A vaci ’ ,
PIARISTA GIMNAZIUM ES
KOLLEGIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2018.

Piarista Gimnazium és Kollégium
telefon: 27 / 502 — 480
honlap: http://www.vac.piarista.hu
e-posta: titkarsag@vac.piarista.hu
2600 Vac, Konstantin tér 6.
OM kod: 032571



Tartalomjegyzék

TartalomJEZYZEK ......cooviiiiiieci e 1
1. Altalanos rendelKeZESEK. .........ovvriverriresiieeirsiiessesessesesssisss s esessesseneaseseans 5
1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat CElJa.........ccccviiiiiiiiiiiiiice 5
1.2. Az intézmény kiadmanyoZas JOZA ......c.ccveiriiiiiiiiiiiieiieie e 5
2. Az intézmény szervezetl felepitese.....cooiviiiiiiiiiiiii 6
2.1. Az intézmény szervezeti egyseégei €S fRlEPItESE. ... 6
2.2. Az 1gazgatOtanacs (IT) . ... 6
2.3. Az intézmény felel0s VEZELOJE ......oveiviiiiiieiiiie s 9
2.4, AZ INEEZMENY VEZELESE .. .c.vviiurieiurieiiesiieeitie sttt e stee et ste et e ste e sse e e sbe e s bt e sbeesnneesreesnreesneeanneens 9
2.5, AZ INtEZMENY VEZELOSEZE ... . vieeeeiirieiieeittestie et ettt ettt e e e s b e e e n e e nneesnneenneas 12
2.6. A pedagogiai munka elleNOTZESE .........cviviiieiiiiiiiieiiie e 13

3. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

3.2. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje............. 14
4. Teenddk rendkiviili események bekovetkeztekor..........cooovviiiiiiiiiiiieen, 16
5. Az intézmény mikOdesének rendje ......ccceeviiviiiiiiiiiiiii 17

5.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa ...........cccccvviiiiiiiiiiiiiiiie 17

5.2, A pedagdgusok feladatai..........cccoviiiiiiiiiiiiieii e 17

5.2.1. A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok.17
5.2.2. Az osztalyfénokok tevékenységével kapesolatos elvarasok és feladatok.........ccovvvveriiiriiinnennnnn 17

5.3. A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elOirdsok .........cccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiene 19

5.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldoinak munkarendje...........ccoevviiiiiiiiinnnnns 19

5.5. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje...........cccocviiiiiiiniiiiiinnns 20

5.6. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok..........ccoocvviiiiiiiiiiiiiiicns 20

56.1. Intézmeényi vEdS €s OVO ClOITASOK ....c.evvviiiiiiiiiii it 21
5.6.2. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok...........coovviviiiiiiiiiiiiiic 21

5.7. A tanitasi Oran kiviili egyéb foglalkozasok...........ccooviiiiiiiii 22
6. A neveldtestiilet és a szakmai munkakozoss€gek........covvvvviiiiiiiiiiiiiiicieee, 24

6.1. Az intézmény NeVelGteStUIETE .......c.cviiiiiiiiiiii e 24

6.2. A neveldtestiilet ErtekezZICTel ... ...ooviiiiiiiiiiiiec e 24

6.3. A szakmai munKaKOZOSSEZEK .........crveeiuiiiiiiieiiiie e 24

6.4. A szakmai munkakozosségek teVEKeNnYSEZe.......covviiiiiiiiiiiiiiiiicic e 25

6.5. A tandrok jutalmazasanak SZemMPONtai........cccciriiiiiririiiiiieii e 25

6.5.1. Tanari munkajat kiemelkedden 1atja €1, AZazZ: .........ccooevieeiiiiiie e e 26
6.5.2. Osztalyfénoki munkajat kiemelkedden 1atja el, zaz: .........ccoceviiiiiiiniiiic 26
6.5.3. EgYED SZEMPONLOK ...t e 26



7. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formai és rendje.........ccceevvnennne 28

7.1. A tanuldi kdzosség és kapesolattartdsanak rendje ........ocoovveiiiiiiiiiiiie 28
7.2, A diAKONKOTMANYZAL ........oiviiiiiiiiicieci e 29
7.3. Az Iskolai Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartds rendje........ccccovvvviiiieniiieiiiieiiinnns 29
7.4. Az intézmény KiilSO KapCSOlatai........cviiiiiiiiiiiiiiie i 30
8. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok...........ccccovevviiiiiinenne. 32
8.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai...........ccoccvvvivene 32
8.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyal........ccoocvvvviiiiiinennns 32
8.3. Az intézmény felvételi szabalyzata............cccoiiiiiiiiiiiiiii e 33
8.4. A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletének, ellatasanak rendje .........cccvvueeneee. 34
9. Az intézményi hagyomanyok apolasa .........ccccvveiiiuiiiiiiiii i 35
10. Vegyes 1endelKeZESEK .......ociiuiiiiiiiiiiiiii it 36
10.1. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai..........ccooeviriviiiiniiiciicninn, 36
10.2.  Iskoldn kiviili programok SZEIVEZESE ........ccvueerueeriiiiiieiiieiee st 36
10.3. A tanulok szallitdsara vonatkozd szabalyok...........cccceiiiiiiiiiiiiin e 36
10.3.1. Személyszallitd vallalkozd DEVONASAVAL .........cccciiiiiiiiieicc s 36
10.3.2. Iskolai mikrobuszokkal, személygepjarmuivel ...........ccoviiiiiiiieiiiiiiere e 37

11, ZArd rendelKeZESEK ......oivviiiiiiie i 37
111, Ervényesség €S NYIlVANOSSAZ ......cveveereeveerseieieiiesessessesessssssessessessessessessesesssssssnes 37
12. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa..........c.ec.ee... 38
A (5] 1 1) 4 15 ) PP TRR 39
13. Adatkezel€si SZabalyzZat.........ccooviviiiiiiiiiiiie e 40
1. ARAIANO0S T@NACIKEZESEK . ........cveveveceee ettt s sttt s st ene s sns s s s e neensnsnaanensnens 40

2. Az intézményben nyilvantartott adatok KOTE ..........coovuiiiiiiiiiiiic e 42

3. Az adatok tovADDItASANAK TENAJE ....eeveiiiiiiiieieiti ettt 47

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatdrozasa ..........cccceeveeveriennenne, 48

5. Az adatkezelés technikai leDONYOITtASA. ........eiviriiiiiieieii e 49

6. ZATO TENACIKEZESEK ... euviiieitie ittt b e et h e eb e bt e b e e bt e b b e s be e sbeenbe e b e enbeenresneenreen 54

14. A véci Piarista Gimnazium és Kollégium konyvtaranak szervezeti és mitkodési

SZADALYZALA. ... 55
14.1. Az iskolai kOnyvtar adatai.........ccooeviiiiiiiiiiiii 56
14.2.  Fenntartd és MUKOALELO .......ccoovviiiiiiiiiiiici e 56
14.3. A kOnyvtar gazdAlkodasa .........cooiiiiiiiiiiiieiiie e 56
144, A KOnyVtar feladatal.........cccooviiiiiiieie 56

14.4.1. Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ..............c.ovecueeveeirereereisiereesiesesieeseseessessesis s, 56
14.4.2. Allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok..............e.eveveieiereereiessssseeseeseesessessesses s sssens 57
14.4.3. Nyilvantartassal és ellendrzéssel kapcsolatos feladatok..........ccocovevvviiiiiiiiiicie 57
14.4.4. Feltarassal kapcsolatos feladatok ..o 57
14.45. Allomanyra épiild SZOIGAIAtASOK ............evvivereirreiseiiessesesesese et 58
14.4.6. KiegesZitO feladatok .......c.coveiiiiiiiiiiiiiie e 58



14.5. ZATO TENAECIKEZESEK ... oottt e e e e e e e e e e e e e e e eeen 58

14.6. 1. SZAMU MEIIEKICT ... e 59
14.6.1. A gylijtokort meghataroZo tENYEZOK ......cvevieiieiiiieiie e s 59
14.6.2. Helyzetkép, AlloMANYEIEIMZES .........ooieiiiiiieieeee e e 59
14.6.3. A GYUJEOKOT 1OITASA ... 59

14.7.  2.5ZAMU MEIIEKIET......cveiiiiie e 63
14.7.1. A KONYVEAr SZOIGAIATASAL ....evviviivisiecieiie e 63
14.7.2. A KONYVIAr haSZNAIATA ....o.veiieeie s 63
14.7.3. ARAIAN0S SZADALYOK. ......vvcvevicveeseisse s see e ses e ses sttt sttt 64
14.7.4. A KONYVEAT NYIEVA TATTASA ...vevviviiriieieisieeeeie s 64

14.8. 3. SZAMU MEIIEKICT.....couiiiiiiiii et 64
14.8.1. 1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével Osszefliggd feladatok ...........cvvvvviriniiiiiiiiiiii 65
14.8.2. Allomanyalakitas, alloméanyba vétel, leltarozas, allomanyvédelem .............cccooeererererrrererennn, 65
14.8.3. Olvasoszolgalat, tajékoztatd munka, konyvtar- és olvasaspedagogiai feladatok..........ccceevernenen, 65

14.9. 4. SZAMU MEIIEKICT......ouiiiiiiiie e 65

14.10. 5. SZAMU MEIIEKIET......cueiiiiiiie e 67

15. ONERTEKELEST SZABALYZAT ..ot sssssenens 68

151, Az OnérteKeles alapja ......ccceeiviiiiiieiiiicee e 69

15.2. Az Onértékelés folyamata ..........ccooiieiiiiiiiiceec e 70

15.3.  AZ ONEItEKEIES tEIVEZESE .. eeiuvieiiieiie ittt ne e 70

15.4. AZ ONETTEKEIES ULEIMEZESE ..uvvvvvrvrrrrrrrrirrrirrrererrisrerrrarererererarererererererarerererersrerererererrrsrees 73
15.4.1. Pedagdgusertékeles - GLEVENKENL..........cuivviririiiriii e 73
15.4.2. A pedagdgus onértékelés tanévenként 2 iitemben torténik — egy 6szi, egy tavaszi idészak. Az
onértékelés azonos iddpontban indul a két iitemben részt vevo pedagdgusok SZAMALa. ........ccccvevveeverrerieniens 73
15.4.3. VezZetOK — 8 2. €8 4. EVDCI ... .eiiiiii ittt ettt e 73
15.4.4. - Az igazgaté az elkésziilt Onértékelést, fejlesztési tervet €s Osszegzd értékelést legkésébb a
tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartONOZ. .........cccveoiiiiiiiiiiciie s 74
15.4.5. INtéZMENYi — 5 EVENKENT ..eoviiiiiii it 74

155, Az 0552@Z0 ErtEKEIESEK ......ocvviiiiiiiie i 74

15.6. A dokumentum tArolASa ..........cccciuiiiiiiiiiie e e 74

15.7. MEIIEKICTEK ...ttt nee 75

15.8. A pedagdgiai munka feltetelei..........covviiiiiiiiiiiiiiiiieree e 78

16. Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds munkakori leirdsa........coocvevveiveiveinnnnnen, 79

16.1. MUnKaKOT CELJAI....oiviiiiiiiiic 79

16.2. KoONKIEt feladatai: . ...ceiueeiiiiiie ittt 79

16.3.  Feladatkori KapCSOIatair.......ccueiiiiiiiiiriiiiiie s 80

16.4.  Jogkore, hatdsKOTe: .......ccooiiiiiiiiiic 80

e gyakorolja mindazokat a jogokat és hataskoroket melyek a hatalyos jogszabalyokban ra

VONATKOZNAK ...ttt 80

16.5. FelelOSSE@I KOT@:....uuiiiiiiiiiiie ittt nree e 80



e ahatalyos jogszabalyokban leirtak szerint felelés a munkakorében tortént hibakért vagy
MULASZEASOKEIT ...t nne e 80
16.6. MUNKANElYI TRIBLIESE: .....oeieee e e 80
®  AZ IZAZGALO. cuueiiiiiii ittt et e e naree s 80
17. A tanul6szobaban dolgozok munkakori 1€irdsa.........cevvveeeiiiiiiiiiiii i 81
171, Altaldnos rendelKeZESEK . ... .. 81
17.2. A tanul6Szoba idODEOSZEASA ........eeueeiiiiiiii ettt 81
17.3. Tanulds NyOmMON KOVELESE .........eeririuiiiiiiiiiiiie e 81
i S (T 3117 110 ) PR UPPUPRPRI 81
17.5. A tanuldszoba fegYElME ........cccouiiiiiiiiiic e 82
18. Tevékeny Szeretet Iskoldja program neveldinek munkakori leirasa................ 83
19. MUNKAKOZOSSEZ-VEZELO .. vvviiurieeiiiieeiiiie e eiitte s st e stee e sree e siae e s snae e sbnaessnsnee e 84



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meq. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
mikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miitkodését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2. Az intézmény kiadmanyozas joga
A kiadmanyozas joga az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit és a gazdasagi vezetot
illeti meg, tevékenységiikkel Osszefliggésben. A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd
iigyekben az igazgatd egy személyben is aldirhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd
ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszdmla feletti rendelkezés minden esetben az
igazgatd és a gazdasagi vezetd joga, barmelyikiiket akadalyoztatisa esetén a kijelolt
igazgatOhelyettes helyettesiti. A  koltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgato
engedélyével lehetséges. Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes. Akadalyoztatisa esetén a kozjegyzonél bejelentett
igazgatOhelyettes és gazdasagi vezetd egyiittes aldirdsa sziikséges.



2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény szervezeti egységei és felépitése
1. szam intézmeényegység: gimndzium
vezetdje: igazgato
2. szamu intézmeényegység: kollégium
vezetdje: a gimndzium igazgatoja

Kiilon szervezeti egységet képez a gazdasagi, élelmezési és miikodtetési csoport
(pénziigyek tervezése, irdnyitasa, ¢lelmezési, karbantartési és takaritasi tevékenységek ellatasa)
vezetdje: a gazdasagi vezetd, akinek munkajat sajat teriiletén az ¢élelmezésvezetd és a miszaki
vezetd segiti

Az eltér6 tevékenységl szervezeti egységek munkajat az igazgato hangolja dssze, aki heti
rendszerességgel konzultal a gazdasagi és a miiszaki vezetovel.

Az intézmény Osszetettségébdl adodoan minden pedagogussal és alkalmazottal lehetetlen
a napi kapcsolat kialakitasa. Ezt athidalvan a vezetd kozvetlen helyetteseivel napi, rendszeres
kapcsolatot tart fenn. A vezetd és a helyettesek kozvetlen szakmai és emberi kapcsolatokat
apolnak a munkako6zosség-vezetokkel, akik a sziikséges aktualitdsokat eljuttatjdk a pedagdgusok
és alkalmazottak kozosségének.

A neveldmunkat segité alkalmazottakkal az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt
személy napi, vagy sziikség szerinti kapcsolatot tart.

A rendkiviili eseményeket az alkalmazottak minden esetben az intézményvezetOnek
kotelesek jelenteni.

Egyéb kapcsolattartasi formak: ko6zos tlinnepek, tanari lelkigyakorlatok, tanari
rekollekciok, egyhdzkozségi tinnepek, intézményi rendezvények.

Elektronikus kapcsolattartasi formak: intézményi levelez6listdk miikodtetése (alsods és
felsds osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, munkakozosségi, 0sszes tanarnak szolo)

A nevelGtestiileten beliili rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett értekezleten, illetve munkak6zoségi megbeszéléseken valdsul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete (munkatarsi értekezlet) biztositja a pedagdgusok,
valamint az intézmény tobbi dolgozdja kdzotti egytittmitkdodést.

2.2. Az igazgatotanacs (IT)
2.2.1.1 Tagjai:

Szavazati joggal rendelkez6 tagjai:
e az intézményvezetd
e akollégiumvezetd
e akollégiumbol egy valasztott prefektus



e aziskola altalanos igazgatohelyettese
Az igazgatotanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.

