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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények
és rendeletek:

. 2023. évi LIL torvény a Pedagogusok Uj Eletpalya Torvénye

J 401/2023. Korményrendelet a PUETV sz616 torvény végrehajtasarol

o 2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Kdznevelésrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddéserdl

. 29/2023 (VIIL.14) BM rendelet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
modositasarol

. 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

. 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzés
rendszerérdl

. A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

. A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzeési Intézet (ma mar
Katolikus Pedagdgiai Intézet) altal kiadott Etikai kddex

. Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-e

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa és
megtekintése

A Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium szervezeti felépitésére €s miitkodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el, és a fenntarté — Székesfehérvari Egyhazmegyei megyéspiispoke — hagyja
jova.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢&s



mas érdeklddok megtekinthetik munkaidében az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjén.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol
a gimnazium didkonkormanyzata és a sziildi szervezet.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve kotelezo
érvénytl.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovadhagyasaval, a jovahagyast kovetd
elsé napon 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil
helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

I1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény neve, cime

Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium 2092
Budakeszi, Széchenyi u. 141.

Telefon: 23-451-982 Telefax: 23-451-344

E-mail cim: igazgato@prohaszka-budakeszi.hu

2. Az intézmény tipusa, jellege
Nyolcosztalyos, romai katolikus gimnazium, évfolyamonként két osztallyal.

3. Azintézmény alapitoja

Budakeszi Romai Katolikus Egyhdzkozség 2092
Budakeszi, Fo u. 192.

Telefon: 23-451-831

4. Az intézmény alapito okiratanak kelte
1990. oktober 15.

5. Az intézmény fenntartoja

Székesfehérvari Egyhdzmegye
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 5.
Telefon: 22-311-490


mailto:igazgato@prohaszka-budakeszi.hu

6. A fenntarto helyi képviseloje

Plébanos-piispoki biztos

Budakeszi Rémai Katolikus Egyhazkozség
2092 Budakeszi, F6 u. 192.

Telefon: 23-451-831

7. Az intézmény jogallasa

Az iskola az Egyhdzon beliil mikddo 6nallo jogi személy.

Az intézmény az 1990. évi XXIII. térvénnyel modositott 1985. évi L. térvény, valamint
az 2011. évi CXC. torvény szerint koznevelési feladatokat lat el. Erre vonatkozdan a
Budakeszi Onkorményzattal kdzoktatasi megallapodést kotott.

8. Azintézmény feliigyeleti szervei

A Budakeszi Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosa, mint a fenntartd altal
megbizott plispoki biztos a fenntarto altal atruhazott feliigyeleti joggal rendelkezik.
Az illetékes megyésplispoknek, mint fenntartonak az Egyhazi Torvénykonyv 806.
kanonja biztosit feliigyeleti és ellendrzési jogokat. A piispok altal életre hivott
Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosaga /EKIF/ igyekszik szakmai tamogatast adni
a felmeriild problémak megoldasahoz. Iskolai Bizottsdg a Magyar Katolikus Piispdki
Kar altal jovahagyott feliigyeleti jogokat gyakorolja.

A Budakeszi Onkormanyzat a trvény altal meghatérozott feliigyeleti jogokat gyakorolja.
9. Az intézmény képviselete

Az intézmény 0nallod jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal
megbizott igazgatd latja
el.

10. Az intézmény gazdalkodasanak feltételei

A fenntart6 a kozoktatasi intézményt 6nallo gazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel. Az
intézmény fenntartasi és muikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntarté gondoskodik az
alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételek biztositasarol.

Az iskola koltségfinanszirozasanak megsegitése céljabol a mitkddtetd egyhazkozség
¢életre hivta a Prohaszka Ottokdr Alapitvanyt, amelyhez a sziilok az Onkéntesség
megtartasaval hozzajarulast fizethetnek.



11. Azintézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR
Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
8531 Altalanos kozépfoku oktatas (5-8. évfolyam)
8531 Altalanos kozépfoku oktatés (9-12. évfolyam)
5629 Egyéb vendéglatas (didkétkeztetés)
56291 Iskolai intézményi étkeztetés
3
56291 Munkahelyi étkeztetés
7
9491 Vallési neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa
8531 Egyetemi és foiskolai tanarképzésben valo részvétel
6820 Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
8551 Sport, szabadidds képzés (didksport)
9312 Spotegyesiileti tevékenység
8555 Sportkori tevékenység
8559 Tanoréan kiviili oktatas
9499 Oktatast kiegészitd tevékenység (DOK)
8891 Gyermekek napkozbeni ellatasa (tanuldszoba, tandran kiviilj
oktatas)
5819 Iskolaujsag és évkonyv kiadasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Pedagogia szakmai szolgaltatas

Kulturalis és egyéb szabadidds tevékenység
Tanuloi tankdnyvellatas

Mindségfejlesztési feladatok

Pedagdgus szakvizsga, tovabbképzés

Integralt oktatas

Szakmai és informatikai, fejlesztési feladatok

I11. Katolikus iskolahagyomany Budakeszin és az iskola alapitasa

1. Aziskola alapitasa

Uj iskola teremtésére akkor nyilt lehetdség, amikor a fépasztor 1990. januar 6-i
koriratdban felszolitotta az egyhazkozségeket, hogy jelentsék a teriiletiikon 1évo
visszaigényelhetd allamositott tulajdonukat. A budakeszi egyhazkozség ¢Elve a
lehetdséggel 1990. januar 19-én visszaigényelte az allamositott zardaiskolat.

A Budakeszi Onkorméanyzat 221/1991. (XI. 22.) énkormanyzati hatirozatdnak 1. pontja
szerint az 1991. évi

XXXII. tv. 14. §-a értelmében a Budakeszi, Széchenyi u. 141. sz. alatti, 2286. hrsz. 6020

m? teriileti ingatlant a rajta levé harom épiilettel egyiitt visszaszolgaltatja. Ennek
alapjan vette hasznalatba az iskolat az egyhazkozség.

Az egyhazkozség 1990. oktober 15-én tartott képviseldtestiileti {ilésén hatarozta el a



nyolcosztalyos katolikus gimnazium megalapitasat. A gimnazium Prohaszka Ottokar
(1858-1927) volt székesfehérvari piispok (1905- 1927) nevét viseli, példaképiil allitva
a didkok elé egyéniségének sokszinliségét.

A gimnazium az 1991/92-es tanévben elkezdte mitkodését, mint az orszag 1945 utani
elsd ilyen tipusu oktatasi intézménye.

IV. Az iskola lelkisége, nevelési elvei, a vallasos nevelés

1. Aziskola lelkisége és nevelési elvei

Az iskola az a hely, ahol a miiveltség modszeres és kritikus elsajatitasa altal formalodik
a teljes ember. A katolikus iskola éppligy, mint a t6bbi iskola, a miivelddés céljait, az
ifjisag jellemének alakitasat szorgalmazza. Vannak azonban sajatos feladatai is.
Megteremti az evangéliumi szabadsag és szeretet [égkorét az iskolai kozosségben, segiti
a fiatalokat abban, hogy személyiségiik kibontakoztatasaval egylitt ndvekedjék benniik
az 1j teremtmény, amelly¢ a keresztségben lettek. Az egyetemes kultirat ugy kapcsolja
Ossze az lidvosség hitével, hogy a hit fénye jarja at a vilagrol, életrdl és emberrol
szerzett ismereteket.

fgy a katolikus iskola lépést tart korunk fejlédésével, novendékeit raneveli a f6ldi haza
javanak hathatés munkalasara, és el0késziti Oket Isten orszaganak szolgalatara, hogy
példamutatd és apostoli életiikkel mintegy kovésza legyenek a tarsadalomnak. (IL
Vatikani Zsinat: Nyilatkozat a keresztény nevelésrol)

A keresztény vilaglatas kozpontja Krisztus. Krisztusban minden emberi érték teljesen
kibontakozik ¢és egymasba fonodik. Ez adja a katolikus iskoldnak legsajatosabban
katolikus jellegét, €s ez teszi lehetdveé, hogy megfeleljen feladatanak, hogy szintézist
teremtsen egyfeldl a miiveltség és a hit, masfeldl a hit és az élet polusai kozott. Ez a
szintézisteremtés katolikus iskoldban nem annyira a kivalasztott tananyagtol,
programoktol fiigg, hanem az iskoldban munkélkodé személyektol.

A miiveltség ¢€s a hit szintézise tehat a neveld személyiségén keresztiil valosul meg. A
katolikus iskoldban az oktatasnak és a nevelésnek meg kell felelnie a katolikus tanitas
elveinek, ,,az oktatoknak pedig ki kell tlinniiik helyes tanitdsukkal és becsiiletes
életiikkel”. (CIC.803 c. 2.§)

Amig mas iskolak beérik azzal, hogy az embert igyekeznek kialakitani, addig a
katolikus iskola a keresztény ember kialakitasan faradozik.

