagro! sz6lé 2011, évi CXII. thrvény

végrehajtasanak biztositasa,

® az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanulgirdl, munkavéllaléirél az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

e 3z adatok tovabbitdsi szabdlyainak rigzitése,

e a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozisa,

e az adatnyilvantartashan érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kbzlése

* aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozésa.

o (sszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az adatkezeléshen érintettet személyek — egyértelm( és

részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilbndsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Piarista Szakkozépiskola, Szakgimnazium és Kollégium miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelétestiilet 2018.02.26-3n
megtartott nevelési értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kdvetSen a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta

a Szuldi Munkakdzfisség és a Didkdnkorményzat, amelyet a zardfejezetben aldirasukkal igazolnak.
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b} Jelen adatkezelési szabdlyzatot a fenntartd, a Piarista Rend Magyar Tartomanya hagyta jova az
intézmény szervezeti &és miikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmardl és el6irasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni
kell, egyéh esetekben az igazgatd ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idGbeli hatalya

a) Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi munkavéllaléjara és
tanuldjara nézve kitelezd érvényd.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval lép hatdlyba, és
. hatirozatlan idére szdl.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanulé —a kiskor( tanulé sziil6je — kdteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irasban tajekoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
iddtartama a kdzépiskolaba valo jelentkezéstd! kezdGdSen legfeljebb a tanuldi jogviszony megszlinését
kivetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhetd tbrzskdnyv, a
beirdsi naplé, amelyekre vonatkozdan az irattari Grzési id6 az irdnyadd. Az irattari Grzési idS leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd ddtummal létesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallald kételes tudomasul venni, errdl a Munka térvénykdnyve 46.8

(1} szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavilialck adatainak
kezelése a jogviszony kezdetéidl a jogviszony megsz(inését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabdlyok altal kbtelez6en megdrzendd dokumentumok. Az
irattari Grzési idg leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



2. Az intézményben nyilvintartott adatok kére

A nyilvantartott adatok koret a kiznevelési tdrvény 43-44.5-ai rogzitik. Fzek az adatok kitelezden
nyilvdntartanddak az aldbbiak szerint.

2.1 Azintézmény nyilvantarija és kezeli a munkavallal6ok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavillaléi adatokat

a)nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

) oktatasi azonosité szamdt, pedagégusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsSoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végrettség, szakképzetiség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

€) munkakére megnevezését,

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosziasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.

n) oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

212 Kezeli tovabba a munkavalialassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
b) allampolgérsag;
¢) TAIJ szama, addazonosits jele
d) a munkavdlialék bankszamldjanak szdma
€) csaladiéllapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) aliandd lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy killéndsen
- iskolai végzetiség, szakképesités, alkaimazdsi feltételek igazolasa,
- munkaban toltétt id8, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés madja és idépontja,
- apedagdgus tovahbképzéshen vald részvétellel, a varakozasi idd csbkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,
- a munkavallald minfsitésének id6pontja és tartalma,
- a blinGgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsdgi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovdbbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,
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- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosulija,

- szabadsdg, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatdval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

2.2 Atanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kbzoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott,a
jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat

ajnevét,

b} nemét,

c)szliletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

¢)oktatasi azonositd szamadt,

1) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgédrsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

0} nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) felnGttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai vérhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

g/ atanuld dllampolgarsaga,
b} allandd lakdsdnak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
¢} nem magyar dllampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama;
d) sziilé neve, dllandé lakdsanak és tartdzkoddasi helyének cime, telefonszama;
g} a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése s mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f} a tanuldi balesetekre vonatkozo adatok,



g atanuld személyi igazolvanyénak szama,
k) atanuio fényképét a digitalis napldban,
i} tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovdbbithatok a
fenntartdnak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenSrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsdgi szolgdlatnak.

3.2 Atanuldk adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovdbbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendeiést a Kiznevelési torvény 44. §-a rigziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb
eseteit kdzoljik az alabbiakban:

. A tanulék adatai tovabbithatdk:

a) fenntarté, birGsdg, renddrség, (igyészség, Onkormdnyzat, d&llamigazgatdsi  szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuiasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek.