Az iilésekre tandcskozasi joggal meghivhatok: az intézményvezetés tagjai, a munkakozosségek
vezetok, a didkonkormanyzat vezetdje.
Az igazgatdtanacs tagjai kotelesek kapcsolatot tartani az intézmény- €s szakmai egységekkel.
Kotelesek atfogdan ismerni az intézmény egészét, annak mukodését, a feladatellatassal
kapcsolatos partneri igényeket €s az intézmény egészében folyo tevékenységeket.
A tagsag megszlnik:

e amegbizas elteltével,

e atagsagrol vald lemondéassal,

e atagsagbol vald visszahivassal,

e az intézménynél fennallé6 munkavallaléi jogviszony megsziinésével.
A lemondas irasban az intézmény vezetdjének tortént dtadassal, a visszahivas a prfektusok 50 %-
a + 1 6 javaslata alapjadn, a megvalasztissal azonos javaslati €és szavazasi folyamat végén, a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor az utols6 munkaban toltott napon valik hatdlyossa.
A tagsag megsziinésekor az 11j tag megvalasztasa megkezdhetd.

2.2.1.2 Az lgazgatétanacs prefektus tagja

Az Igazgatdtanacs prefektus tagjat a kollégiumi prefektusok valasztjak meg titkos szavazassal.

A megvalasztdshoz a valasztason részt vevok 50 %-dnak +1 fOnek titkos szavazds soran
megszerzett szavazata sziikséges. Masodik forduloban csak a két legtobb szavazatot kapott jelolt
indulhat. A megbizas kettd évre szol.

2.2.1.3 Az lIgazgatotanacs miikodése

Az Igazgatotanacs évente legalabb két alkalommal iilésezik eldzetes {litemterv alapjan.
Rendkiviili iilést barmely tag kezdeményezhet az okok megjeldlésével.

Az Igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményegység-vezetdl megbizdshoz, a megbizas visszavonasahoz, a fegyelmi dontéshez
az igazgatotanacsi tagok véleménye sziikséges.

Az IT tagjainak feladata a munkavallaloi kozosségeiket tajékoztatni az IT napirendjérol,
eldterjesztéseirdl, allasfoglalasairdl, dontéseirdl. Minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy
az IT sajat dontése meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van a tagoknak.

Az Igazgatdtanacs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil. Az Igazgatdtanacs személyi dontéseket érintd
tigyekben, valamint sajat hataskdrében zart tiléseket rendelhet el.

Dontesi jogkore:

e Az intézményegységek feladatainak §sszehangolasarol.

e A pedagdgiai/nevelési programmal dsszhangban all6 szakmai fejlesztésekrdl és az
azt szolgalo személyi, targyi feltételekrol.

e Az intézmény belsd jutalmazasainak odaitélésérol.

e Sajat tigyrendjérol.

Véleményezési jogkore:

e Az intézményegység-vezetd megbizasa.



A kibocsatasra keriil6 intézményi szintli szabalyzatok, az intézmény éves
beszamoloja.

A fejlesztési, beruhazasi és felujitasi tervek.

Az intézményi koltségvetés belso keretei felosztasanak tervezete.

A fenntartéhoz tovabbitando felujitasi igények.

Minden olyan kérdés, melyrdl az igazgatd véleményt kér.

2.2.1.4 Az lgazgatétanics ligyrendje

1. Uléseit az intézmény éves munkatervében rogzitetteknek megfelelden tartja.

2. Az iddpontrol legalabb 1 héttel elotte értesiteni kell a tagokat, a javasolt napirend és az egyes
pontokban késziilt eldterjesztések kozzétételével egyiitt.

3. A rendkiviili IT-iilések idOpontjarél a tagokat legaldbb 2 nappal az értekezlet el6tt
tajékoztatni kell a napirend pontos kozlésével, ellenkezd esetben az iilésen vald részvétel nem
kotelezd.

4. Az IT iiléseit az intézményvezetd, ill. az altala megbizott elndk vezeti.

5. Minden olyan napirendi ponthoz, mely igazgatotanacsi dontést igényel, elbterjesztés
készitése kotelezo.

6. Az IT dontéseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet hitelesitve az intézmény vezetdje az
iilés utan legfeljebb 1 héttel megkiildi valamennyi alkalmazotti kzosségének.

7. A napirendi pont el6terjesztdje az az IT-tag, aki a napirendi javaslatot tette.

8. Az IT hatarozatait egyszerli sz6tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos szavazassal
dont. Tobb javaslat eldterjesztése vagy felvetése esetén tobblépcsds szavazast alkalmaz.

9. Az elnok feladatai és kotelességei:

A targyaland6 témak felvétele eldterjesztésre.

A targyaland6 témak felvétele a vitdhoz az IT iilésen.

Az elbterjesztések és témak sorrendjének meghatarozasa.

A napirend vitara bocsatasa.

A hatarozatképesség megallapitasa.

A témak megyvitatdsara szant id6hatar megszavaztatasa.

Az ilés vezetése.

A sz6 megadasa.

A szavazas elrendelése.

A szavazas eredményének megallapitdsa.

A hatarozat kimondésa.

A hozzaszolasok iddtartamanak elrendelése sziikség esetén.

Sziinet elrendelése.

Az iilés berekesztése.

Az iilés rendjének fenntartasa.

Az IT tagjaként az elnok is szavaz.

Dontés el6tt, a dontéshez koteles valamennyi javaslatot szavazasra feltenni.
Ugyrendi kérdésekben soron kiviil ad szot.



2.3. Az intézmény felelés vezetdje

(1) Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje — a Koznevelési térvény elbirasai szerint — az
igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

Felel6s az intézmény szakszeri ¢€s torvényes milkodéséért, az ésszerii ¢és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

(2) Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e az intézmény katolikus szellemének kialakitisa és megdrzése,

e iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak dsszehangolasa,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositdsok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi €s fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kéartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

felelds a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,

felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

feladata a minisztérium €s a felsdbb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.

2.4. Az intézmény vezetése

(1)Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatOhelyettesi megbizasokat az igazgat6 adja.



(2) Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa
mellett végzik. Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

(3) A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy.
(4) Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Téavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos, majd a pedagogiai igazgatohelyettes. Az
igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalédra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben Aatruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az altalanos igazgatOhelyettest a pedagogiai igazgatohelyettes, a pedagogiai
igazgatohelyettest az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Mindketté akadalyoztatasa esetén a
vezet6i csapat kijelolt tagja helyettesiti 6ket. A gazdasagi vezetét az iskola pénztarosa
helyettesiti.

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot.
Feladatai és hataskorei kiilonosen:

e részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az orarendet,

e atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

e szervezi, Osszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskolaban
jelentkez6 tulorakat, helyettesitéseket és az 6raadok munkaidejét,

e vezeti a tanarok munkaidd-nyilvantartasat,

e szervezi €s ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, d6rakdzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tligyeleti rendjét,

o cllendrzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatisra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hataridore
teljesiti az adatszolgaltatasokat,

e szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zard €s érettségi vizsgakat, valamint
a tanulményi 1d6 alatti egyéb vizsgakat,
szervezi €s lebonyolitja a kiilonb6zd tanulmanyi versenyeket,
felel a fegyelmi tigyek jogszertiségéért,
kezeli az e-napl6 szerkeszthet6 feliileteit, és ellendrzi az e-naplos adminisztraciot,
az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek
¢s naplok vezetését
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A pedagogiai igazgatohelyettes feladatai ¢és hataskorei kiillondsen:

e lebonyolitja a kozépiskolaba/felsdoktatasi intézményekbe valo jelentkezéseket,

e szervezi a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyekre, a javitd, osztalyozo, év végi zar6d és
érettségi vizsgakra torténd jelentkezéseket,

o cllendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanéra latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére

e segiti a pedagdgiai kultura fejlesztését

e iranyitja a valaszthato tandrai foglalkozasok csoportbeosztasanak elkészitését
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nyilvantartja és szervezi a tanari tovabbképzéseket

koordinalja a Teszi-ért felelds tanarok tevékenységét, a didkok beosztisat és a
nyilvantartast

kapcsolatot tart a felsGoktatasi intézményekkel (palyaorientacio, pedagogiai gyakorlat)
nyomon kdveti €s segiti a vizsgarendszer miikodését

ellendrzi a nyelvvizsgédk nyilvantartasat

az Onértékelési munkacsoport tagjaként tamogatja annak mukodését ¢és a
mindségiranyitast

e feliigyeli az iskolai csereprogramokat

A kollégiumvezeto és a vezeto prefektus feladatai és hataskorei:
e Elkésziti a kollégium éves munkarendjét.
e A kollégiumi didkdnkormdanyzattal egylittmiikddve elkésziti a napi és heti rendet, a
szabadidds programokat

e Dont a tanulok kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar.

e Ellendrzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag megteremtésére.

e Kapcsolatot tart a tanité pedagdgusokkal és a sziilokkel.

e Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol.

e Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagogiai €s adminisztracids munkajat.

e Elokésziti a kollégiumra vonatkoz6 statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az irattari
iratok kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérol ¢és szakszerli
hasznalatarol.

e Szervezi, segiti ¢és ellendérzi a kollégiumi rendezvények kulturdlt, szinvonalas
lebonyolitasat.

e Feliigyeli a kollégiumban az elsésegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

e Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

e Palyéazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol.

Az iskola gazdasagi vezetdjét az igazgato nevezi ki, 6 allapitja meg az illetményét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. Beszamolédsi ¢és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola
igazgatojanak.
Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.
A gazdasagi vezet6 feladatai:
e a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitése, sziikség
szerinti modositasa, betartasa és betartatasa,
e az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasa, és az adohatdsagnak eldiras szerinti
kozlése,
e a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival kapcsolatos
gazdasagi feladatok figyelemmel kisérése,
e a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitése.
elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola
igazgatdjanak,
e a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosuldsrol azonnal tajékoztatja az
iskola igazgatojat,
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o figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,
e gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének iddben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a jogszabalyi eldirasokra,
e az ¢éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,
e a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,
e a koltségvetés ¢évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza ¢és jovahagyasra
el6terjeszti az iskola igazgatdjanak,
o clkésziti az idOszakos jelentéseket, beszamolokat €s azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,
o clkésziti a Szamviteli és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,
o cllenérzi a hdazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,
e cllenérzi az irdnyitasa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak ¢és
munkarendjének betartasat,
e gondoskodik arrol, hogy a gazdasidgi egység munkafolyamataiban a kapcsol6do
ellendrzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,
o clkésziti az évkozi és éves addbevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyo alairasa
utan benyujtja az adohatdsaghoz,
e gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjarol, iigyeirdl vezetett nyilvantartas
naprakész vezetésérol,
o clkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszdmolojat,
¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol €s elfogadtatasarol.
(4) A gazdasagi vezeté munkatarsai: az élelmezésvezetd, a miiszaki vezetd, a munkaiigyi el6ado,
a konyveld, a pénztaros, az iskolatitkar, a technikai alkalmazottak (a karbantarto, a portds stb.),
akik feladataikat a mindenkori munkakéri leirasuk alapjan latjak el.

2.5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény szilikebb, operativ vezetdségét az igazgatd és az igazgatohelyettesek alkotjak.
Munkajukat segiti a tdgabb vezetdség, azaz a vezetdi csapat.

(1) A vezetéi csapat tagjai: az igazgato, az igazgatOhelyettesek, és az igazgatd altal felkért
tanarok. A vezetdi csapat kibdvitett iilésére elsdsorban a kovetkezOk hivhatok: a gazdasagi
vezetd, a szakmai munkak6zosségek vezetdi, az onértékelési munkacsoport vezetdje. Gazdasagi
tigyeket érintd kérdésekhez a gazdasagi vezetdt meg kell hivni.

(2) Az iskola vezet6i csapata, mint testiilet konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik. Feladata az intézmény miikddése sordn felmeriilt kérdések, feladatok dontés-
elokészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tanari testiillet munkéjanak Osszehangolasa, a
meghatarozott feladatok megvalositasara. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellathatnak.

(3) Az iskola vezetdi csapata legalabb havonta egyszer operativ megbeszélést tart, melyrdl
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil, évente legalabb kétszer pedig stratégiai napon vitatja meg
az iskola életét hosszabb tavon befolyasolo kérdéseket. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel. Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat
€s végrehajtasat szabalyzatok ¢és mellékleteik, igazgatdi utasitdsok, igazgatodi hirdetések
tartalmazzak.
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2.6. A pedagodgiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjai az e
szabalyzatban foglaltak mellett megtalalhatoak az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsaban. A pedagdgusok munkdjanak ellendrzése és fejlesztése részét képezi a
pedagogusok onértékelése, amelynek rendszerét és tervezését az iskola Onértékelési Szabalyzata
tartalmazza részletesen.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s pedagdgusok pedagdgiai €s egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

altalanos igazgatohelyettes,

pedagogiai igazgatohelyettes,

gazdasagi vezetd

a munkakozosség-vezetok, munkacsoport-vezetok
az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai €és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
koézremiikodéssel megbizott pedagéogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran veégrehajtando ellendrzési teriileteket az éves munkatervben kitlizott
feladatokkal oOsszefliggésben kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a
célszerliség a meghatarozoé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzésok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartadsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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3. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatod alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tirolasaért az eKRETA rendszer
iizemeltetdi felelnek. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szulok értesitését.

A pedagdgusok altal az adott honapban megtartott ordk, talordk, helyettesitések, stb.
szamarol készitett kimutatast az altalanos igazgatohelyettes folyamatosan vezeti, €s az iskola
szerverére feltdltve digitdlisan tarolja.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szililének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt haladasi és osztalyozo naplokat ki kell
nyomtatni, az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola kdrbélyegzdjével le kell pecsételni, majd
jogszabalyban megadott ideig az irattarba kell helyezni.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.
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4. Teendok rendkiviili események bekovetkeztekor

A rendkiviili események kezelésére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben rendkiviili eseményre (tliz, egyé€b életveszélyt
okozo helyzet) utald jelet tapasztal, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd,
tajékozodast kovetden, elrendeli a riadot.

A riasztas az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a Konstantin tér. A feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelen 1év0 és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét ¢s feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelentent,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

A riasztas lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A rendkiviili
esemény miatt kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény mukodésének rendje

5.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 15.30 d6ra kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben ¢&s
id6tartamban latjak el.

5.2. A pedagégusok feladatai

5.2.1. A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok.

(1) Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

(2) Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozoOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi iigyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.
Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és pedagdgiai
miiveltségét. Torekedjen a hitben €s szeretetben vald novekedésre.

(3) Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osztalyfonokével, nevelGtanaraival, sziileivel, tobbi
tanaraval. Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

(4) A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

(5) Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben rogziti, s augusztus 31-ig feltdlti az e-naploba. A megtartott 6rak anyagat, az orarél
hidnyz6 tanuldkat a tandra napjan bejegyzi a haladasi naploba. Szakmailag és modszertanilag
alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be. Sajat orajardl indokolt esetben az
igazgatoval vagy az egyik igazgatohelyettessel folytatott megbeszélés utan tanulot elengedhet.
Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

(6) Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkoztatas teenddit. Alkalmazkodik ahhoz a szabélyhoz, hogy egy osztily egy napon
legfeljebb két atfogd dolgozatot irhat. A dolgozatokat legfeljebb 10 munkanapon beliil kijavitja,
értékeli és kiadja a tanuldknak. Az osztalyozo vizsgéra valo jelentkezéseket szamon tartja, €s
részt vesz az osztalyozo vizsgan.

(7) A sziiloi hazzal valé kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart. Az orarendben beallitott
elsd ¢és madasodik helyettesitoként az iskoldban tartézkodik. Részt vesz a nevelGtestiileti
értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési  rendjében  felmeriild
foglalkoztatasokba /iigyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolodik. A munkatervben eldirt tanulmanyi
kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz. A tantermekben, szertarban, tornateremben
rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

(8) A kovetkez6 feladatokkal az igazgatd megbizhatja: az orarend elkészitése, klub vezetése,
nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eldadds/ rendezése, tanulmanyi, kulturdlis,
sportversenyeken valo feliigyelet, felvételiztetés, a tanulok versenyekre vald utaztatisa,
taboroztatas, a tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo részvétel.

5.2.2. Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok.
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Adminisztracios teendok:

o az osztalyra vonatkozo hivatalos iratok, osztdlyozénapld, haladasi naplo,
torzskonyv napra kész vezetése, bejegyzésekkel torténd ellatasa;

o bizonyitvanyok iddben torténd pontos vezetése, kitdltése, bejegyzésekkel torténd
ellatasa;

o ellendrzi a tanuldk hidnyzasait és végzi a mulasztott 6rak igazolasat;

o egyéb, az osztalyaval 6sszefiiggd adminisztracios teendok elvégzése.