Gimnaziumunk jellegébdl kovetkezik az értelmiségi életre valod felkészités. Ennek
alapja a magas szinti huméan és természettudomdnyos miiveltség: a tudatos és
szinvonalas anyanyelvi kultira, a latin nyelv ismerete és két ¢él6 idegen nyelv
elsajatitasa. Célunk tovabba az egyéni képességeknek és érdeklédésnek megfeleld
felsdfokt tanulmanyokra valo felkészités a tanulmanyi program alapjan.

2. Vallasos nevelés



A hitoktatas ,,a gyermekek, fiatalok ¢és felnéttek olyan hitre vald nevelése, amely
leginkdbb a keresztény tanitds rendszeres atadasaban torténik, azzal a céllal, hogy a
hivoket bevezessék a keresztény élet egészébe”.

(II. Janos Pal papa Adhortatio Ap. Katechesi Tradendae PM 1., 181.)

A Prohészka Ottokar Katolikus Gimnazium nyolc évfolyamos altalanos, egyhdzi
fenntartast oktatasi intézmény, amelyben a nevelés a katolikus vallas szellemében, az
kdznevelési torvény eldirdsai szerint folyik. Az iskola novendékei heti két ordban
tanuljak a hittant. A hittanoktatas az 6rarendi keretek kozott folyik. A tanulok hittanbol
osztalyzatot kapnak, ami a bizonyitvanyba is bekertil. A hittan tandrat paptanar esetén
az egyhdzmegye fOpésztora nevez ki, vilagi tanar esetén kdnoni megbizast hitoktatisra
szintén a fOpasztor ad. A hitoktatdshoz a Magyar Katolikus Piispoki Kar 4ltal
jovahagyott tankonyvek hasznalandok. Ezen kiviil az iskola minden tanardnak
lelkiismereti kdtelessége, hogy segitsen a keresztény életszemlélet kialakitasaban, hisz
erre nemcsak a hittanérakon, hanem minden targy oktatasakor lehetdség nyilik.

A keresztény életre nevelés tandran kiviili formaihoz tartoznak a kozos imadsagok: a
hét elsd reggelén, az egyhdzi iinnepeken, a tanitds elkezdésekor és befejezésekor,
étkezés eldtt és utan.

Az iskola tanuldi vasar- és linnepnapokon a lakohelyiikon tartott didkmisén, illetve
felekezetliknek megfeleld istentiszteleten vesznek részt.

Heti egy alkalommal a gimnazium tanuldi évfolyammisén vesznek részt. A szervezett
részvételt az igazgatd €és a hittandrok biztositjak, az egyes osztalyokat pedig az
osztalyfonok és helyettese feliigyeli.

A nem katolikus tanuldk a vallasuknak megfelel6 egyhazakhoz tartoznak, hitoktatdikat
ezek nevezik ki az igazgatd egyetértésével. A hitoktatok a didkok osztalyzatait beirjak
a naploba, az év végi osztalyzatot a bizonyitvany tartalmazza.

Az iskola tanitdsi sziineteivel igazodjék az egyhéazi év linnepeihez. Az egyhdzi év
kiemelkedd fontossagi részeiben (ddvent, nagybdjt) az iskolai kozosség vallasi
programokat rendez (roraté, adventi gyertyagyujtds, keresztut) €s részt vesz az
egyhazkozség €letében. A katolikus tanulok legyenek aktiv résztvevoi a kozosségi €s
hitéleti rendezvényeknek (cserkészet, ministralas).

A tanulok évente két alkalommal lelkigyakorlaton és virrasztdson vesznek részt. Az
iskolavezetés torekedjék a napi imadsagos élet egyéb megnyilvanulasait is eldsegiteni
(reggeli ima a kapolnaban, Urangyala).

Az iskola épiilete kiilsdségeiben is fejezze ki az iskolaban foly6 nevelés keresztény
jellegét (a tantermek és a folyosok dekoracioja; az osztalytermek falan legyen fesziilet
¢s az allami cimer).

3. Vallasgyakorlassal osszefiiggé jogok és kotelezettségek



az alkalmazottakra vonatkozoan

Minden alkalmazott joga, hogy felekezeti hovatartozéasatol fiiggetleniil részt vegyen
minden vallasgyakorlassal kapcsolatos eseményen, és hasznalja a gimnazium erre a
célra szolgalo helyiségeit. A tanarok lehetdleg vegyenek részt minden hitéleti
eseményen akkor is, ha nincs konkrét feladatuk. A tanari lelki napon vald részvétel
minden tanar szdmara kotelezo.

V. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény tOrvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapito okirat

— pedagdgiai program

— éves munkaterv

- szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékletei

- héazirend

1. Az alapito okirat

A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény rendelkezik a kozoktatasi intézmény létesitésérdl,
alapitasarol.

Az alapitd okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését.

2. A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai program megalkotasahoz az
intézmény szamara a kdznevelési torvény 24.

§ (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

. az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd
nevelés és oktatas céljat, tovabba a fejlesztési célokat, kiemelt projekteket és szakmai
egylittmiikodés ketereit.

. az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd €s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket

. az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok



kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes biztositdsdnak
kotelezettségét

J az iskolai beszdmoltatas, szamonkérés kovetelményeit és formait, valamint a
tanulok magatartasara, szorgalmara vonatkozo kovetelményeket és értékelési formakat

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikddésével kapcsolatos
feladatokat

o a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,
az osztalyfonok

feladatait

o a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét

o az intézményi dontési folyamatban vald tanuldi részvételi jog gyakorlasanak
rendjét

. a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével €s az intézmény pedagogiai programjahoz igazodva tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével. Az intézmény
éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyité értekezleten keriil
sor. A munkatervet az intézményi elfogadas utan fel terjesztésre keriil fenntartoi
jovahagyasra. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkorméanyzat véleményét
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2)). A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét
az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

4. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje



° Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdacios Rendszer (KIR)
réeven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

J az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

J az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

. az oktdber 1-jei pedagdgus- €s tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A Kréta elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai €s az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldasa — ideiglenesen
— az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, frissitésre legaldbb egyoranyi
gyakorisaggal keriil sor. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziiloknek szo616 értesitéseket.

Havi gyakorisiggal a KRETA naplé alapjan kimutatast kell késziteni a pedagogusok altal
az adott honapban megtartott ordkrol, tulorakrol és helyettesitésekrdl, amely az
intézmény igazgatdjanak vagy igazgatOhelyettesének aldirdsaval €és az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételve az irattarba keriil. A dokumentum a havi taléra, oradij,
eseti ¢s allando helyettesités elszamolds alapjat képezi, egy példanyat a gazdasagi
osztalyra el kell juttatni.

A tanulok altal a félévkor elért eredményeket, a félévi igazolt és igazolatlan orakat a didk
sziileinek kérésére ki kell nyomtatni, és az osztalyfonok aldirasaval, a hivatalos iskolai
korpecséttel ellatva a didknak at kell adni. Egyéb esetben a félévi értesitd nyomtatasa
nem kotelezd. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanul6i jogviszony



megsziinése, példaul iskolavaltas esetén, illetve, ha sziil6 ezt irasban kéri.

Az iskola és a sziilok mindennapi, kdzvetett kapcsolatat az elektronikus naplo biztositja.
Az elektronikus naplé hasznalatarél a sziilék a gimnaziumi tanulmanyok
megkezdésekor (az 5. évfolyamon, illetve a késObbi évfolyamokba belépd didkok
sziilei) irasbeli, a felsobb ¢évfolyamokon szobeli t4jékoztatast kapnak az
osztalyfonoktol. Az e-naplé elérhetd a felhasznalok szamara az iskola honlapjardl is. A
belépd tanulok sziilei az informatikus altal generalt hozzaférést kapnak felhasznalonév
¢s jelszo segitségével.

VL Az intézmény szervezeti rendje

1. Szervezeti egységek

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasdnal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény zavartalanul ¢&s
zokkenOmentesen lathassa el feladatait a kdvetelményeknek megfelelden.

2. Az intézmény vezetése

Igazgato.

*igazgatohelyettesek: altalanos igazgatohelyettes, tanulmanyi igazgatohelyettes.
**Munkak6zosség vezetok: angol-olasz nyelv, német-francia nyelv, magyar nyelv- és
irodalom, matematika- fizika-digitdlis kultara, torténelem-miivészetek, hittan,

testnevelés, természettudomanyi, osztalyfonoki

3. Az igazgato

A PUETV 75.§ alapjan a koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

b) PUETV 17. § alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett, c) dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan
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iigyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkoz6 szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt. felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért,
az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért. Pedagdgiai és iranyitasi feladatokat lat el.

f) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a tantestiilet tagjai €és az iskola dolgozoi f6lott, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

g) A dolgozdk foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

h) Munkaltatéi jogkorében elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a MKPK
(Magyar Katolikus Piispoki Konferencia) Iskolabizottsaganak hatdlyos jogszabdlyai
munkaltatd jogkorébe utalnak.