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a
nevelétestileten belll, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavéltas esetén az (] iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

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

€) a tanulé iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatdsi
intézmeénybe térténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez ésvissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldté intézménynek a tanuld egészségiigyi
dllapotanak megallapitasa céljabol,

g) acsalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyezteteitségenek feltarasa,
megszlintetése céljabdl,

h) az A&llami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvdntarto szervezetnek a
hizonyitvanyok nyilvantartasa céljabal.

Az intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosulitsdg (pl. ingyenes tankdnyv-elldtds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, sth.} elbirdldsdhoz és igozolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekb&l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa

®
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. logkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabdlyozott kérében
helyettesét, az egyes poziciékat betdltd pedagdgusokat, a gazdasagi vezetSt és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkdrét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd szemelyes feladatai:
e 32.1 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitdsa,
e 3 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése, a

2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 2.2 fejezet e} szakaszaban meghatdrozottak kozil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavdltds esetén az (j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzdjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalék a beosztds utan részletezett tevékenységi kirben.

lgazgatohelyettes:
e felelds a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,

® a2.2fejezet e}, f) szakaszaiban szerepld adattovabbités.

Gazdasagi vezetd:
& beosztottainak az érvényes munkakdri leirdsok szerint feladatait toviabbadhatja, az adatkezel&i
feladatkérért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabhi kdrben,
& 3 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd Gsszes
adat kezelése,
e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovdbbitdsa a 3.1 fejezetben meghatérozott esetekben
e kezeli a munkavallaldk bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

o tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
a tanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2 ) szakasza szerint,
a pedagdgusok és munkavillalék adatainak kezelése a 2.1.1 a) b} és c) szakaszai szerint,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatéarozott esethen.

Osztalyféndkdk:

® 2222 fejezet e) szakaszaban szerepl6k kézGl az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas

értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten belll, a sziilének,

e a2.2.2fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomadsszerzés napjan koteles

tovéabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjlisagvédelmi felelds:

e 3222 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,



e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovébbitas.

Munkavédelmi felelds:
o 2.2.2fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabaiyban eldirt
tovabbitasa.

Az érettségi- és a Komplex szakmai vizsgabizottsag jegyzdje:

o a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdasa az érintett osztalyon belill, a nevelGtestiileten belil,
adattovébbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskalai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

® beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdguscktdl, diakoktdl és sziilgkisl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartaimazé informéacidk jelennek meg,

* beszerzi a hozzajaruldst a honlapra kertild olyan pedagégusoktdl és didkoktdl, akikrdl kiemelten a
személyiiket abrazold fénykeép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepl6 személyektdi
hozzajarulast kérni nem szukséges),

o afentiekben emlitett hozzdjarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos madszerei

Az intézmeényiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:

* nyomtatottirat,

& elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

® aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethet8k. Az oktatdsért felelSs miniszter az elektronikus médszert kételezden is elrendelheti.

5.2 Az munkaviallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval

keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt, megszlinésekor,
illetve azt kivetfen keletkezik és a munkavallald személyével Hsszefliggéshen adatot, megéllapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallald személyi anyaga,

a munkavallald tdjékoztatdsdrol szold irat.

a munkavallaléi jogviszannyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavallalé bankszamldjdnak szdma

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 8nként dtadott adatokat tartalmazd iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:
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® a kézokirat vagy a munkavaltald irdsbeli nyilatkozata,

e a munkakatdi jogkdr gyakoridjanak irasbeli rendelkezése,
& birdsag vagy mas hatdsag déntése,

® jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezetfje és helyettesei,
e azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirasuk alapjan — beosztottai,
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtéja,
® avonatkozd tdrvény szerint jogosult személyek {addellendr, revizor, sth.) sajat kérésére az
érintett munkavalfald

524 A személyiiratok védelme

A szemelyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
» azintézményigazgatdja
® a2z intézmeny gazdasagi vezetdje
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzéférés,
megvaltoztatds, tovabhitas, nyilvanossagra hozatal, tdriés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisillés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének hiztositdsa érdekében az adatkezelfnek és az
adat tovabhitéjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkilldés utdn a
haldzatral vald torlés, sth.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyagdnak &sszedllitasdrol, s azt a vonatkozd jogszabdalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
személyi anyaghan az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelelSen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gy(ijtGben zart szekrényben kell &rizni.