Személyes torodéssel kapcsolatos teendok:

o a sziilokkel és az osztalyban tanitd tanarokkal egyiittmiikodve torekszik arra, hogy
minél jobban megismerje €s fejlessze tanitvanyai személyiségét,

o folyamatosan figyelemmel kiséri €s értékeli az osztalykozosség alakulasat, és az

osztaly tanulmanyi munkajat,

ismerje tanitvanyai csaladi hatterét, iskolan kiviili elfoglaltsagait,

figyelemmel kiséri és iranyitja a tanulok tanitasi oran kiviili iskolai elfoglaltsagat,
figyelje €s segitse a hatranyos helyzetii tanuldkat,

kiilondsen sokat kell figyelnie a sokat mulaszto tanuldkra

jelen van és feliigyel osztalyanak tanitason kiviili iskolai programjain.

lehetdség szerint a tanitdsi nap el6tt talalkozzék a didkokkal vagy egy sziinetet
igyekezzen az osztalyteremben tolteni

Hivatalos osztalyfénoki teendok:

o elkésziti éves munkatervét (osztalykirandulas, lelkigyakorlat, kulturdlis és
szabadidds programok)

o legyen kidolgozott nevelési terve, osztalyfonoki tanmenete.

Az osztalyteremmel kapcsolatos feladatai:

o legyen gondja arra, hogy osztalyanak terme izlésesen diszitett legyen;

o torddjek azzal, hogy a didkok a tanitds végeztével konnyen Osszeszedhetd szemet
ne hagyjanak a teremben és a székeket tegyék fel;

Osztalyaban tanit6 tanarokkal kapcsolatos feladatai:

o legyen veliik olyan kapcsolatban, hogy diakjairdl altaluk pontos képet kaphasson;

o torekedjen arra, hogy egy tanitasi évben legalabb harom szakorat meglatogasson;

o készitse eld az egy osztidlyban tanitdé tanarok értekezleteit és az osztalyozo
értekezleteket, és azokon tekintse 4t az osztdly munkajat, valamint részletesen
értékelje az egyes tanulokat.

Sziilékkel torténd kapcsolattartasa:
o sziilé1 értekezleten beszamol az osztidly neveltségi, és tanulmanyi helyzetérdl,
ismerteti elgondolasait, kikéri a sziilok véleményét,
o tajékoztatja a sziildket a tanuld személyiségének fejlddésérdl, tanulmanyi
munkdjarol, magatartasarol és hidnyzasairdl,
o a palyaorientacioban tdmogatast nyujt, €s konzultacidés lehetOséget biztosit a
sziiloknek;
o félévente legalabb egy alkalommal — ez benne van a tanév rendjében is — sziil6i
értekezletet tart;
o ¢évente legalabb egy ,.fehér-asztalt”, azaz sziil6talalkozot szervez.
A diakonkormanyzattal kapcsolatos feladatai:

o segiti a didkdnkormanyzat munkéjat;

o az osztalyfondki 6ran lehetdséget biztosit a képviselok megszolalasara
A vallasos élettel kapcsolatos teenddi:

o jelen van osztalyanak didkmiséin;

o alelkigyakorlat nem lelkivezetére tartozo részét megszervezi,

o a blinbanati liturgidkon — amennyiben nincs 6rdja, részt vesz.
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e A programokkal kapcsolatos feladatai:
o szervezi osztalya tanulmanyi kirandulasait, felkéri arra a kisérd tanart.
o segiti a tanulokat programok szervezésében
o 1igyekezzek félévente egy kulturalis vagy szabadidds programot szervezni,
o igyekezzék nyaranta nem kotelezd tirat szervezni az osztalyaban
o segiti, ha kell, vezeti osztalyanak linnepeit: osztalykaracsony, egyéb koszontések.

5.3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl vald rendkiviili tadvolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 o6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor egyeztetni az elvégzendé tananyagrél a munkahelyi vezetéjével, hogy a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara az eldrehaladédst. A tdppénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.’

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) eleserélését az igazgatOhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdseg
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni ¢és
kijavitani.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliilli — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagdgus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend

! Ezt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetéi dontésen alapul.
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osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

5.5. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas
rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6 oratol 20.00 oraig van nyitva. Az ingatlan hasznositasa
miatt bérldink a bérlet idején, de legfeljebb 22.00-ig tartézkodhatnak az épiiletben, ilyenkor a
portai szolgalat is 22.00-ig tart. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva a kijeldlt munkanapokon 8.00 — 16.00-ig. Az iskoldt szombaton, vasarnap &s
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokéasos nyitva tartasi
rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A hivatali id6 reggel 7 o6ra 30 perct6l 16 oOrdig tart. A tanulok tanitasi id6 alatt az
osztalyfonokok vagy az igazgatohelyettesek, illetdleg az iskolatitkdr irdsos engedélyével
hagyhatjak el az iskola épiiletét.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitési id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit, az iskola helyiségeit szerzodéssel bérloket és a fenntartod
képviseldit) — vagyonbiztonsadgi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell
magukat. A regisztracido soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés
id6pontja, a keresett személy neve.

5.6. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat a tanar az e-naploban rogziti.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitistechnika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztadlynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatéot kell tartani a didkok szédmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a
pedagbégus, aki nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
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jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a korméanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelés az iskolatitkar segitségével végzi. A sériiltek sziikséges ellatasat
a védono biztositja.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.6.1. Intézményi védo és 0vo eldirasok

a.

Az iskola egész kozosségének feladata, hogy ovja egymas ¢€letét, tartsa tiszteletben emberi
méltosagat. Tegyenek meg mindent az iskola személyi és targyi megovasanak érdekében.

A didkok sajat hajtast eszkozzel a sziildk feleldsségére kozlekedhetnek. Kerékpart, rollert
az iskola udvaran lezarva helyezzék el. A kerékparokért, rollerekért az iskola nem tud
feleldsséget vallalni. Motorral, autdval torténd iskoldba jarést az iskola nem tdmogat.

Az iskolat elhagyni az iskoldba megérkezés utan a tanitas végéig tilos. Az épiilet engedély
nélkiili elhagyésa stlyos fegyelmi vétség, igazgatoi szankcidt von maga utan.

. A tanuldk tanitasi idoben csak az osztalyfondk vagy az igazgatosag irasos engedélyével

hagyhatjdk el az intézmény teriiletét. A kapott pecsétes engedélyt a portasnak kell
bemutatni.

Az osztalytermekben balesetvédelmi okokbol nem szabad elektromos eszkdzoket hasznélni
(pl. vizforral6, mikrohullamu siitd, szendvicssiitd stb.

Minden berendezést csak a céljanak megfeleléen szabad hasznélni.

. Az ablakparkanyokra {ilni tilos: balesetveszélyes és a falat is 6sszekoszolja.

. A tornaterem tetejére felmaszni stilyosan balesetveszélyes, ezért stilyos fegyelmi vétségnek

szamit.

. A liftet diak csak engedéllyel hasznalhatja. Az egészségiigyi okokbdl liftkulcsot kapd didk

csak sajat személyére kap engedélyt, ha mas didkok is haszndljdk veliik a liftet, az
engedély visszavonhato.

. A kiilonleges esetek észlelése (tlizriadd, bombariado, katasztrofa) észlelése esetén jarjanak

el kortiltekintden, minden felesleges ijesztgetés nélkiil.

5.6.2. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feliigyelete, védelme,
kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» intézkedik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasarol,
a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd kozrehatdo és személyi, targyi és
szervezési okokat,
a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyv-
vezetd rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),
a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskori tanuld esetén a
sziilonek,

vV VYV V¥V
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- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben ¢életét
vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,
o szdmadra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
o sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab vagy két tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
o tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénulasat
vagy agyi karosodasat okozza. /
- lehetdvé teszi az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldséban;
- intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
A pedagogusok feladata:
- az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
» kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
» e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
> jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatar-
ideje nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
> a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
» kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremikodés az iskolai sziil 61 szervezet tajékoztatasdban, ¢és a tanulobalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen mitkodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

5.7. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgadlo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozdsok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o A tanulok éntevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikodtetését a diakok veégzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
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tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézmeényvezeto engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséert felelos munkakozosség megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kisterségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitest igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésert, a
szervezésert, a nevezésert a szaktargyi munkakozossegek és az igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatdasok, korrepetildasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgato dltal megbizott
korusvezeto tandr. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
zenekari probdk meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal
tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgato vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetok.

A didkszinpad az iskola tanuléi és sziil6i korében jelentkezé széleskorii igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges diakjaink szamdra kibontakozasi lehetéség biztositdsa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Az iskolai klub az iskolai didkonkormdnyzat szervezésében miikodik. A klub szervezésében
részt vesz a diakonkormanyzat tevékenységét patronalo pedagogus. A klub az iskola
munkatervében meghatarozott rend szerint nyujt szorakozadsi és kulturdlodasi lehetoséget
didkjainknak.

Szervezert kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢élo embereket. Ezek soran kézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszdgairdl és a piarista kozésség dltal
miikodtetett oktatdsi intézményekrol. Kiilfoldi utazdasok az igazgato engedélyével és pedagogus
vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozésségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmdanyi kiranduldsok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabdlyozni.
Pedagogiai programban rogzitett hitélettel kapcsolatos programok (lelkigyakorlatok,
rekollekciok, zarandoklatok stb.).
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6. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

(1) A nevelétestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

(2) A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd fels6foku
végzettségli dolgozdja. Igy a kollégiumi nevelStanarok is a tantestiilet tagjai.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei

(1) A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: tanévnyito, tanévzaro,
félévi és év végi osztalyozo, 6szi és tavaszi nevelési értekezlet.

(2) Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az intézmény
lényeges problémainak megoldasara.

(3) A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziill az elhangzottakrol. A
neveldtestiilet dontéseit, javaslattételét és hatarozatait jegyzékonyvbe foglaljuk.

(4) A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott i1ddre bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre. A szegény sorsu didkok
tdmogatasarol a szocialis bizottsag dont.

A nevelGtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasat, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasat illetd dontési jogkort atruhazza az érintett didkokat oktatod
pedagdgusok kdzosségére, az érintett vezetdk részvételével. Ezekrdl a dontésekrdl az igazgato a
félévi és tanévzard értekezleteken szamol be

(5) A neveldtestiilet diak-fegyelmi tigyekben jogkorét teljes mértékben atruhazza az osztalyban
tanito tanarok kozosségére, illetve a fegyelmi bizottsagra.

(6) Az atruhazott feladatok ellatasaval megbizottak kotelesek beszamolni tevékenységiikrol
legkésobb a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten, vagy lehetdség szerint a hétfoi tajékoztato
értekezleten.

6.3. A szakmai munkakozosségek

(1) A koznevelési torvény 71.§ szerint: a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakdzosség is 1étrehozhato.
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(2) Az intézmény szakmai munkak$zosségei az alabbiak: magyar, beszélt idegen nyelvi, latin-
torténelem, matematika-fizika-informatika, természettudomanyos, osztalyfénoki, tovabba a
testnevelés munkacsoport €s a rajz—¢eének munkacsoport.

(3) A szakmai munkak6zosség munkajanak iranyitasat munkakozosség vezetdk végzik. Az 6
tevékenységlikkel kapcsolatos feladatok:

Osszeallitjak a munkakozdsség éves programjat,

Osszehangoljak az azonos teriileten miikddo tanarok munkajat /megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az
érettsegi tételeket/,

oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutato 6rakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének
lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

a munkatervben eldirdnyzott iddben beszamolnak a munkak6zdsség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazasra.

(4) A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas szinterei és formai a kovetkezok:

tanari levelezérendszer

a munkakdzosségek tagjai szdmara biztositott kozos lyukasorak

az egyik napra kijelolt konferenciasav

a neveldtestiileti, a munkak6zdsségi és az osztalyfénoki értekezletek

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatdsi intézmény pedagogiai programja €s éves
munkaterve irdnyozza eld. A szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

javitjak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjdk a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

Osszehangoljdk az intézmény szamara a felvételi, érettségi vizsgdk irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait,

az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

figyelemmel kisérik és timogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

6.5. A tanarok jutalmazasanak szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdo jutalom odaitélése soran Iényeges szempont, hogy
amennyiben az intézmény koltségvetésében rendelkezésre all az ehhez sziikséges keret, azt
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differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett alapelvek szerint, a vezetdi csapat véleményének
ismeretében — minden év juniusaban osztja sz¢t az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd jutalmat azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb

megfelelnek az alabbiaknak:

6.5.1. Tanari munkajat kiemelkedden latja el, azaz:

munkavégzését a pontossag jellemzi (iskolaba érkezés, orakezdés €s —befejezés),
sokoldaltan és rendszeresen ad visszajelzést didkjainak és a sziiloknek (pl. jegyek
gyakorisaga, eloszlasa, egyéb informaciok),

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriltekintden folytatja (pl. nyitott a
pedagodgiai innovaciora),

o6rai munkéjat magas szinvonalon végzi,

tandrai kotelezettségei az atlagot meghaladok (pl. heti 6raszam, a tanitott tanulok
létszama, helyettesitések)

tanoran tali pedagodgiai munkaja kiemelkedé (pl. feliigyeletek ellatasa, versenyek
szervezése, kisérd tanari feladatok vallaldsa, iskolai programok szervezése ¢€s segitése,
csoportvezetés lelkigyakorlaton vagy rekollekcion, korrepetalas, versenyfelkészités...)
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,

aktivan részt vesz a munkak6z6sség szakmai munkéjaban,

kihaszndlja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

részt vesz az iskola alapdokumentumainak feliilvizsgalataban.

6.5.2. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedden latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdovetelmeényeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli azok betartasat,

eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

J0O szinvonalu kozosségalkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios feladatait pontosan és idében elvégzi,

osztalyaval részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

osztalyanak tanoran kiviili programokat szervez (nyari vagy évkozi kirandulas, kulturalis
program, sportrendezvény),

rendszeresen kapcsolatot tart a sziilokkel,

e feladatkor megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységiiket a 8. vagy
a 12. évfolyamon befejezd kollégdk munkéjanak értékelése.

6.5.3. Egyéb szempontok

Egy esztendore kizdrhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato jutalomban
részesiilok korébol azt a pedagiogust:
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akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha e-naplos adminisztrativ kotelezettségeinek ellatasat a naploellendrzések soran egynél
tobb alkalommal — szamottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.



A kiemelt munkavégzésért adhato jutalom odaitélése kizarolag a fenti szempontok alapjan
torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

e illetménypotliékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),

e allami, dnkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.
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7. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi
formai és rendje

(1) Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonb6zo értekezletek, forumok,
bizottsagi 1iilések, iskolagytilések, nyilt napok. Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek
tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a megbizott pedagdgus vezetdk és a
valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd fogja 0Ossze. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idOpontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

(2) A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi litemtervben keriilnek kiirasra. Az
iskolavezetdség évente egy alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a neveldtestiilet és
a sajat munkajat. A szakmai munkakozosségek és az illetékes igazgatosagi tag kapcsolata
folyamatos, féléves rendszerességgel beszamolot tart az adott munkak6zosség fejlodésérol.

(3) Az intézmény kozosségeinek miikodésében mindenki (vezetOség, tanarok, nem pedagogus
dolgozok, diakok) tevékenyen részt vesz. A részkozosségek vezetdi dontései ellen a fellebbezési
hatdésag az igazgat6. Az igazgatoi dontések esetében pedig a fenntartd az illetékes a
fellebbezések benyujtasara.

(4) Az igazgato6i hirdetéseket és utasitasokat sorszamozni sziikséges.
(5) Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkar végzi.

(6) Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

(7) Az iskola alapdokumentumai koziil a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat és a Hazirend hozzaférhetéek az iskola honlapjan. Hivatali id6ben a fenti
dokumentumok a titkarsdgon is tanulmanyozhatdak.

7.1. A tanulodi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

(1) Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
hoznak létre.

(2) Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztidly didkbizottsdganak tagjait €s titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkdonkormanyzatanak vezetdségébe.

(3) Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all.

(4) A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevelbtestiilet véleményének
meghallgatdsaval — sajat kozosségi életiik  tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseldjiik megvalasztasaban, €s  jogosultak képviseltetni magukat a
didkdnkorményzatban.