1) Ellendrzi a hatdlyos jogszabalyok és neveldtestiileti hatdrozatok érvényestilését, az
iskola gazdalkodasi és ligyviteli munkdjat, valamint az iskolai adminisztraciot.

j) FelelOs a tanulok biztonsagaért, ligyel a tlizrendészeti és munkavédelmi eldirasok és
egy¢€b utasitdsok pontos betartasara.

k) A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Torekszik arra, hogy €16
kapcsolat legyen a fenntartdval, a helyi egyhazkozséggel, a helyi onkormanyzattal, mas
oktatasi intézményekkel, a tobbi katolikus, keresztény iskolaval.

1) Dont a tanulok mindazon tigyeiben, amelyeket a MKPK Iskolabizottsaganak hatalyos
jogszabalyai a hataskorébe utalnak.

m) Az igazgato rendszeres konzultacidt és munkakapcsolatot tart a fenntartoval és a
Budakeszi Romai Katolikus egyhazkozség plébanosaval, mint a fenntartd helyi
képviseldjével.

n) Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato feladatai:

e A nevelGtestiilet vezetése, az iskola oktato-neveld munkéjanak iranyitdsa és
ellendrzése.

e Az éves munkaterv és a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése.

e Intézkedik az iskola munkatervében elézetesen nem rogzitett feladatok
végrehajtasardl (a tanév koézben kiadott felsObb utasitasok végrehajtasa, rendkiviili
teendok feleloseinek kijeldlése stb.).

e  Elrendeli a munkavallalok részére a PUETV 91§-ban megfogalmazott rendelkezés
szerint az éves szabadsagot

e  Munkavallalo kérésére dont a 91§ 3. bekezdésének értelmében hét munkanap
kiadasarol
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e APUETV 71§ értelmében a munkavallalot mentesitheti a kotelezé munkavégzési
¢s rendelkezésre allasi kotelezettség alol

e Engedélyezi a munkavallalé kérése alapjan az apasdgi szabadsag, a sziil6i
potszabadsag igénybevételét.

e A gazdasagi vezetdvel kozdsen az iskola éves koltségvetésének elkészitése €s a
fenntart6 elé terjesztése jovahagyas céljabol. A rendelkezésre alld koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa. Torekednie kell arra, hogy az éaltala vezetett iskoldban j6 szakmai
referenciakkal rendelkez6 tanarok oktassanak.

e  Gondoskodik a sajat, valamint a tanarok és mas dolgozdk tervszerli, folyamatos
szakmai tovabbképzésérdl, a szakmai munkakdzosségek megalakitasardl és rendszeres
miikodésérol.

e Latogatja a tanitasi ordkat, a tanitason kiviili foglalkozasokat és az iskolan kiviili
rendezvényeket. Tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal.

e Az ¢éves munkarendben meghatarozott rendszerességgel neveldtestiileti
értekezleteket tart. Az ezeken készitett jegyzokonyveket, emlékeztetOket tajékoztatas
céljabol a fenntart6 rendelkezésére bocsatja.

e Az iskolaév kezdetén egyezteti az intézményben folyod hitoktatdé munkéval
kapcsolatos feladatokat a Budakeszi Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosaval.
Ugyel az iskola keresztény szellemiségére, gondoskodik a lelkigyakorlatok
megszervezesérol, és felelds az egyhazi iinnepek méltd megtartasaért.

e A tanulmdnyi igazgatOhelyettessel kozosen elOkésziti és lebonyolitja a felvételi
eljarast.

e Aziskola jo hirnevének érdekében 0sztonzi a tanulmanyi versenyeken valo részvételt.
e  Torekszik arra, hogy az iskolai kozOsség intenziven vallaljon részt a feladatok
teljesitésében, a vezetés

gondjaiban.

e Az iskola igazgatdjanak torekednie kell arra, hogy az iskola a szinvonalas
oktatd-neveld munka eredményeképpen minél jobb felvételi aranyt érjen el.

e A szinvonalas oktat6-nevel6 munka anyagi hatterének javitasa érdekében
figyelemmel kiséri a megjelent palydzatokat, és megszervezi ezeken az iskola
részvételét.