A személyi anyag része g munkavdllaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvintartas elsd
alkalommal papir alapon keésziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethets. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvdntartast ki kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:

e a munkaviszony elsd alkalommal valé létesitésekor
* a3 munkaviszony megsziinésekor
¢ ha a munkavallald adatai iényeges mértékben megvaitoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozdsokrdl 8 napon helll kételes tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezeteéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetdje a feleiGs.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alaplan az anyag karbantartasat a gazdasagvezeid és
az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése



5.3.1 Atanuldk személyi adatainak védelme

A tanul6k személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
* arintézmény igazgatdja
* 37 igazgatdhelyettes
o az osztalyfénok

e azintézmény gazdasagi vezetdje
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvdltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa héldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kildn
védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrd! vald toriés, sth.)
kell tennie.

5.3.2 Atanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Gsszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kbzott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tdrolhatd. A személyi
adatokat osztélyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni;

e Jsszesitett tanuldi nyilvantartas,

o térzskdnyvek,

® bizonyitvanyok,

e heirdsi naplg,

e osztalynapldk,

¢ 3 diakigazolvanyok nyilvdntartd dokumentuma.

5.3.2.1 Az Bsszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szilkséges adatok
hiztositdsa, igazolasok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos elidtdsa céljdbol. Az dsszesitett
tanuldi nyilvantartds a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

® atanuld neve, oszialya,

¢ 3 tanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
o szilletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanuld dltaldnos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuiéi nyilvantartds
minden év szeptemher 1-jéig eisd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovadbbiakban digitalis
madszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarclasdanak madjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és szildje a tanuld adataiban bekdvetkez valtozasokrd! 8 napon beliil kételes
tajékoztatni az osztalyfondkdt, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések



Az intézmény minden munkavdllaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkdrt elldaté munkavallaldi felelGsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallaldk személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatdrozott modon tovébbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szdbeii, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas médon térténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga valamint a komplex szakmai vizsga ,korldtozott terjesztési{i” mingsitésii
feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgalati titoknak minsitette, a
mindsites érvenyességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgdkkal kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szdbeli
feleletekre vonatkozd adatok) szintén szclgalati titkot képeznek. Hasonldképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetfk vagy
munkavallaldk birtokdba jutott informiacidk, tovdbba az érettségizdk és a komplex szakmai vizsgat
tevSk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kbtelezettsege az érettségi vizsga minden adatdra vonatkozoan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartdshan érintett munkavallaidk, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasira

Az adatkezelés &ltal érintett szemeéllyel az adat felvétele eldtt kdzdini kell, hogy oz
adatszolgditatds Snkéntes vagy kitelezd. Kbtelezd adatszolgdltatds esetén meg kell jeldini az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviselfje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyeshitését illetve kijavitdsdt, amelyet az adatkezels
koteles teljesiteni. A munkavallals, a tanulé illetve gondviselfje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabhdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavéllalé a koézokirat, illetve a munkdltatd dintése alapjan bejegyzett adatok
helyeshitését vagy tdrlését csak kdzokirat, illetve a munkéltatd erre irdnyulé nyilatkozata vagy
dintésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuldé illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetlje
tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdi, cimerdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benydjtasatdl szamitott 30 napon belill
irashan, kdzérthetd formahan kdteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése {tovdbbitdsa) kizérélag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kézvetlen Uzletszerzés, kbzvélemény- kutatds



vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;
¢) a tiltakozas jogdnak gyakorldsét egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmeény igazgaldja - az adalkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozdst kiteles a
kérelem beny(jtasatod] szdmitott legrévidebb iddn belill, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és
annak eredményérdi a kérelmez&t frasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozads indokolt, az
adatkezel§ koteles az adatkezelést - beleértve a tovdbbi adatfelvételt és adattovabbitdst is -
megszlntetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozdsrol, illetGleg az annak alapjdn tett
intézkedeésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
korabban tovdbbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kodzlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetéisége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallald, tanuld vagy annak gondviselSje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag az
tgyben soron kivil jar el.



Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 1. sz.

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

fenntarté jovahagyasaval.

Gdd, 2019. augusztus 26.

Galsa Ldszlo

Igazgato

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakéz6ssége, illetve az iskolai didkénkormdnyzat képviseletében
aldirdsunkkal tandsitjuk, hogy oz adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

~
lj//t'%ﬂ f%//.z/;_@
a sziil6i munkakébzésség elnéke a diakénkormdnyzat vezetdje
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ELFOGADAS ES JOVAHAGYAS IDOPONTIJA

Az SZMSZ-t az igazgato késziti, és terjeszti el6 elfogadasra.

Az SZMSZ a Fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé, és jovahagyasanak napjan Iép hatalyba.
Amennyiben az SZMSZ-t felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba Iépés napja a felterjesztéstdl
szamitott 31. nap.

Az SZMSZ elfogadésakor és modositasakor a Szil6i Munkakdzosséget és a Didkdnkormanyzatot
tajékoztatni kell.

A Piarista Szakkozépiskola Szakgimndzium és Kollégium SZMSZ a Didkdnkormanyzat egyetértett.
God, 2019. augusztus 26.
Egyetértéséiil alairta a Didkonkormanyzat elndke.

A Piarista Szakkozépiskola, Szakgimnazium és Kollégium SZMSZ a sziil6i munkakozdsség, az SZMK

egyetértett.

God, 2019. augusztus 26.

Egyetértéséll alairta a Szil6i Munkakozosség, az SZMK képviseldje.

A Piarista Szakkozépiskola Szakgimnazium és Kollégium SZMSZ a tantestiilet elfogadta.

Gaod, 2019. augusztus 26.

Egyetértéséiil aldirta a nevelGtestiilet képviselGje.

A Piarista Szakkozépiskola, Szakgimnazium és Kollégium SZMSZ a Fenntartd képviselGje jovahagyta.
God, 2019. augusztus 26.

Labancz Zsolt, tartomanyfénok

AZ ELFOGADASOK ES A JOVAHAGYAS KEZIEGYEI

A Piarista Szakkozépiskola Szakgimnazium és Kollégium SZMSZ hitelesitéséiil:

-3

God, 2019. augusztus 26.
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A Piarista Szakkozépiskola, Szakgimnazium és Kollégium SZMSZ a Diékﬁnkorményzat egyetértett.

God, 2019.augusztus 26.

Egyetértéséil aldirta a Didkénkormaényzat elndke. o= pE N}
Ry U2 g, bl

Hidv'égi—Ustijs Domonkos

DOK elnéke

119



A Piarista Szakkozépiskola, Szakgimnazium és Kollégium SZMSZ a Szil6i Munkakozosség egyetértett.
God, 2019. augusztus 26.

Egyetértéséiil aldirta a sziil6i kdzdsség vezetdje. P :
X,
c‘fu\ M (A 3.
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az SZMK elndke

A Piarista Szakkodzepiskola, Szakgimndzium és Kollégium SZMSZ a tantestiilet elfogadta.

God, 2019. augusztus 26. \ _
-7 By ’7 1 ) A
Acudannn *C»\\Mf;}._ Eia)#’\ ¥
Egyetértéséll aldirta a nevelGtestiilet képviseldje: Bartiné Pasztor Beatrix
tanar

logszabalyi egyeztetés lezarva: God, 2018. februér 26.

A Piarista Szakkdzépiskola, Szakgimnazium és Kollégium SZMSZ a Fenntartd képviselGjeként

jévahagyom.

Budapest, 2019.. Q\MPQ&.{MQ 2R . %’/A/Z
\

Szilvasy'Laszlo SP.
tartomanyfénok
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