(5) A PAD-ban az osztalyok képviseletét osztalyonként két f6 latja el. Az iskola segitd tanart
(mentort) biztosit a PAD miikddéséhez.
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7.2. A diakonkormanyzat

(1) A tanulok, az osztalykozosségek és a diakkorok a didkok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot (PAD) hozhatnak 1étre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat
érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

(2) A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személy (pedagogus) segiti,
aki a didkonkormanyzat megbizasa alapjan eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is. A
felkért nagykori személyt az éves kozgytilésen kell — hozzdjarulasaval — megvalasztani. A
diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt és a
tantestiiletet a didkonkormanyzat munkajarol, illetve a felmertilt problémakrol.

(3) Az Intézmény biztositja azt, hogy a didkdonkormanyzat, feladatainak ellatasahoz,
téritésmentesen hasznéalhassa az Intézmény helyiségeit, berendezéseit tigy, hogy azzal ne zavarja,
korlatozza az Intézmény miikodését.

A didkonkormanyzat koteles elére bejelenteni a hely, illetve eszkdzhasznalati igényét, hogy az
Intézmény mitkddése és a didkonkormanyzat igényei 6sszehangolhatoak legyenek.

A didkonkormanyzat a mikddéséhez sziikséges forrasokat palydzati vagy mas uton elnyert
eszkozokkel is biztosithatja. A felmeriild koltségeket a sziilok dnkéntes sziiléi hozzdjarulassal is
tamogathatjak.

A didkdnkormanyzat egylittmiikddik az intézményvezetdvel, és a didkonkormanyzatot segitd
tanarral, akinek munkakori feladata a didkonkormanyzat segitése.

(4) A jogszabalyban meghatarozott esetekben a diakonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérol az igazgatd gondoskodik.

Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdnkorményzat az igazgatdhoz, a
szlikebb kozosséget érintd ligyekben az altalanos igazgatdhelyetteshez fordulhat.

7.3. Az Iskolai Sziil6i Szervezettel valéo kapcsolattartas
rendje

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

- azintézményvezetdt, valamint

- aszildi szervezet vezetdjét.
Az intézményvezeto felelossége, feladata:
Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért.
Az intézményvezeto feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziiléi szervezetet arrol, hogy mikor lesz nevel6testiileti értekezlet, és a
sziilé1 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziil6i szervezet képvisel6jét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

- asziiléi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szdmara
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rendelkezésre 4ll6, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatds megadasa,

a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a sziiloi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, esz-
k6z0k).

A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo 1don
beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziildi szervezet ¢és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas formai jellemzden a
kovetkezok:

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

kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetdvel,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziilé1 szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl, egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a szililo1 szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a szulobi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

7.4. Az intézmény kiilso kapcsolatai

(1) Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulds, a palyavalasztds érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk,
valamint az oktat6-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb
értesités alapjan.

(2) A kapcsolattartas formai és modjai:
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szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

k6zos tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

aktualis esetekben szakmai tdjékozodas személyesen vagy telefonon
internetes kapcsolattartasi formakkal



Az intézmény kapcsolatban dll a kovetkezo szervezetekkel:
(1) A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikdkat, és minden
rendkiviili eseményrol koteles értesiteni.

(2) A Magyar Katolikus Pilispoki Kar Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagogiai Intézettel.
Az Iskolabizottsag és a KAPI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat
gyakorolja.

(3) A tobbi piarista iskolaval.

(4) A gyermekjoléti szolgalattal, amelynek informacioit felhasznaljuk és értesitjiik a szolgalatot
az iskola veszélyeztetett didkjairdl. A szolgalat rendezvényeire tanarokat és didkokat kiildiink.

(5) Az iskolaorvos és a védono tevékenységérél az SZMSZ kiilon pontban rendelkezik.
(6) A ,,Berkes Andras Emlékére a Vaci Piarista Gimnaziumért” Alapitvannyal.
(7) A Piarista Didkszovetség Vaci Tagozataval.

(8) A Jarasi Kormanyhivatallal.
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8. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

8.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informécié megszerzését kvetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

o A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyaléast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalést kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a
szlilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikkséges

a feladat ellatdsit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljarads lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8.3. Az intézmény felvételi szabalyzata

A beiskolazast az igazgato a fenntartéoval egyeztetve végzi. Beiskolazasunkat nem Koti
korzethatar. A tanulok felvételérol az igazgato a felvételi eljarast vagy rendkiviili eljarast
kovetéen dont.
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A felvételi dontés alapveté szempontja, hogy a csalad elfogadja az intézmény pedagogiai
programjat, az iskola vallasi nevelését.

A felvételi eljarast az Oktatasi Hivatal és vonatkozo jogszabalyok iranyitjak. A didkok az eljaras
soran pontokat gylijtnek. Az Osszpontszdm tanulmanyi hozott pontokbdl, kozponti irasbeli
vizsgakon (magyar és matematika) ¢és a szobeli vizsgan szerzett pontokbol 6sszegzdodik. A
pontszamok alapjan alakul ki a ,,felvételi rangsor.” Az igazgatd a rangsorban elfoglalt helyétdl
fliggetlentil elutasithatja azon tanuldkat, akik az altalanos elvarasoknak nem felelnek meg.

Altaldnos elvaras a jelentkezével szemben, hogy
e atanuld j6 tanulmanyi eredménnyel rendelkezzék,

e a csaladja a hitéletét aktivan gyakorolja, elkotelezettségét igazolja
(plébanosi/lelkészi ajanlas)

o fontos szempont a jelentkezo iskolai kortars kozosségéhez valé pozitiv kapcsolodasa
(jo magtartas, kozosségépito szemlélet).

A gimnaziumi jelentkezés részletes szabalyai az évenként megjelen6 és a honlapon
nyilvanossagra hozott felvételi tajékoztatoban szerepelnek.

Kollégiumi felvételi
o Jelentkezok kore: azok a tanulok, akiket a gimnaziumba (9-12. évfolyamok)
felvettek és a napi bejaras nem oldhaté meg. Egyéb esetben a kollégiumba vald
felvételt az igazgatd mérlegelheti.
e A jelentkezés modja: az iskolai jelentkezési lapon, az iskolai jelentkezéssel egy
idében.
o A felvételi dontést az iskolai felvétellel egyiitt hozzuk meg.
Az elutasitd dontés ellen az iskolafenntartondl lehet fellebbezni. A fellebbezést az iskola
1gazgatojahoz kell benyujtani - az elutasitas kézhezvétele utani 8 napon beliil.

Atvétel mas intézménybél

Rendkiviili felvételi eljaras rendjét kiilon tdjékoztatd rogziti. A tanulok felvételérdl szobeli
(altalanos beszélgetés és nyelvi meghallgatas) ¢€s irdsbeli vizsgakat (évfolyam tananyaga
magyarbol és matematikdbol) kovetden az igazgatd az érintett osztalyfonokokkel egyeztetve
dont.

8.4. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének,
ellatasanak rendje

(1) Az iskolaorvos hetente kétszer 1,5 orat - az iskolaban tartdzkodik és elvégzi a térvény altal
eloirt feladatait. A kollégistak a teriiletileg illetékes haziorvoshoz fordulhatnak akut esetben.
Baleset és siirgds orvosi beavatkozast igényld esetben a Javorszky Odon Vérosi Korhaz
slirgdsségi osztalyara szallitjuk a didkot. Minden rendkiviili esetrdl tajékoztatni kell a sziil6t.

(2) Az iskolai véd6n6 minden nap 6 oran keresztiil az iskolaban tartozkodik és elvégzi a térvény
altal eloirt feladatait.

(3) Az iskola-egészségiigyi szolgalat tevékenységét kiilon munkaterv rogziti.
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(4) Az iskola orvosa altal ellatand6 iskola-egészségiigyi feladatokat a 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az iskola védondje altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatokat a 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az iskolafogaszati tevékenységet ellatdé fogorvos feladatait a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 4.
szamu melléklete tartalmazza.

Az iskolafogészati tevékenységet végz0 fogaszati asszisztens feladatait a 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet 5. szamu melléklete tartalmazza.

Az iskolaban az egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki:

a tanulok évfolyamonkénti torzslapozd vizsgalata és ortopéd sziirése,
a konnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a diakok kotelez6 véddoltasban valo részesitése,

szinlatas és latasélesség vizsgalata,

fogészati szlirés megszervezése,

tisztasagi vizsgalatok végzése,

egészségfejlesztd eldadasok tartasa

elsOsegélynyujtas

(5) A Kkotelezé6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat tugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a leheto legkisebb mértékben zavarja.

(6) Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyféonok és a tanulmanyi
igazgatohelyettes feladata az orvosi vizsgalatok megszervezése.

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
(1) Az iskola hagyomanyainak &apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének. A hagyomanyapolés kiilséségekben megnyilvanuld formai:

(2) A tanulék iinnepi viselete: (vasarnap, linnepélyek, tanulmanyi versenyek iskolan kiviili
forduldi, szinhazi eldadasok, hazi hangversenyek, ...) a lanyoknak sotét, térdig éré szoknya,
matrozbluz; a fidknak sotét 6ltony, fehér ing, nyakkendd legyen oOltozetiik. Lehetdség szerint
hasznaljuk a piarista nyakkendét, illetve jelvényt.

(3) Jelvényiink: A piarista rendtartomdnyban altaldnosan hasznalt cimer.

(4) Sportfelszerelés: A testnevelés orakon az eldirt 6ltozéket (tornacipd, zokni, tornaruha,
tornanadrag, fehér atlétatrikd vagy polo) viselik. Hidnyos 0ltozékben az iskola és a rendhéaz
folyosoin nem kozlekedhetnek.

Az iskolai évkonyv
Az iskola digitalis évkonyvet vezet, mely a tanév jelentdés eseményeit rogziti. Az évkonyv
elkészitéséért felelos megbizasa tanévenként az igazgato feladata.

A hagyomdnyok tovabbadasanak maodja
Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat.

Didktalalkozokat szerveziink, nemcsak egy adott évfolyamnak, hanem évente kétszer (6sszel €s
tavasszal) minden volt diakunknak.
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Osztalytalalkozokat tartunk az oOregdidkok kérésének megfeleléen. A Piarista Didkszdovetség
munkdjaban tevékenyen részt vesziink.

Védoészentiink iinneplése; a pedagogiai program leirasa szerint.

Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink; a pedagdgiai program leirasa szerint.

10. Vegyes rendelkezések

10.1. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

(1) Intézményiink egész teriiletén a reklamtevékenység alapvetden tilos, amely aldl az igazgatd
felmentést adhat, kiilondsen az alabbi esetekben.

(2) Ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze, akkor az igazgat6 engedélyével izléses formdban elhelyezhetd ilyen anyag.

(3) A vallasi élettel, sporttal, egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel dsszefliggd értesitések, tajékoztatok,
meghivok az igazgatod engedélyével kifliggeszthetdk az iskola falitijsagara.

(4) Az iskolaban miikodé biifé helyiségeiben csak az igazgatd engedélyével rogzitheté minden
hirdetés és termékbemutato.

10.2. Iskolan kiviili programok szervezése

A programot szervezd tanarok tajékoztatni kotelesek a program részleteirdl a résztvevé didkokat,
sziileiket és a programregiszter utjan az iskola vezetdit. Az éves eseménynaptarban nem rogzitett
turdk, kirandulasok eldtt sziikséges a sziildi beleegyezd nyilatkozat bekérése. A didkok eldzetes
balesetvédelmi oktatdsarél a program vezetdje gondoskodik. A program soran a tanulok
balesetvédelméért a program vezetdje €s helyettese a felelds. Minden programot két pedagogus
kell kisérjen. Baleset esetén a szervezd — lehetdség szerint — azonnal tajékoztatja az iskola
vezetését.

10.3. A tanuldk szallitasara vonatkozo szabalyok
10.3.1. Személyszallito vallalkozo bevonasaval

Buszos személyszallitast a program szervezdje a Piarista Fenntartdo altal készitett céges
nyilatkozatot adé vallalkozotol rendelhet. Ezt a nyilatkozatot, s a pontos utaslista masolatat a
szervezd pedagogus csatolja a programszervezést bejelentd iskolai formanyomtatvanyhoz. Az
engedélyezés dokumentumait a program megvaldsuldsa idejében az iskola 6rzi. Az autdbuszra
széllaskor a felelOs szervezd a pontos utaslistat atadja az autébusz vezetdjének. Ha kiilsds, sziilo,
barat, testvér a buszon tartozkodik, az ¢ neviiket is fel kell tiintetni értesitési elérhetdségeikkel.

Buszos program esetén a vallalkozoi nyilatkozatot, az utaslistait a programengedély
leadasaval kell a felelés igazgatonak vagy igazgatohelyettesnek atadni. Iskolan Kiviili
autobusszal szervezett program csak a fentiek betartasaval engedélyezett.
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10.3.2. Iskolai mikrobuszokkal, személygépjarmiivel

Amennyiben olyan program van, amelyhez a didkok szallitasat iskolai mikrobusszal, iskolai
munkatarsunkkal illetve munkatarsunk sajat személygépkocsijaval oldjuk meg, sziikséges a
szUld eldzetes tajékoztatdsa, és hozzdjaruld nyilatkozata. A didkok szallitdsat kifogéastalan
miszaki allapott jarmiivekkel lehet végezni érvényes jogositvannyal.

11. Zaro rendelkezések

(1) A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat modositasa csak a diakonkormanyzat és a sziil6i
munkakozdsség véleményezésével, valamint az alkalmazotti kozosség elfogadasaval és a
fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:
1. Az intézmény adatkezelési szabalyzata
2. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata
3. Az Onértékelési Munkacsoport szabalyzata
4. Munkakori leiras mintak

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezo érvényil.

11.1. Ervényesség és nyilvanossag
(1) Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba.
(2) A nyilvanossagra hozatal modja: konyvtar, honlap.
(3) Orzi: az irattar és a fenntarto.

(4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot legalabb kétévenként feliil kell vizsgalni.
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12. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és
jovahagyasa
Az atdolgozott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vaci Piarista Gimnazium és Kollégium
diakdnkormanyzata megismerte €és véleményezte.

Viac, 2018. junius 7.

az iskolai Didkonkormanyzat elndke

Az atdolgozott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vaci Piarista Gimnazium ¢s Kollégium
Sziil6i Szervezete megismerte és véleményezte.

Vic, 2018. majus 24.

az iskolai Sziil6i Szervezet vezetdje

Az atdolgozott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vaci Piarista Gimnazium és Kollégium
nevel6testiilete 2018. junius 26-an elfogadta.

Viac, 2018. junius 26.

Kalasz Akos
igazgatd

A véci Piarista Gimnazium és Kollégium atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
fenntart6 Piarista Tartomanyfonokség nevében 2018. julius 1-jén jovahagytam.

Budapest, 2018. julius 1.

Labancz Zsolt
tartomanyfénok
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Mellékletek
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13. Adatkezelési Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabadlyzatunk az Europai Unio és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmeérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja €s célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény
o a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
e 2a100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelesi szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz61o 2011. évi CXIL. térvény
végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio6 és az Europa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlasardl szo616 unids rendeletében meghatarozott eléirasoknak torténé megfelelés,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irol az intézmény nyilvantart,

o az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

o az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

o az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes

tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Piarista Gimndzium és Kollégium miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. junius 25-1 értekezletén
elfogadta.

Az adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgat6i irodaban.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora tanul6 sziil6je —
koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a
szUl6t irasban tajékoztatni kell. 4 tanuloi adatkezelés iddtartama a kézépiskolaba valo jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési id6 az irdnyadd. Az irattari O6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesit, a munkaviszonyban all6 munkavallalo
koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban tijékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kotelezOen megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok
szerint — nem selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacidos Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§
(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly
altal meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

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

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

e) munkakdre megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idGtartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaid6-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsit6 eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitéasait.



2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kbézalkalmazottak jogallasarol

sz010o

torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartisra vonatkozo

rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

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

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

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

TAJ szama, addazonosito jele

a munkavallal6 bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

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

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

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

a munkavallald mindsitésének idépontja és tartalma,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

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

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel§ tartozas és
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

a munkavallalé6 munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérdé tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

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

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

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulo alabbi

adatait tartja nyilvain:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezeése,
szama,

b) sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
d) a tanulé tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,



eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudisanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankényvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Piarista Gimnazium és Kollégiumban miikodtetett elektronikus térfigyelé rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikddik.