e  Gondoskodik az iskolai dokumentacié megorzésérdl, feliigyeli az iratok és egyéb
targyak selejtezését.

o Kezdeményezi ¢és tdmogatja az 1) pedagdgiai eljarasok, oktatasi segédanyagok
kidolgozésat.

e Az igazgatd a helyettesével kozosen megallapitott rend szerint tartdzkodjék az
iskoldban, valamint a térvényben szabalyozott éraszamban oktassa a szaktargyait.

e  Gondoskodik az iskola hazirendjének kozzétételérdl és betartasarol.

e  Képviseli az iskolat az onkorményzati kozosség ¢életében, rendezvényein.

e Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaszékkel, a sziil6i szervezettel és a
didkonkormanyzattal, amennyiben az iskolaban miikddik ilyen.

-12 -



e A fenntartoval egyeztetve munkalkodik az iskola nemzetkdzi kapcsolatainak
kialakitasan.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:
e az osztalyfonOkok szamara a tanuldk felvételi ligyeiben véleményezési jogkdrt biztosit;
e az igazgatohelyetteseknek - az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat; - a neveld-oktaté munka operativ
iranyitasdval kapcsolatos és az azonnali dontést igényld vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen: - a pedagdgusok helyettesitési
rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, - az igyeleti rend megszervezésének, - a
pedagdégus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatdrozasat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és
iskolai tinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az iskolatitkdr szdmara a Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az igazgatOhelyettesek szamara €és a szakmai munkakozosség-vezetOknek a
pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzési feladatokat
megosztva,

e azigazgatOhelyettesek szdmadra a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasat;

e pedagogusok szamara a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

e azigazgatohelyettesek €s a gazdasagi vezetd szamara a nem pedagdgus munkakorben
dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;

e az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi munkaterv és beszamol6 vonatkozo részének elkészitését.

4. Az intézmény vezetdjének kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SZMSZ
mellékletében megtalalhatok. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az
igazgatdnak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai:

az igazgatohelyettes(ek)
a gazdasagi vezetd

az lizemeltetési vezetd
az iskolatitkar
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Igazgatohelyettes csak hatarozatlan idejli munkaszerzddéssel rendelkezd alkalmazott
lehet. Az igazgatohelyettes megbizdsa hatarozott idore torténik. Az igazgato jelolése
alapjan a nevel6testiilet véleményezésével az igazgatd nevezi ki a Fenntartd
jovahagyasaval.

Kiadmanyozas szabalyai:

o utalvanyozo6: igazgatd

o ellenjegyz6: gazdasagi vezetd

o ellendr: gazdasagi vezetd

Szakmai igazolas:

. lizemeltetés teriiletén: lizemeltetési vezetd

. szakmai teriileten: igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok
. konyvtar: konyvtaros

4.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgaté kozvetlen munkatirsa az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, az intézményi koltségvetést érinté dontésekre, valamint a
tanuloéi és tanari jogviszony ¢és munkaviszony Iétesitésére €s megszilintetésére
vonatkoz6 jogkor kivételével.

Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

Az iskolai éves program eldkészitése

A beiskolazas eldkészitése, szervezése €s vezetése az igazgatoval kozosen.
Tovéabbtanulasi adminisztracio irdnyitasa az igazgatoval kozosen.

Erettségi, kiilonbozeti, osztalyozé és javitovizsgik szervezési és adminisztracios
elokészitése.

. Az oktato-neveld munkaval kapcsolatos statisztikai jelentések elkészitése az
igazgatoval kozosen.

. Az oktatd-neveld munka belsd ellendrzésében valo kozremiikodés.

. Pedagogus teljesitmény értékelésben vald részvétel az igazgatdval kozdsen.

o Oracserék engedélyezése.

o Helyettesitések szervezése és ellenérzése. (Akadalyoztatds esetén a szakmai

munkak6z0sség vezetdje végzi.)

Tantargyfelosztasok, tervezet készitése.

Az emeltszintl érettségire felkészitd foglalkozasok szervezése.

Tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa a tantestiilettel kozosen.

Nagyobb iskolai rendezvények szervezésének koordinalasa.

Az iskola adminisztraciés munkajanak végzése ¢€s irdnyitdsa az igazgatdval
kbzosen.

. Szaktargyainak oktatasa a torvényben szabalyozott 6raszdmban.