2.3.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviilli mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikddteti. A képfelvételeket az
iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.3.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo személyek
¢életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése,
az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel kapcsolatos
felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra. Az ellenérzés nem
jérhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok megsértésével.

2.3.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuloi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérdl és mitkodésérdl irasbeli tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyulo jogviszonyban nem all6 személyek hozzajarulasa onkéntes, rautalé magatartassal
torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathato
helyen, jol olvashatdan, tajékozodast eldsegité modon ismertetdt helyeztiink el.

2.3.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore
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A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag a
kamerarendszer szabdlyzatdnak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerdk 4altal
készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizardlag a szabalyzat 2. mellékletében felsorolt személyek
jogosultak késziteni.

2.3.5 Adatbiztonsagi intézkedések

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

o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, €s azok megsziintetéséhez
iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak altal sugarzott képekr6l mas
felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

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

o A felvételekrol biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni kell a hatdsagot,
hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 3. mellékletben leirt
formanyomtatvanyon torténjen.

2.3.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 8 kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a kamerarendszer
adatkezelési szabalyzatanak 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.3.7 Az érintettek jogai

A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint ,.érintett”-nek mindsiil barmely
meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd
természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a
képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy
jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre.
Birosag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a
birésagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol
szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
intézményvezetének kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
igyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanuld,
munkavallalo, sziil6 vagy az intézménybe 1&p0 kiils6 személy az iskola teriiletére torténd belépéssel és
az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek
¢s a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodod személyek életének, testi
épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo
vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a
jogsértd cselekmények megelézése, valamint az ezekkel Osszefliggésben bizonyitekként keriiljenek
hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.



3. Az adatok tovabbitasanak rendje

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

3.1 A pedago6gusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendorségnek, tigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

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

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény kozott

c) a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten belill, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

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

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai,
iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
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allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

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

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozéo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabadlyzat karbantartasaert az
intézmeny igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasira az tigyek alabb szabdlyozott kérében
helyetteseit, az egyes poziciokat betéltd pedagogusokat, a gazdasagvezetét és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a2.1 és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az aldabbi
munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelsek a 2.2.2 fejezet ), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagvezeto:

e beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeldi
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi kdrben,



a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo Osszes
adat kezelése,
a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.

Iskolatitkar:
o tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
o atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
¢ adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,
e a2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

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

Munkavédelmi felelds:

o 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eloirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:
e a 222 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevelotestiileten beliil,
adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és a szerkeszt6 pedagdgusok:

o beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziil6ktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazoé informaciok jelennek meg,

o beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl kiemelten a
személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektol
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az iskolai rendszergazda és menzafelelds:

kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos kartyakat

nyilvantartja a kiadott kartyakat

rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a
menzafelelds részére

kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérol

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
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5.1 Az adatkezelés altalanos moddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6 személyi anyaga,
e a munkavallal6 tajékoztatasarol sz616 irat.”
e a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),
e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e amunkavallal6 bankszamlédjanak szama
e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a k6zokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

bir6ésag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetdje és helyettesei,
az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adodellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.24 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja

2 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat



e az intézmény gazdasagvezetdje
o az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd kozremiikddésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak 6sszeéllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként  kialakitott  gyijtdben  zart  szekrényben  kell  Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

¢ a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

¢ a munkaviszony megsziinésekor,

¢ ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekodvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belill kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetGje a felelOs.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd €s
az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
az intézmény igazgatoja

az igazgatohelyettesek

az osztalyfonok

az intézmény gazdasagvezetdje

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.
Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuldé vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziilo irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az
alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e {sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldaban tanulod didkok legfontosabb adatainak naprakész tdrolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Gsszesitett
tanul6i nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Tarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések®

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt

® Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet 60/A. § el8irasait.



meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,, korldtozott terjesztésti ’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi ideje
alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo
adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és
irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezeték vagy munkavallalok birtokaba jutott
informacidk, tovabbd az érettségizOk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A
szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozodan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak méodositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hoQy az adatszolgaltatds
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6é vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenyseégérodl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitisa kozvetlen tlzletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéveé teszi.
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Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményér6l a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozIésétél szamitott 30 napon beliil — az
adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A birosag az
tigyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatianak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto jovahagyasaval.

Vac, 2018. junius 15.

Kalasz Akos
igazgato



14. A vaci Piarista Gimnazium és Kollégium
konyvtaranak szervezeti és mikodesi szabalyzata
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14.1. Az iskolai konyvtar adatai

Neve: A vaci Piarista Gimnazium konyvtara

Cime: 2600 Vac, Konstantin tér 6.

Jogeldd létesitésének idopontja: 1714, Gjraalapitas: 1991.

Elhelyezése: helyiségeinek szama: 1; alapteriilete: 140 m®.

Iskola: 4, 5, 8 osztalyos gimnazium, a maximalis tanul6i 1étszam 744 6.

Bélyegzé: 2 db 23*59 mm-es pecsét BIBLIOTHECA SCHOLARUM PIARUM
VACIENSIUM felirattal, valamint 1 db 30*70 mm-es pecsét az ingyenes tankonyvek
hasznalati szabalyzataval: Ingyenes tankonyv. Beleirni, kiemelni, aldhtzni, bekarikézni
stb. tilos. A rongalt konyv aranak egy részét ki kell fizetni. Legkésobb az érettségi idején
vissza kell adni. Mérsékelt &ron megvasarolhat6. Hasznalok: 1.

14.2. Fenntarto és mukodteto

A konyvtar fenntartdja a Piarista Gimnazium. Mikodtetését az iskola igazgatdja
biztositja, iranyitja és ellendrzi.

Feliigyeleti szerve: Piarista Rend Magyar Tartomanya, Tartomanyfonokség.
Szaktandcsado intézménye a Pest Megyei Pedagogiai Intézet konyvtara és az Orszagos
Pedagogiai Konyvtar és Muzeum.

14.3. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar allomanyat tervszerlien gyarapitja az iskola pedagodgiai programjanak és az
olvasoi igényeknek megfeleléen. Az allomanyépités magaban foglalja a dokumentumok
tervszerli beszerzését. A konyvtar a gyiijtékori szabalyoknak megfeleléen elfogad
ajandékokat, hagyatékokat is. Amennyiben az iskola anyagi lehetdségei lehetdvé teszik,
koltségvetésében keretet kiilonit el a konyvtari allomany gyarapitasara, konyvek,
folyoiratok, multimédids és AV dokumentumok beszerzésére és kottetésére. A
dokumentumok beszerzésérdl a kdnyvtaros egyeztet az iskola igazgatdjaval.

A koényvtari dllomany gondozasa magaban foglalja a tervszer( selejtezést is. A kdnyvtar
az elveszett, hasznalhatatlanna valt, elavult, vagy a gyarapitasi szabalyok szerinti
gyujtékorbe nem tartoz6 dokumentumokat allomanyabdl torli a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen (3/1975. KM-PM egyuttes rendelet, valamint a 2000. évi C. tv.). A
selejtezésrdl a konyvtaros elGterjesztése alapjan az iskola igazgatéja dont."

A gazdasagi-pénziigyi iratok eredeti példanyait a gazdasagi osztdly tarolja, fénymasolt
példanyokat, a - mint a leltdri nyilvantartds mellékleteit - a konyvtarban vannak
elhelyezve.

14.4. A konyvtar feladatai

14.4.1. Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

©)

©)

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien ¢€s
aranyosan fejleszti allomanyat gylijtokori szabalyzata szerint. (1. szamua melléklet).

Az allomanyalakitds sordn figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosségek és a
didkképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.



A gylijtemény rendszeres €s szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomény tartalmi Osszetételében ¢és mennyiségi szempontbdl egyarant
megfeleljen a korszerii oktatasi kovetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatdsi tevékenységben munkaeszkozként haszndlt miiveket a
sziikséges példanyszamban, és biztositja a pedagdgusok ¢és a tanulok munkéjahoz
sziikséges alapvetd dokumentumokat.

A konyvtar vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik.

Hozzajarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai kdnyvtar
szamara. A gyljtokortdl idegen dokumentum még ajandékként sem keriilhet a
konyvtarba.

A konyvtar alloméanyabol folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizio soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozasok
kovetkeztében foloslegessé valt, gylijtokdrbe nem tartozd és a haszndlat kdvetkeztében
elrongalodott dokumentumokat.

14.4.2. Allomany érzésével kapcsolatos feladatok

(@]

A konyvtar dllomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatdja biztositja.

Gondoskodik a muzedlis értékti dokumentumok megdrzésérdl (zart helyen tarolasarol).

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért.

A tanulok ¢és a dolgozok tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést intézo
személyt terheli a feleldsség.)

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal, a konyvtaros segitéinél, a
konyvtarat takaritdo személynél és a portan vannak. A leltari feleldsség igy megoszlik.

Az igazgato végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedeseket. Nyilt lang hasznalata a
konyvtarban tilos. A kdnyvtar eldterében porral olto késziiléket kell elhelyezni.

A konyvtarban csak a konyvtaros, vagy segitdinek engedélyével lehet tartézkodni.
Bérmilyen konyvtarba szervezendd programrol a konyvtarost tajékoztatni kell.

A konyvtarbol dokumentumot csak a szamitogépes ¢és papiralapi  kolcsonzési
rendszerben vald rogzités utan lehet kivinni.

14.4.3. Nyilvantartassal és ellenérzéssel kapcsolatos feladatok

(0]

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan szamitogépes nyilvantartasba vesz,
hogy ennek alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor
megallapithato legyen. A haszndlt program a ,,Szikla” konyvtari program.

A dokumentumokat két héten beliil leltarba veszi.

A dokumentumokat ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari
jelzettel.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy szabalyos id6kozonként, az érvényben 1évd
rendeletnek megfelelden ellendrizzék az allomanyt.

Az elavult és a tartdsan nem hasznalt dokumentumokrdl az allomény ellendrzésekor a
gyljtékor figyelembe vételével dontés sziiletik, hogy selejtezésre keriiljenek-e. A
selejtezett dokumentumok listajat az iskola igazgatoja hagyja jova.

14.4.4. Feltarassal kapcsolatos feladatok

o A konyvtar alloményarol elektronikus katalogus tdjékoztat. A dokumentumok feltarasat

,»Szikla” programmal végezziik.
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14.4.5. Allomanyra épiilé szolgaltatasok

(@]

(@]

Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusainak, dolgozodinak, tanuldinak biztositja a
teljes allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

T4jékoztat a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrdl, eligazitdst ad a
sziikséges ismeretekrol, illetve segiti, hogy a szakmai munkakozosségek allandoan
tajékozodjanak az j dokumentumokrol.

A csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek kivételével kdlcsonzi allomanyat.

Az informatika miiveltségi teriileten beliil konyv- és konyvtarhasznalati o6rak tartasaval
kozponti szerepet jatszik az intézmény pedagogiai tevékenységében. Kozremiikddik a
konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak elokészitésében.

14.4.6. Kiegészito feladatok

Kozvetiti mas konyvtarak és informacids bazisok szolgaltatasait.

Tajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagodgiai- szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairol.

Lehetdvée teszi mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését (konyvtarkozi kdlesonzés).
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok €s informéciok cseréjében.

Kezeli a tartés tankonyveket. Kolcsonzés utjdn biztositja a tartds tankonyveket a
raszorultaknak, de az alloméany erejéig minden hasznalni vagyonak. Hasznélat utdn
visszaveszi a tankonyveket.

A tankonyvrendelés nem feltétleniil konyvtarosi munka, habar a tartos tankdnyvek miatt
az egyiittmiikodés elengedhetetlen a konyvtaros és a tankonyvfelelds kozott.

14.5. Zaro rendelkezések

E szervezeti és miikodési szabalyzat a vaci Piarista Gimnazium szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzatanak figyelembevételével késziilt, annak melléklete. A visszavonasig érvényes.
A jogszabalyok, illetve az iskola funkcigjaban, mitkodésében bekovetkezd valtozasok
esetén a szervezeti és miikddési szabalyzat modositdsat a konyvtaros az igazgatdval
egyetértésben elvégzi.

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat a felligyeleti szerv kozbejottével
lefolytatott szakmai ellendrzés utan a fenntartd hagyja jova, a jovdhagyas napjan hatalyba
1ép.

A jovahagyott iskolai konyvtari szervezeti €s milkodési szabalyzatot az iskola
nyilvanossagra hozza az iskolai honlapon keresztiil. Nyomtatott formaban megtekinthetd
az iskolai kdnyvtarban.



14.6. 1.szamu melléklet

A VACI PIARISTA GIMNAZIUM KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

14.6.1. A gyiijtékort meghatarozo tényezék

(@]

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokori szabalyzatat figyelemmel az iskolat érintd jogszabalyokra
(Kozoktatasi Torvény, tantervek, stb.), az iskola pedagodgiai programjara és helyi
tantervére, az alabbiak szerint allitottuk 6ssze:

Az iskola négy- ¢€s nyolcosztilyos gimndzium (nyelvi eldkészité évfolyammal is
rendelkezik).

Az iskola nevel6-oktatd munkdjanak célkitiizéseit a Piarista Rend jelmondata, ,,pietas et
litterae” foglalja Ossze.

Az iskolai konyvtar a tanulok szociokulturalis hatterébdl fakadd kiilonbségeket azzal
kivanja csokkenteni, hogy allomanyat minden didk szdmara egyenld feltételek mellett
kinélja hasznalatra.

Az iskola konyvtari kornyezete jonak mondhato, hiszen a varosban van kozkonyvtar,
foiskolai konyvtar és egyhazmegyei konyvtar is. Ezeket az iskola tanuldi és tandrai
tobbségiikben igénybe vehetik.

14.6.2. Helyzetkép, allomanyelemzés

(0]

Az iskola konyvtara hosszu €s hanyattatott multra tekint vissza. Az elddeink altal épitett
konyvtarat a kommunista hatalomatvétel utan szétszortdk. Egy része az Orszagos
Konyvtari Kozpontba (€s onnan kiilonb6z6 konyvtarakhoz), mas része a Piarista
Gimnézium helyén alapitott allami iskoldhoz keriilt, a harmadik részt az egyhazmegye
kapta, negyedrészt el is tehettek beldle, 6todreszt kotetek el 1s pusztulhattak.

Az Ujrainduld iskolanak a konyvtarat is ujra kellett alapitania 1991-ben. A jelenlegi
allomany tilnyomo része hagyatékbol, adomanybdl épiil fel, vétel Utjan szinte csak
tankonyvek ¢és kotelezd olvasmanyok keriiltek az allomanyba. Kdévary Karoly és
Ludmany Antal piarista atyak hagyatékaval 2003-ban megduplazodott a konyvtar
allomanya.

A konyvtar torténetébdl kovetkezik, hogy nem a tervszerliség alakitotta allomanyat,
inkabb egy-egy tudos szerzetes érdeklddési kore.

Tulreprezentalt teriilet a vallas témakore (idegen nyelvli munkak is), a matematika és
fizika témakore.

A konyvtari dllomany jelenleg koriilbeliil 26 000 kdtet.

14.6.3. A gyiijtokor leirasa

14.6.3.1 Alapelvek

©)

©)

A gimnazium kettds funkciot lat el. Elokészit a tovabbtanulasra és a munkavallalasra,
alapokat ad az Onképzéshez. A gimnaziumi konyvtar feladata elsésorban ennek a
funkciénak, az oktatdo-neveld0 munkanak segitése, masodsorban a tanulok sokféle
érdeklddésének, ismeretszerzési igényének kielégitése.

A gimndziumi konyvtar gytjtékorét ugy kell kialakitani, hogy eleget tudjon tenni a
gimnazium funkcioibol kovetkezd feladatainak. Az oktatdo-neveld munka alapjaul akkor
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szolgalhat, ha gylijtemény-jellegli, benne az egész emberi kultira képviselve van; ha
hézagtalansag, folyamatossag és a témak kozotti helyes arany jellemzi. Lehetdségei nem
engedik meg, hogy barmelyik teriileten is teljességre torekedjen. A célok, feladatok
gondos mérlegelésével, céltudatos valogatassal alakithatdo ki olyan konyvtar, amely
megfeleld alapot ad az oktatdé-nevelé munkahoz.

A példanyszamot az anyagi lehetéségek és az szabja meg, hogy milyen szorosan
kapcsolddik az illetd mii a gimnédziumi tananyaghoz, hany évfolyam munkajaban
hasznalhato, milyen érdeklddésre tarthat szamot.

A gimnaziumban folyé munka leginkabb a legfontosabb eligazitd6 mlivek beszerzését, az
enciklopédikus gytijtést igényli. Abban az esetben, ha a tanterv részletesebb feldolgozast
ir elo, a fontosabb részletekkel is foglalkozé irodalom beszerzése is indokolt.

A mélység szempontjat tekintve elsdsorban az ismeretterjesztd irodalom és a kdzépfoka —
kozépiskolasok szdmara jol érthetd — szakirodalom beszerzése célszerli. Az alapfoki
irodalombdl az igényesebbek valogatdsa kivanatos alsobb osztalyosoknak, a kisebb
igényli vagy kevésbé tehetséges tanuloknak, kezdd olvasdknak. Felséfoku szakirodalmat,
egyetemi tankonyvet tandroknak, tovabbtanuldsra késziilé tehetséges tanuldknak,
tanulmanyi versenyekhez kell gytijteni.

14.6.3.2 Az allomany formai dsszetétele

14.6.3.2.1 Nyomtatott anyagok

o

@)
©)
©)

Lexikonok, szoétarak, enciklopédidk, kézikonyvek, albumok. Az iskola megfeleld
mindségli és mennyiségli kézikonyvvel torténd ellatdsat kiemelt feladatként kell
kezelniink. Minden szakteriilethez legyen legalabb egy-két reprezentativ, nagy alakq,
szines kiadvany.

Kotelezé olvasméanyok ¢és valogatott szépirodalom. Tobb parhuzamos osztaly miatt
lehetdleg elegendd példany alljon rendelkezésre az egész évfolyamot érintd kotelezd
olvasmanyokbol.

A kiilonb6z6 miiveltségi teriiletekhez kapcsolodo szak- €s ismeretterjesztd irodalom.

A kiilonb6zé miveltségi teriiletekhez kapcsolodd gyakorld feladatok, érettségire
felkészito kiadvanyok.

A latin nyelvoktatas miatt megfeleld6 mennyiségli nyelvkonyv, szotar, antik szerzok
miivei eredeti és magyar nyelven, az antik kultarat tdrgyalo szakirodalmi miivek.

Az iskoldaban oktatott €16 idegen nyelvek (angol, német, francia, spanyol, olasz)
nyelvkonyvei, szotarai, ezeken a nyelveken irddott szépirodalom, konnyitett
olvasmanyok.

Helytorténeti kiadvanyok, az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.
Tart6s tankonyvek.

Térképek.

14.6.3.2.2 Audiovizualis és elektronikus ismerethordozék

(@]

o

A tananyaghoz kapcsolodo €s a nevelést segitd videokazettak, CD-ROM-o0k, DVD-k és
multimédia.
On-line dokumentumok.

14.6.3.3 A gyiijtés terjedelme, szintjei és mélysége az allomanyrészek bemutatasaval

14.6.3.3.1 Szépirodalom



Az allomanyrész nagysaga 5500 kotet. A legfontosabb eurdpai és magyar szerzok mivei, sot
¢letmiivei megvannak. A kotelezd olvasmanyok koziil némelyik a sziikségesnél kevesebb
példanyban van meg. Uj kiadasok nincsenek, az ifjisagi irodalom szegényes.

14.6.3.3.2 Irodalomtudomany és nyelvészet

Az allomanyrész nagysaga 1700 kotet. A legfontosabb eurdpai és magyar szerzOk munkassagat
bemutatd miivek, atfogd és egyes korokkal foglalkozé miivek alkotjdk az alloméanyrészt.
Tobbkotetes mivek: Vilagirodalmi lexikon, Magyar irdk élete és munkéi, A magyar irodalom
torténete, Uj magyar irodalmi lexikon, Pet6fi szotar, A magyar nyelv torténeti-etimologiai
szotara, A magyar nyelv értelmez0 szotara. Folyodiratok: Literatura, Irodalomtorténeti
kozlemények, Irodalomtorténet (mar egyik se jar).

14.6.3.3.3 A tudomany és a kultiira alapjai stb. Osszefoglalé miivek, altalanos enciklopédiak a
kézikonyvtar anyagaként

Az allomanyrész nagysaga 100 kotet. Részei: Magyar nagylexikon (hianyos), Uj magyar

lexikon, Révai nagy lexikona (hianyos), Kultira vildga, Larousse enciklopédia, Encyclopaedia

Britannica.

14.6.3.3.4 Filozofia, etika, esztétika

Az alloméanyrész nagysaga 550 kotet. A filozofiatdrténet nagy alakjainak miivei és roluk sz6lo
irodalom, az alapvetd kérdésekkel foglalkozé irodalom. Folyoirat: Magyar filozo6fiai szemle (méar
nem jar).

14.6.3.3.5 Vallas

Az allomanyrész nagysaga 2500 kotet. Alapvetden a kereszténységgel foglalkozo miivek kisebb
hanyada 1id6t 4all6 tartalommal bir, nagyobb hanyada legalabb részben elavult. Mas
vilagvallasokra vonatkozodan csak altalanos miivek vannak az dlloméanyban.

14.6.3.3.6 Tarsadalomtudomanyok (jog, politika, kézgazdasag, szociologia)

Az alloméanyrész nagysaga 550 kotet. Osszefoglalé miivek részben hidnyoznak, a Gyorsuld idé
sorozatban megjelent konyvek alkotjak az allomanyrész harmadat. Folyoirat: HVG (mar nem
jar).

14.6.3.3.7 Pedagogia, pszichologia

Az allomanyrész nagysaga 550 kotet. A pedagodgiai rész elavult, Osszefoglaldé miivek
hianyoznak. Folydiratok: Mester €s tanitvany, Pedagdgusok jogi értesitdje.

14.6.3.3.8 Néprajz

Az élloményrész nagysaga 550 kotet. Tajékozodasra és bizonyos témakban elmélyiilésre is
alkalmas miivek alkotjdk ezt a részt. A magyarsdg néprajza, a Magyar néprajzi lexikon ¢€s a
Magyarorszag felfedezése sorozatnak szamos kotete megvan.

14.6.3.3.9 Matematika, fizika

Az 4llomanyrész nagysaga 2900 kotet. Bolyai konyveken, Kozépiskolai szakkori fiizeteken kiviil
versenyfeladatok ¢és felvételi feladatok gylijteményes kiadasai is alkotjak. Hagyatékbol fakaddan
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sok nem hasznalt kotet. Folyodiratok: Kozépiskolai matematikai lapok (mar nem jar), A
matematika tanitasa, A fizika tanitasa.

14.6.3.3.10Biolégia, kémia

Az allomanyrész nagysaga 500 kotet. Egy-két Osszefoglald mii, ismeretterjeszté miivek (Mi
micsoda) vannak, de gyakorlo feladatokbol az igényekhez képest kevés van. A kémidval
foglalkoz6 miivek nagy részét a Kémia 0jabb eredményei sorozat alkotja. Folyoiratok: A
természet vilaga (mar nem jar), Elet és tudomany (mar nem jar), A bioldgia tanitisa, A kémia
tanitasa.

14.6.3.3.11 Miivészetek

Az &lloméanyrész nagysaga 800 kotet. Osszefoglald és egyes korokkal foglalkozo, a magyar és az
eurdpai miivészetet bemutatd albumok, az egyes miivészek életmiivét targyald kotetek.

14.6.3.3.12Sport, jaték
Az alloményrész nagysaga 200 kotet.

14.6.3.3.131degen nyelv és irodalom

Az alloméanyrész nagysaga 900 kotet. Szotarak, nyelvkonyvek €s szépirodalmi miivek alkotjak.
Az alloményrész nagyjabol fele angol, negyede francia, 6tode latin és goérdg. Angolbol vannak
konnyitett olvasmanyok is. Hidnyoznak a német szépirodalmi miivek.

14.6.3.3.14Fdldrajz

Az allomanyrész nagysaga 1500 kotet. Az allomanyrész felét a Tajak, korok, mizeumok sorozat
flizetei teszik ki. A maradék harmadat utikonyvek (Panorama) és térképek adjak. Sorozat:
Magyarorszag megyei kézikonyvei. Folyoiratok: Foldgomb, National Geographic (mar nem
jarnak), A foldrajz tanitasa.

14.6.3.3.15Torténelem

Az allomanyrész nagysaga 1800 kotet. A magyar torténelem teszi ki az alloméanyrész nagyobbik
felét, 30% egyetemes torténelem, a maradék okori torténelem. Osszefoglalé munkdk: Hoéman-
Szekfli, Magyarorszag torténete 10 kotetben, A magyar nemzet torténete, Erdély torténete,
Magyar kédex, Egyetemes torténet, Okori lexikon. Sorozatok: Magyar histéria, Magyar
ritkasagok, Tények és tantik, Nemzet és torténelem, A mult sziiletése, Uj képes torténelem,
Képes torténelem, Bibliotheca classica.

14.6.3.3.16 Helytorténet és piarisztikum
Az allomanyrész nagysaga 200 kotet. Evkonyvek, Kalazanci Szent Jozsef és a Magyar Piarista
Rendtartomany torténetét bemutatdé konyvek tobb példanyban.

14.6.3.3.17Video, CD, DVD
Az alloményrész nagysaga 300 darab. Filmek és ismeretterjesztd miivek.

14.6.3.3.18 Tartos tankonyvek (kiilongyiijtemény)

A helyben 1év6 allomanyrész nagysaga 4000 kotet. A konyvek tulnyomo része jelenleg a mar
nem hasznalt, vagy a korlatozottan hasznalhat6 kategoriaba tartozik.



14.6.3.4 Gyiijtokorbdl kizart dokumentumok

o A nem 6sszefoglald jellegl, tilsagosan a részletkérdéseket taglald szakirodalom.

o Konyvritkasagok, kéziratok, régi konyvek, kivéve azt az allomanyt, amely a konyvtar
allomanyanak részét képezi/képezte.

o Iskolank szellemiségével ellentétes és/vagy igénytelen irodalom.

14.6.3.5 Fejlesztési javaslatok

14.6.3.5.1 A konyvtar eszkozallomanyara vonatkozo fejlesztési javaslatok

o Ujabb, jobb szamitdogépek beszerzése.
o Fénymadsolo beszerzése

14.6.3.5.2 Allomannyal kapcsolatos fejlesztési javaslatok

o A szakmai munkakozosségek bevonasaval az allomany folyamatos revizidja: milyen 0j
Osszefoglalé miivek jelennek meg az adott témaban, mi szamit elavultnak.

14.7. 2.szamu melléklet
A VACI PIARISTA GIMNAZIUM KONYVTARANAK HASZNALATI RENDJE

14.7.1. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata.
A konyvtarban tartott tanitasi orak, foglalkozasok.
Téjékoztatas.

Kolesonzés.

Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
Ajéanlo bibliografidk dsszeallitasa.

0O O O O O O

14.7.2. A konyvtar hasznalata

14.7.2.1 A konyvtar hasznaléi

o A konyvtarat az iskola neveldi, tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi ingyenesen
hasznalhatjak. Allomanyat kételesek megovni.

o Az iskolai konyvtarba vald beiratkozasuk az elsd kolesonzéssel jard hasznalatkor torténik
meg.

o A beiratkozas hivatalos dokumentum (személyi igazolvany, lakcimigazol6 kartya), vagy
az iskola altal készitett didkadatbazis adatai alapjan torténik.

14.7.2.2 A konyvtar igénybevétele
o A konyvtar az ott megtartott, tanterv szerinti tanitasi orak kivételével csak a nyitvatartasi
idében vehetd igénybe.
14.7.2.3 Kolcsonzés
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A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
kivinni. A kdlcsonzésrdl a konyvtar nyilvantartast vezet.

A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit. Az
iskolabol eltdvozo tanulo tavozasi lapjat tovabbkiildés eldtt a konyvtarossal lattamoztatni
kell. Az iskolai tanulmanyait befejezo, érettségizo tanulo is koteles rendezni konyvtari
tartozasat, amennyiben ezt elmulasztja, az intézmény birdsagi végrehajtast indithat.

A konyvtar allomanyabol nem kolcsondzhetd a muzealis gyljtemény, csak révid idoére
kolcsondzhetd a kézikonyvtar anyaga és az iddszaki kiadvanyok.

A konyvek kolcsonzési ideje altalaban 1 honap. Sziikség esetén hosszabbitast lehet kérni.
A kézikonyvek 1 napra vagy a hét végére kdlesondzhetok.

Az elveszett vagy megrongalddott konyvet az olvasdnak be kell szereznie, vagy arat meg
kell téritenie a napi forgalmi értéken. A befolyt 6sszegért csak kdnyvet lehet vasarolni.
Nem kolcsondzhet az, akinél lejart hataridejii dokumentum van.

14.7.2.4 Letéti allomany

o

o

o

Letéti allomany helyezhetd el a tantestiilet igénye szerint a tanari szobaban,
szaktantermekben, eldadokban.

A letéti dllomanyt a tanév elején veszik 4t a tanarok, és ha mar nem hasznaljak, vagy az
illet6 elmegy az iskolabdl visszaadja azt a konyvtarnak.

A tanari szobdban elhelyezett letéti allomanyért a tantestiiletnek kollektiv anyagi
felelosséget kell vallalnia.

14.7.3. Altalanos szabalyok

o

o

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.
A konyvtarban nyilt 1ang hasznalata, a dohanyzés és az étkezés tilos.

14.7.4. A konyvtar nyitva tartasa

©)
@)
©)

A nyitva tartast befolyasolja a konyvtaros munkaideje.

Altaldnos szabaly a nyitva tartasban: hogy minden tanitasi napon nyitva van a konyvtar.
Foéallasu konyvtaros esetén egész napos nyitva tartast kell biztositani, az alabbi
1débeosztassal:

Hétfé: 9.30-15.300

Kedd: 9.30-15.306
Szerda: 9.30-15.306
Csiitortok: 96— 156
Péntek: 96-156

14.8. 3. szamu melléklet

A VACI PIARISTA GIMNAZIUM ISKOLAI KONYVTAROSANAK
MUNKAKORI LEIRASA



14.8.1. 1. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggoé feladatok

(@]

o O
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Az iskola igazgatojaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkajanak kozéptavu tervezése.

A konyvtar pedagogiai felhaszndlasanak és konyvtari kapcsolatainak szervezése.
Konyvtari statisztikai jelentés készitése és a statisztika adatok elemzése. Alkalmanként a
neveldtestiilet tdjékoztatasa a tanulok konyvtarhaszndlati és olvasasi szokésairol.

A tartos tankonyvek kezelése.

A konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelése.

A nevel6testiileti €s egyéb értekezleteken a konyvtar képviselete.

Konyvtari atadas, atvétel.

14.8.2. Allomanyalakitas, allomanyba vétel, leltarozas, allomanyvédelem

O O O O O O O O

A konyvtari allomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasa.

Allomanyba vétel, feldolgozas.

A raktari rend kialakitasa és fenntartasa.

A katalogusok folyamatos szerkesztése, illetve szamitogépes feltaras.

Rendszeres alloméanykivonas és a torlési adminisztracié elvégzése.

Igény szerint letétek kihelyezése, nyilvantartasa, rendszeres frissitése, ellendrzése.
Allomanyellendrzés, allomanygondozas.

A kiilongylijtemények fejlesztése, nyilvantartasa, feltdrasa és megovasa.

14.8.3. Olvasoszolgalat, tajékoztat6 munka, konyvtar- és olvasaspedagogiai feladatok

(0]

Eligazitds a konyvtarhasznalati ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas,
irodalomkutatds, témafigyelés.

Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa és kolcsonzése.

Mas konyvtarak szakirodalmi és informacids szolgaltatasanak kozvetitése, és a
kielégithetetlen igények tovabbitasa.

Statisztika vezetése a konyvtar kolcsonzési forgalmarol, a konyvtarban megtartott
foglalkozasokrol.

Az eléjegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasok felszolitasa.

Segitség a nem nyomtatott dokumentumok hasznalataban.

14.9. 4. szamu melléklet

A VACI PIARISTA GIMNAZIUM KONYVTARANAK
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA

A konyvtar szamitdégépes programja: SZIKLA Integralt Konyvtarkezelé Rendszer, Mini,
verzioszam 11.8 A katalogizéalas ennek segitségével torténik. Cédula alapu katalogust a
konyvtar nem készit.

A programhoz tartozik egy Magyar Nemzeti Bibliografia adatbazis, ami az 1976-2005
kozott Magyarorszagon megjelent miivek adatait tartalmazza. Az adatbédzisban szerepld
munkak esetén csak leltari szamot, szakjelzetet a beszerzés modjat és a beszerzési arat
kell megadni.
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A fenti 1dOk6zon kiviil megjelent konyvek esetén a bibliografiai leiras szabalyainak
megfeleléen kell megadni az adatokat (cim, szerzo, kiadasi hely, kiadd, kiadas ideje,
hanyadik kiadas, terjedelem, terjesztési adatok).

Téargyszavazashoz a Targyszojegyzék iskolai konyvtarak szamara (0sszeall. Ladi Laszlo,
Tothné Kornyei Marta, 2. bov. kiadas, Flaccus, 2002) c. kiadvanyt hasznalja.

A gylijteményes miivekrol analitikat kell késziteni.

A szakjelzet nemcsak a konyv témajarol, hanem a konyvtari helyérdl is tajékoztat.

Az audiovizudlis és elektronikus dokumentumok, ugyanabba a leltari rendszerbe
keriilnek be, mint a nyomtatott miivek, a dokumentumtipusnak megfeleld bibliografiai
leiras vonatkozik rajuk.

A tankonyvek nem keriilnek be a ,,Szikla” program nyilvantartasaba.



14.10. 5. szamu melléklet
A VACI PIARISTA GIMNAZIUM TANKONYVTARI SZABALYZATA

Jogszabaly értelmében az iskolanak ingyen kell biztositani a tankdnyvet a tanulok egy
meghatarozott korének. Ezt a konyvet ingyen tankdnyv vagy tartdés tankonyv néven
illetjiik a kdvetkezdkben.

A tartos tankonyvek a konyvtar alloményanak kiilongytijteményét képezik és specialis
szabalyok vonatkoznak rajuk.

A tartos tankonyvekbe bekeriil a konyvtari bélyegzd és a tartds tankonyvek hasznalati
szabalyzata. A hasznald didk koteles a megfelel6 helyen feltiintetni a nevét a konyvben.
Munkatankdnyvbe, munkafiizetbe nem kertil tulajdonbélyegzd, az ilyen tipust konyveket
csak akkor kell visszaadni, ha nem hasznaltak azokat.

A konyvtaros nyilvantartja, hogy melyik didkndl milyen tartés tankonyvek vannak.
Ehhez nem kell a ,,Szikla” programot hasznélnia.

A kolcsonzésben 1évd tankonyvekrdl a konyvtaros interneten elérhetd listat vezet,
amelynek segitségével a kolcsonzd nyomon kovetheti, hogy milyen iskoldnak
visszaadand6 tankonyvek vannak ndla és tajékozodhat a visszaadasi feltételekrol.

A tankOnyvrendelés elkészitésekor ¢€s modositasakor a konyvtaros téjékoztatja a
tankonyvfeleldst, hogy a kovetkezd tanévben haszndland6 tankonyvekbdl hany példany
kolesondzhetd ki a konyvtarbol.

A tanév végén az 5-8. évfolyam ¢és az érettségizd évfolyamok ingyen tankdnyvet
hasznald didkjaitél — a kollégak segitségével — a konyvtaros Osszegylijti a mar nem
hasznalt tartos tankonyveket.

Az ingyen tankOnyvre nem jogosult didk felajanlhatja haszndlt tankonyveit az iskolai
tankonyvtar javara.

A konyvtaros a tovabbi hasznalatra alkalmatlan tankonyveket leselejtezi.

Amennyiben a didk elvesztette, vagy nem rendeltetésszerlien hasznalta a visszaadando
ingyenes tankonyvet, akkor az okozott kart meg kell téritenie azaltal, hogy a konyv
aranak amortizacioval csokkentett értékét befizeti az iskola pénztardba.

Ha a diak meg kivanja vasarolni az ingyenes tankonyvet, megteheti. Ebben az esetben
ugyanugy kell kiszamitani a fizetendd 0sszeget, mint az el6z6 pontban.

Tankonyvvaltas miatt eléfordulhat, hogy a lecserélt tankonyvbdl nagy mennyiség
halmozodik fel a konyvtarban. A konyvtarosnak torekednie kell arra, hogy ezek a
konyvek is hasznosuljanak, ezért az igy keletkezd készlettel keresse meg a varos mas
iskolai konyvtarait, esetleg hataron tGli magyar iskoldkat és kinalja fel nekik
adomanyként.

Hasznalt tankonyveket év kozben nemcsak az ingyenes tankonyvre jogosultak, hanem
barmelyik didk kolcsondzhet.
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15. ONERTEKELESI SZABALYZAT

PIARISTA GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
2600 Vac, Konstantin tér 6.



15.1. Az onértékelés alapja

Jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)
- 20/2012 (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)
- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol (1. és I1. fejezet)

Utmutatdk

- Orszéagos Tanfeliigyelet — kézikdnyv a gimnaziumok szdmara

- Onértékelési kézikonyv a kollégiumok szamara

- Onértékelési kézikodnyv a gimnaziumok szamara

- Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat, harmadik
javitott valtozat)

Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport irdnyitja. A csoport létszama 4 6. A csoport munkajaban részt vesz az iskola
vezetdségének egy tagja.

Sziikségesnek latjuk egy kibdvitett csoport 1étrehozésat a terhelés csokkentése €és a horizontélis
tanulas lehetdségének megvaldsitdsa érdekében. A kibdvitett csoport tagjai soraba tartoznak a
torténelem, magyar, természettudomanyi, idegen nyelvi, matematika-fizika tantargyi
munkakdzosségek vezetoi.

A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kdzremitk6djon az onértékelési folyamat koordinalasaban:
- az iIntézményi elvaras-rendszer meghatarozéasaban;
- az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszedllitdsaban;
- az éves terv és az Otéves program elkészitésében;
- az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében,
- a feladatmegosztasaban,;
- az OH informatikai tamogat¢ feliiletének kezelésében.
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15.2. Az onértékelés folyamata

1. Tantestiilet tajékoztatasa

2. Szabalyzat elfogadésa, pontositasa

3. Intézményi elvarasrendszer meghatarozasa
- Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerti célok és feladatok, mérhetd
teljesitmények ¢€s elvarasok megfogalmazasa
- Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd és intézmény
szintjén)

. Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgyiijtés

. Szintenként az onértékelés elvégzése

. Az 0sszegz0 értékelések elkészitése

. Eves 6nértékelési terv készitése

. Ot évre sz016 dnértékelési program készitése

03 N Dn K~

15.3. Az onértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetdk, intézmény.

Mindharom szinten a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési
teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyez0 teriiletekhez, a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodd 4ltalanos elvardsok, a
pedagogusok mindsitésének alapjat képez6 indikatorok alkotjak. Az alabbi tablazat foglalja
Ossze a szintekhez tartozo teriileteket és a modszereket.



Szintek Pedagogus Vezeto Intézmény
1. Pedagogiai, modszertani felkésziiltség 1. A tanulds ¢és tanitds 1. Pedagogiai folyamatok
stratégiai vezetése ¢s operativ
iranyitasa
2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a 2. A valtozésok stratégiai 2. Személyiség- és kozosségfejlesztés
megvalositasukhoz sziikséges onreflexiok vezetése €s operativ
iranyitasa
3. A tanulas tAmogatasa 3. Onmaga stratégiai vezetése |3. Eredmények
¢s operativ iranyitasa
4. A gyermek/tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni 4. Masok stratégiai vezetése |4. Belso kapcsolatok, egylittmiikodés,
banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési ¢s operativ iranyitasa pmmunikacid
igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel
Terilletek | kiizd6 gyermek, tanul6 tobbi gyermek-kel, tanuldval egyiitt

torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

5. A gyermekcsoportok/tanuldi csoportok, kozosségek
alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracids
tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

5. Az intézmény stratégiai
vezetése és operativ
iranyitasa

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

6. A pedagogiai folyamatok és a gyermekek/tanulok személyiség-
fejlodésének folyamatos értékelése, elemzése

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Kommunikéci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

7. Az Ovodai nevelés orszagos
approgramban, a Nemzeti
aptantervben megfogalmazott
varasoknak ¢és a pedagdgiai

rogramban megfogalmazott intézményi
tloknak val6 megfelelés

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a
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Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

Moédszere
k

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

a. Az el6z6 pedagogusellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi
onértékelés adott pedagdgusra vonatkozo
értékeldlapjai

a. Az el6z6 vezetdi ellendrzés
(tanfeliigyelet, szaktanacsado) és az
intézményi onértékelés adott vezetdre
vonatkozo értékeldlapjai

a. Pedagogiai program

b. A tanmenet, tematikus tervek és az éves
tervezés egyéb dokumentumai

b. Vezetoi palyazat/program

b. SZMSZ

c. Tevékenység/Foglalkozas/Oraterv
(legalabb az onértékelés soran latogatott
orékhoz/foglalkozasokhoz)

c. Pedagdgiai program

c. Egymast kovetd két nevelési/tanév
munkaterve és az éves beszamolok (a
munkako6zdsségi munkatervekkel és
beszamolokkal egyiitt)

d. Egyéb foglalkozasok tervezése (szakkori
naplo, egyéni fejlesztési terv)

d. Egymast kovetd két tanév munkaterve
és az éves beszamolok

d. Tovabbképzési program — beiskoldzasi terv

e. Naplo

e. SZMSZ

e. Hazirend

f. Gyermeki produktumok/Tanuléi fiizetek

2. Kérddives felmérés

f. Megfigyelések/ Kompetencia mérés
eredményei 0t tanévre visszamendleg

2. Ora-/foglalkozaslatogatas

a. vezetoi onértékeld

g. Pedagogus onértékelés eredményeinek
0sszegzeése

3. Interjuk

b. neveldtestiileti

h. Az el8z6 intézményellendrzés (tanfeliigyelet)
¢és az intézményi Onértékelés értékeld lapjai

a. pedagogussal c. sziil6i 1. Megfigyelési szempontok - a pedagogiai
munka infrastruktirdjanak megismerése
b. vezetokkel (int. vezetd, int. vez. 3. Interjuk j. Elégedettségmérés

helyettes, mk. vezetd)

4. Kérdoives felmérések

a. a vezetovel

2. Interjuk

a. onértékelo

b. a fenntartdval

a. vezetdvel - egyéni

b. sziiloi

c. a vezetOtarsakkal

b. pedagogusok képviseldivel — csoportos

¢. munkatarsi

c. szilok képviseldivel — csoportonként 2
sziil6/csoportos (SZMK)

d. tanuloi




15.4. Az onértékelés ilitemezése
15.4.1. Pedagogusértékelés - 6tévenként

15.4.2. A pedagégus onértékelés tanévenként 2 iitemben torténik — egy 0szi, egy tavaszi
idoszak. Az onértékelés azonos idopontban indul a két iitemben részt vevo
pedagogusok szamara.

A tantestiilet értékelése az alabbi szempontok figyelembe vételével:
- az els6 onértékelésben az emelt szintli érettségire felkészito tanarok és munkak6zosség-

vezetOk keriilnek az onértékelési folyamatba, hogy a késdbbiekben sajat tapasztalataikkal tudjak
segiteni munkakdzosségiiket

Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az onértékelésben részt vevoket,
valamint azok névsorat, akik kozremiikodnek az onértékelés soran. Az onértékelés
inditasat kovetd 75. napig a pedagogus az intézményvezetdvel elkésziti 5 éves fejlesztési
tervét.

A pedagogusok értékelése
o A: oralatogatas:
- intézményvezetés
- munkak6zdsség-vezetd
- az Onértékelésben részt vevo pedagogus altal valasztott munkako6zdsségi kolléga
o B: dokumentumelemzés:
- munkakozosség-vezetok
- orat latogatok a latogatast kovetden eldzetes egyeztetés szerint
o C:interjuk készitésével megbizott kolléga
- interjuterv
- az interju elkészitése
- az O0sszegzes feltoltése az informatikai rendszerbe.
o D: kérdoives felmérések
- 1 f6 munkatars a vezetés kijelolésével, a munkakozdsség-vezetd, 1 6 a
vezetésbol, 1 6 munkatars az értékelt kolléga valasztasa alapjan.
- szilo1, tanuloi kérdoivek :
A fenntart6 altal biztositott kérddivek hasznalataval. A kérddivek eredményét az
onértékelést végzod pedagogus hasznalja fel egyéni onfejlesztési tervének
készitésekor.

15.4.3. Vezetok — a 2. és 4. évben

- Az igazgat6 onértékelése a munkacsoport tagjainak bevonasaval torténik.
A: interjuk
B: kérddivek
- Az Onértékelést segitdk a tanitasi év végéig készitik el az 6sszegzéseket
- A vezet6 06.30-1g elkésziti a sajat onértékelését és a két évre sz616 Onfejlesztési tervet
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15.4.4. - Az igazgato az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és dsszegzo értékelést
legkés6bb a tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

15.4.5. Intézményi — 5 évenként

- Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

- Az intézményi éves onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben az munkaterv
elkészitésének hatarideje: minden évben a tanévnyitd értekezlet.

- Az 6téves onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyitd
értekezlet.

- Az Onértékelési program modositasara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a
tantestiilet tehet javaslatot.

15.5. Az osszegzo értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetd és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az O0sszegzo értekelésnél kiemelt figyelmet kell forditani a kiemelkedd és a
fejleszthetd teriiletekre.

Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést
kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsOséges értékeket kaptak
(szo6rdsuk nagy).

15.6. A dokumentum tarolasa

Az onértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellenérzés dokumentumainak
tarolasa:

- az OH 4ltal miikodtetett informatikai tamogat6 feliileten,

- a személyi anyag részeként

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk , és a titkarsagon taroljuk. Az 6sszegzd
értekelést, az éves Onértékelési tervet €s az 6téves onértékelési programot
- a titkarsagon taroljuk.



Kérddivek

pedagogus kérdéiv: Onértékelési kézikonyv 1. sz. melléklet

sziil8i kérddiv: Onértékelési kézikdnyv 2. sz. melléklet, a gimnazium szdméara 3. sz.
melléklet

munkatarsi kérddiv: Onértékelési kézikonyv 3. sz. melléklet, a gimnazium szamara 4. sz.
melléklet

vezetdi onértékeld kérdoiv: Onértékelési kézikonyv 4. sz. melléklet, a gimnazium
szamara 5. sz. melléklet

a vezetd onértékelése valamint az intézményi onértékelés keretében a pedagdégusok

elégedettségét mérd kérdoiv: Onértékelési kézikonyv 5. sz melléklet, a gimnazium

szamdra 6. sz. melléklet

a vezetd Onértékelése valamint az intézményi onértékelés keretében a sziilék

elégedettségét mérd kérddiv: Onértékelési kézikdnyv 6. sz melléklet, a gimnazium

szdmara a 7. sz. melléklet

a tanulok elégedettségét mérd kérddiv: Onértékelési kézikonyv 2. sz. és 8. sz. melléklete
csak gimnazium esetében

Javasolt interju kérdések (pedagodgussal, vezetdvel, munkaltatoval, vezetdtarsakkal, pedagodgusok
képviseldivel, sziilok képviseldivel): az Onértékelési kézikonyvek alapjan.

15.7. Mellékletek

1. sz. — Evente ellenérzendd teriiletek

1. sz. melléklet
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Evente ellenérzendé teriiletek

Onértékelési szempontok

Elvarasok/ a vizsgalodas szempontjai

Ellenorzést végzo személy/személyek,
felel6sok

Pedagogiai folyamatok
Tervezés

Hogyan valosul meg a stratégiai és
operativ tervezés?

Az éves munkaterv 6sszhangban van-e a
stratégiai dokumentumokkal és a
munkako6zdsségek terveivel?

Felel6s: igazgatd
Az onellenérzés tamogatoi: a vezet6ségi tagok

Pedagdgiai folyamatok
Megvalositas

Milyen az intézmény miikodését
iranyito éves tervek és a beszamolok
viszonya, hogyan épiilnek egymasra?

A nevelési év/tanév végi beszdmolo
megallapitasai alapjan torténik-e a kovetkez6
nevelési év/tanév tervezése?

Felel6s: munkakozosség-vezetdk, igazgato,
Az Onellenérzés tamogatoi: a vezetdségi tagok

Pedagdgiai folyamatok
Ertékelés

Milyen a pedagégiai programban
meghatarozott tanuldi értékelés
miikodése a gyakorlatban?

A gyermek/tanul6é eredményeirdl fejlesztd
céllal folyamatosan visszacsatolnak-€ a
tanulonak é€s sziileinek/gondviseldjének, az
6vodas kortl gyermekeknek a életkornak,
fejlettségi szintnek megfeleld formaban

Felelds: munkakozdsség-vezetok, igazgato,
ovodavezetd, munkakdzosség-vezetok
Az onellenérzés tamogatoi: a vezetdségi tagok

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Hogyan kapnak tajékoztatast a
partnerek az intézmény
eredményeir6l?

Az intézmény a helyben szokasos modon

tajékoztatja-e  kiilsé  partereit? (az
informacioatadas szébeli, digitdlis vagy
papiralapt)

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési
lehetségeinek Dbiztositasat folyamatosan

feliilvizsgaljak-e,
fejlesztik-e?

visszacsatoljak

Felelds: munkakozosség-vezetok, igazgato
Az onellenérzés tamogatoi: a vezetdségi tagok
(gyermekvédelemért felelds kolléga, helyettesek)

Személyiségfejlesztés




Hogyan torténik a tanulok szocialis
hatranyainak enyhitése?

Az intézmény vezetése és érintett pedagogusa
informaciokkal rendelkezik-e minden
gyermek/tanul6 szocidlis helyzetérol?

Az intézmény kozosségépito
tevékenységei hogyan, milyen keretek
kozott valosulnak meg?

A sziildk a megfelel6 kereteken beliil részt
vesznek-e a kozosségfejlesztésben?

Felel6s: igazgatd

Az onellenérzés tamogatoi: a vezetdségi tagok
(munkako6zosség-vezetok, gyermekvédelemért
felelds kolléga, helyettesek)

Eredmények

Milyen eredményességi mutatokat
tartanak nyilvan az intézményben?

Nyilvantartjak-e és elemzik-e az intézményi
eredményeket?
Iskola: - kompetenciamérések eredményei
- tanév végi eredmények — tantargyra, 2
évre vonatkozodan
- versenyeredmények: orszagos szint,
megyei szint, telepiilési szint
- tovabbtanulasi mutatok
- vizsgaeredmények (elismerések belso-,
érettségi vizsgak, nyelvvizsgak)
- lemorzsolodési mutatdk (évismétlok,
magantanulok, kimaradok, lemaradok
- elégedettségmérés eredményei (sziilo,
pedagogus, tanulo)

Felel6s: igazgato
Az Onellenérzés tamogatoi: a vezetdségi tagok

Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Milyen pedagdégus szakmai
kozosségek mitkodnek az
intézményben, melyek a fo
tevékenységeik?

A pedagdgusok szakmai csoportjai maguk
alakitjak-e ki miikodési koriiket, onallo
munkaterv szerint dolgoznak-e?

- A munkaterviiket az intézményi célok
figyelembe vételével hatarozzak-e meg?

Felelos: igazgato
Az onellenérzés tamogatoi: a vezetdségi tagok
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Hogyan torténik az informacioatadas
az intézményben?

Az intézmény munkatarsai szdmara biztositott-
¢ a munkdjukhoz sziikséges informaciokhoz és
ismeretekhez valo hozzaférés?

15.8. A pedagogiai munka feltételei

Targyi, infrastrukturalis feltételek

Onértékelési szempontok

Elvarasok/ a vizsgalodas szempontjai

Ellenorzést végzo személy/személyek,
felel6sok

Hogyan felel meg az infrastruktura az
intézmény képzési strukturajanak,
pedagogiai értékeinek, céljainak?

Az intézmény rendszeresen felméri-e a
pedagdgiai program megvaldsitasdhoz
sziikséges infrastruktura meglétét, jelzi-e a
hidanyokat a fenntart6 felé?

Felel6s: igazgato

Az Onellenérzés tamogatoi: a vezetdségi tagok
(munkakozosség-vezetok, gyermekvédelemért
felelds kolléga, helyettesek)

A pedagogiai munka feltételei
Személyi feltételek

Hogyan felel meg a human eréforras
az intézmény képzési strukturajanak,
pedagogiai értékeinek, céljainak?

Az intézmény rendszeresen felméri-e a
sziikségleteket, realis képpel rendelkezik-e a
neveld-oktaté munka humanerdforras
szlikségletérdl.

A humaéneréforras sziikségletben bekovetkezd
hidnyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi-e
a fenntart6 szamara?

Felel6s: igazgato
Az Onellenérzés tamogatoi: a vezetdségi tagok




16. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori
leirasa

Munkakor neve: Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
Munkavallalé neve:
Munkaideje: heti 10 6ra

16.1. Munkakor célja:

e Azintézményben tanuld didkok gyermek és ifjusagvédelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa.

16.2. Konkrét feladatai:

e tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémakkal, hol, milyen idépontban fordulhatnak
hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek meg.

e aziskolaban jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb
intézmények (Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado, Ifjusagi lelki segély,
Drogambullancia stb) cimét, telefonszamat.

e segiti a tanulok szocializaciojat az iskolaban, kiilonos tekintettel a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi (BTM) és sajatos nevelési igényt (SNI) didkok esetén

o pedagogusok, sziilok, didkok, jelzései alapjan feltérképezi a segitségre szoruld (veszélyeztetett,
hatranyos helyzeti) tanulokat és megteszi a - kompetencia hatarain beliil 1évé- megfeleld
1épéseket

o veszélyeztetd okok feltarasa érdekében segitd beszélgetést kezdeményez a tanuldval és azok
sziileivel, ha sziikséges tovabbiranyitja 6ket a megfeleld szakemberhez.

e aproblémak feltarasa érdekében esetmegbeszéléseket kezdeményez, vagy ezeken részt vesz
(iskolén beliil vagy kiviil)

e pedagogiai eszkozokkel mar nem orvosolhat6 és az iskolai gyermek és ifjusagvédelem
kompetenciahatarat meghaladé esetekben felveszi a kapcsolatot iskolan kiviili szakemberekkel,
intézményekkel (Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag, Nevelési Tanacsado)

o figyelemmel kiséri a rendszeresen hianyzo6 didkokat, ha sziikséges eljarast kezdeményez

o figyelemmel kiséri a fegyelmi iligyeket, a didkok jogaira valo tekintettel

e atanuldk, csaladok anyagi veszélyeztetettsége esetén szocialis tamogatasokat javasol (tankonyv,
étkezés, rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas) ligyintézésben segitséget nyujt,

e nyilvantartast vezet az iskolaban tanul6 veszélyeztetett, hatranyos helyzetl, szakvéleménnyel
rendelkez6 didkokrol,

e kapcsolatot tart kiils6 intézményekkel (személyesen, levelezés utjan, e-mailben, telefonon)

o folyamatosan figyelemmel kiséri gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos hatalyos
torvényeket, jogszabalyokat és ezek eldirasait betartja az iskolaban

e minden intézkedést megel6zOen egyeztet az iskola igazgatdjaval, neki rendszeresen beszamol
munkajarol (félévenként irasban is)
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segiti és koordinalja a pedagdgusok gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységét

részt vesz az iskolai értekezleteken, Gyermekjoléti Szolgalat felkérése esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken, jelzorendszeri talalkozokon, és képviseli az iskolat

munkdjat a szocidlismunka etikai kodexének szabalyai alapjan végzi, és a titoktartasra vonatkozo
torvényi kotelezettségét betartja

bekapcsolodik az iskola mentori tevékenységébe, részt vesz a mentorok megbeszélésein és vallal
mentori feladatokat

16.3. Feladatkori kapcsolatai:

iskolan beliili kapcsolatok: szorosan egyiittmiikddik: az iskola vezetésével, az osztalyfonokokkel,
az iskolaorvossal és a védéndvel, az iskolapszichologussal, a fejlesztopedagogussal, és a
sziilokkel,

iskolan kiviili kapcsolatok: sziikség szerint kapcsolatot tart mindazokkal a intézményekkel és
hat6sagokkal, akiknek az egyiittmiikodése sziikséges az adott probléma elharitasaval
kapcsolatban (Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamhatosaggal, Nevelési Tanacsadoval,
Rendorséggel...)

16.4. Jogkore, hataskore:

gyakorolja mindazokat a jogokat és hataskoroket melyek a hatalyos jogszabalyokban ra
vonatkoznak

16.5. Felelosségi kore:

a hatalyos jogszabalyokban leirtak szerint felelés a munkakorében tortént hibakért vagy
mulasztasokért

16.6. Munkahelyi felettese:

az igazgato.

Kelt,

intézményvezeto

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom.

munkavallald



17. A tanuloszobaban dolgozok munkakori leirasa
17.1. Altalanos rendelkezések

A tanuloszobai foglalkozasokat tartd pedagdgus, koteles betartatni a tanulészoba miikodési
rendjét, amely a honlapon olvashaté. A miikodési rendbél fakado pedagégusi tevékenységeket
e dokumentum rogzit.

A tanuldszoba célja, hogy minden tanul6 felkésziilten vegyen részt a kovetkezé napi tandrakon,
iskolai idejét hasznosan toltse, biztonsagban legyen. Ennek biztositasa a pedagogus elsodleges
kotelezettsége.

A tanulok a sziinetet a tanuloszobai nevelOvel egyiitt az udvaron illetve az aulaban tolthetik az
id6jaras koriilményeit figyelembe véve. A sziinetet 45 percnyi foglalkozas utan lehet tartani, ha a
neveld sziikségesnek itéli.

A helyiségek rendjéért, tisztasagaért, épségéért minden hasznalé felelds, amire a tanuloszobat tartd
tanarnak sziikség esetén figyelmeztetni kell a tanuldkat (sz€k feltétele, ablak becsukésa...).

A tanszoba termét zarni kell, a kulcs a portardl hozando el, s oda is viendd vissza.

17.2. A tanuloszoba idobeosztasa

14:30-16:00-ig tart a napkozis tanuloszoba.
17.3. Tanulas nyomon kovetése

A tanulészobat tarto tanar felkért tanulocsoportonként egy leckefelelést (osztalyonként), aki a
nap soran 0sszeirja a hazi feladatokat, megtanuland6 témakoroket. Ezt a foglalkozas elején at
kell tekinteni, hogy minden didk tevékenysége nyomon kovetheto legyen.

A napkozis tanuloszoba alatt a tanulok elkészitik az aznap feladott irasbeli feladatokat, és
megtanuljak az elméleti anyagot is. Ennek nyomon kovetése neveloi kiotelezettség.

A tanul6 a megirt hazi feladatat a nevelének bemutatja, a szobelit kérés esetén felmondja.

Ha a tanuldk készen vannak a munkaval, a hatralevd idében ismételhetik a korabbi elméleti
tudnivalokat, gyakorolhatjak a régebben tanultakat, olvashatnak (pl.: kotelezo, illetve ajanlott
olvasmanyokat). A tanulészobat a diak nem hagyhatja el ,,dolga végeztével”.

17.4. Hianyzasok

A tanév elején a sziilok irasban kozlik a jelentkezéskor az iskolaval, hogy milyen
foglalkozasokra jarnak gyermekeik, és milyen idépontokban kell a napkozib6l oket
elengedni. A taniar ennek megfelelden jar el, s elengedi a tanuldkat. Ezt attekinthet6 tablazat
segiti, amely rogziti a diakok érkezésének, s tdvozasanak idejét.

A tanuldk létszamellendrzését a tanuldszobai foglalkozas kezdetén kell végezni, ill. szamba kell
venni az idé kozben érkezéket is.

A tanuldszobat elmulaszto tanulokat hidnyzoként rogziteni kell az e-naploba!
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17.5. A tanuldoszoba fegyelme

a. A tanulék a tarsaikat hagyjak elmélyiilten és nyugodtan tanulni, hangoskodassal,
rendetlenkedéssel nem zavarhatjak a munkat. Ennek betartatasa a pedagogus feladata.

b. Amennyiben a tanulé sorozatosan zavarja a foglalkozas rendjét, a nevel6 figyelmezteti a tanulot,
errdl sziikség esetén az osztalyfonokot, sziilot is értesiti.

c. Ha atanulo tovabbra sem valtoztat magatartasan, sulyos fegyelmi vétséget kovet el.

d. Az irasos szankciok fokozatossagat a hazirend rogziti.

A feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A feladatkori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallald
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18. Tevékeny Szeretet Iskolaja program neveldinek

munkakori leirasa

e Altalanos rendelkezések

a. A TESZI program alapvetd célja, hogy a didkokban fejlessze a szocialis kompetenciat, s a
masokért ¢l6 ember nevelési elvét fontosnak tartva hangstlyozza a raszorulok irant érzett emberi
felelosséget.

b. A nevel6k munkajuk soran segitik azt, hogy az iskola didkjai elvégezzék a koznevelési térvény
altal el6irt 50 oras kozosségi szolgalatot. Az 50 6réds kozosségi szolgalat min. 35 6rajat a didkok a
TESZI program keretében végzik.

A neveld az éves tevékenység soran az alabbi feladatokat latja el:

e A program el6készitése soran

A kapcsolati pontokkal (az intézmények képviseldivel és vezetdivel) felveszik a kapcsolatot a
nyar végén, a nyitorendezvény koriili szervezd tevékenységbdl kiveszi a részét.

A nyitorendezvényen bemutatja azt a tevékenységet, amit a TESZI program keretében
feliigyelete alatt végezhetnek az azt vallalé didkok.

e A program lebonyolitasa

A tevékenységét valasztd didkokkal személyesen az elsé honapban heti rendszerességgel,
majd havonta a munkatervnek megfelelden tarja a kapcsolatot. (A személyes talalkozas a
csoport valamennyi tagjaval megvalositando feladat honaprol honapra. Erre egy megfeleld, s
kozos iddpontot kell kijeldlni az 6rak utan.)

Az év soran az iskola és a fogadd intézmény kozott tartja a kapcsolatot, s a kapcsolattartasbol
fakado feladatokat is ellatja

A diakok évkdzi kisérése, nyomon kovetése keretében havi egyszer a didknaptarban is rogziti
az elvégzett és visszaigazolt tevékenységet

Tevékenyen részt vesz a féléves reflektiv megbeszélésen, a megélt tapasztalatok kollektiv
feldolgozasaban.

e A program zirasa

A nevel6 a TESZI zar6 rendezvény el6készitéséhez, s lebonyolitasdhoz aktiv kozremiikddést
nyujt.

A feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A feladatkori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vac.

munkavallalo
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Vac.

19. Munkakozosség-vezeto

Osszefogja és iranyitja az azonos szakos tanarok munkajat, tanicsaival
segiti a szakos pedagogiai munkét az iskolaban.

Megszervezi a teriiletén a versenyek lebonyolitast, a munkakdzosségben a
tantermek ¢és eszkozok feleldseit kijeloli a munkakozdsség tagjaival
egyetertésben.

Torekszik az egységes, szakmailag megbizhatd és olcsd tankdnyvek
kivalasztasara a munkak6zosség tagjainak bevonasaval.

Bekapcsolodik a felvételi eljarasba (feladatsorok készitése, vizsgaztatas).

Oralatogatasi tervét félévente egyezteti az igazgatoval, ill. az illetékes
1gazgatd helyettessel.

Havonta egy munkakdzosségi megbeszElést tart: eldkésziti, levezeti,
beszamolot készit rdola, amit megkonzultdl és atad az illetékes
igazgatdhelyettesnek.

A munkakozOsség tagjainak tanmentét, Erettségi tételeit attekinti, és
jovahagyasra javasolja az iskolavezetésnek.

Részt vesz a munkakozosség-vezetok konferenciain, az iskola pedagogiai
fejlodesét elosegiti javaslataival.

munkavallald