. A dolgozok (pedagogus munkakorben) eseti-, tartos helyettesitésének vezetése.
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. Oraadok oraelszamolasanak ellendrzése, jovahagyasa.
. Megtartott talorak ellendrzése, jovahagyasa.

4.2. A gazdasagi vezeto, iizemeltetési vezeto és az iskolatitkar

A gazdasagi vezetO, lizemeltetési vezetd ¢és az iskolatitkar a torvényi eldirdsnak
megfeleld szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik
kiterjed a munkakdriik szerinti feladatokra. A gazdaséagi iroda dolgozdinak munkédjat a
gazdasagi vezetd, a technikai munkatarsakat az tlizemeltetési vezetd irdnyitja. A
gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi tligyintézd feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkére — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett helyettesitendd munkakorrel kapcesolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. A gazdasagi vezetd, lizemeltetési vezetd €s az iskolatitkdr munkakori leirdsa a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mellékletét képezi. Az gazdasagi vezetdt a fenntartoi
egyeztetés utan, az iizemeltetési vezetdt €s az iskolatitkart az igazgato nevezi ki.

5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezod, ellendrzd, értekeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az intézmény vezetdi, valamint a kozépvezetdk az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgato

az igazgatohelyettes(ek)

a gazdasagi vezetd (a gazdasagi iigyeket érinté megbeszélések alkalmaval)
a munkak6zosségek vezetoi

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége rendszeresen (altaldban havonta egyszer)
megbesz¢lést tart, melyrdl irdsos emlékeztetd késziil.

Az intézmény vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. (Az intézményi
ellendrzés céljait, feladatait, rendjét az SZMSZ mellékleteként a nevel6-oktatdé munka
belsd ellendrzési rendje, tovabbd a mindségiranyitasi program melléklete is
tartalmazza.)

Az iskola vezetOsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil61 kozosségek, az iskolaszek €s a diakonkormanyzat képviseldivel.

Az iskolavezetdség javaslattevd jogkorrel rendelkezik a kovetkezd teriileteken:
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o az ¢évi munkaterv tervezése, kiemelkedd iskolai tlinnepélyek, rendezvények
szervezese

. az iskolai koltségvetésben rendelkezésre allo, a szakmai munkat eldsegitd
anyagi forrasok felhasznalasa

. a pedagogusok erkdlcsi €s anyagi elismerése, jutalmazasa

5.1. Az intézmény vezetésének helyettesitési rendje

Az oktatasi intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd tavollétében az intézményt az
altalanos igazgatohelyettes vezeti, az & akaddlyoztatdsa esetén a tanulmanyi
igazgatohelyettes a felelés vezetd. Amennyiben mind az igazgat6, mind az
igazgatohelyettesek akadalyoztatva vannak az intézmény vezetésében, az osztalyfonoki
munkako6zdsség vezetdje a felelds helyettes, nem gyakorolva az igazgatosag jogkorébe
tartozo feladatokat.

VII. Az intézmény nevelotestiilete és a munkakozosségek

1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi

intézmény pedagdgus-munkakort betdltd alkalmazottai, valamint a neveld és oktatod
munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozoi.

A pedagdgusok az iskola neveldkozosségének tagjaiként onalldoan és feleldsséggel
végzik munkdjukat, amelynek célja a tanulok keresztény elvek szerinti formaldsa és
miivelddésiik szolgéalata. Munkakori kotelezettségeiknek tartalmat és kereteit a
pedagodgiai program, a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat, a pedagogiai szaktargyi
utmutatok, tovabba az igazgatod €s a feliigyeleti szerveknek az igazgatod utjan adott
utasitasai alkotjak.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint az kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

1.1. A nevelotestiilet értekezletei, tanacskozasai
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A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e  Alakul6 értekezlet

Feladata: a tanév megkezdésének elOkészitése, a javitovizsgdk rendjének
megallapitasa, a sziikséges munkakozosség-vezetok megvalasztasa.

e  Tanévnyito értekezlet

Feladata: az iskola éves programjanak és éves munkatervének megvitatasa és elfogadasa.
o  Félévi értekezlet

Feladata: a tanulményi helyzet elemzése, a méasodik félév elinditésa.

e  Tanévzaro értekezlet

Feladata: a tanév értékelése, a nyari feladatok megbeszélése.

o  Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Feladata: a didkok tanulmanyi elémenetelének megallapitasa, értékelése.

e  Nevelési értekezlet

Feladata: a nevelési feladatokkal kapcsolatos iskolai tennivalok meghatarozasa.

. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak legalabb
egyharmada kéri, vagy az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek
latja. A nevelQtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értekelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikro
értekezlet formajaban végzi. A nevelGtestiilet mikro értekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.

A mikro értekezletek id6pontjait az éves munkaterv nem rogziti, az 6sszehivas feleldse
az osztalyfonok. Mikro értekezlet sziikség szerint — az osztalyfonok megitélése alapjan
— barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megoldasara.

1.2. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €és hatirozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt vagy titkos szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet egyharmadéanak kérésére rendkiviili iilés és titkos szavazas is elrendelhetd.

A nevelGtestiiletnek tudatidban kell lennie, hogy az iskola nevel6 munkdjanak
eredményessége nagymértékben a neveldtestiilet kozosségétdl fiigg, hiszen maga a
kozosség nevel. Ezért a feleldsség nem harithato el a neveldtestiilettdl.

1.3. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, a sziiloi
munkakdzosségre, vagy a didkonkorményzatra.
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Az atruhazott jogkdr gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabdl eljar.

2. A nevelotestiilet munkakozosségei

o Osztalyfonoki munkak6zosség

Feladata: az osztalyfonoki neveldmunka, az osztalykozosségekre haruld iskolai
feladatok ¢és pedagogiai szirések, fejlesztd, tehetséggondozd tevékenységek
Osszehangolasa és elvégzése, majd ellendrzése és értékelése

J Miveltségi teriileti munkakozosségek
Feladata: az adott teriilet keretében folyd oktatds-nevelés 0sszehangolasa, rovid és
hosszt tava feladatok megfogalmazésa.

Intézménylinkben a kovetkez6 miiveltségi teriiletek munkak6zdsség milkddnek, a
kovetkezd felbontésban:

hittan munkak6zosség

magyar nyelv és irodalom munkakdzosség
matematika-fizika-digitalis kultira munkakdzosség

angol-olasz nyelv munkak6zosség

német-francia nyelv munkak6zosség

testnevelés munkakozosség

természettudomanyos munkakozdsség

torténelem-miivészetek munkak6zosség

A munkak6zosség-vezetdk rendszeres kapcsolatot tartanak egymassal. Kapcsolattartas
formai:

napkozbeni szobeli megbeszélések, iskolai email rendszer, kréta rendszer, vezetdi
értekezletek.

Az intézmény tevékenységét befolyasold dontéseket (tanterv, SZMSZ, hézirend, stb.)
az 1gazgatoval és az igazgatOhelyettesekkel egyiitt készitik eld tantestiileti
jovahagyasra. Ez a szakmai testiilet gazdasagi vonatkozasu kérdésekben a gazdasagi
vezetdvel kibdviil.

2.1. A munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a munkako6zosségek feladatai a kovetkezok:

J javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai

szinvonalat, mindségét
. fejlesztik a szaktantdrgyi oktatis tartalmat, tokéletesitik a modszertani
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eljarasokat, javaslatot tesznek a fakultacids iranyok megvalasztasara

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi
versenyek  kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését

. kialakitjak az egységes koOvetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét, szervezik a pedagodgusok tovabbképzését, véleményezik a
pedagogus allashelyek palyazati anyagat

. Osszeallitjak és értékelik a felvételi €s érettségi vizsgak irasbeli és szobeli feladat-
¢s tételsorait

. az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek

. javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo forrdsok szakmai
szempontbol optimalis felhasznalasara

o tamogatjak a palyakezddé pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

2.2. A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A munkako6zosség-vezetdk az iskola vezetdjétdl kapott felhatalmazas alapjan, az iskola
stratégiai céljainak megvalositasa érdekében az alabbi jogokkal és feladatokkal birnak:

o Osszedllitjadk az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat

o egyiittmiikddnek a szaktanarokkal, szervezik, iranyitjak, ellendrzik munkajukat
. iranyitjak a munkakozsség tevékenységét, feleldsek a munkakozosség

szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért

o modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozasokat
(tandrakat) szerveznek, segitik a szaktanarok modszertani fejlodését, javaslatot tesznek
a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére, atsorolasara

. ellendrzik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét

. az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén az igazgatd felkérésére ¢€s
utasitdsai szerint a kijelolt munkakozdsség-vezetd megszervezi €s ellendrzi a
helyettesitéseket

. allasfoglalasukkal képviselik a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és
az iskolan kiviil

J minden félév végén dsszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készitenek

a munkak6zosség tevékenységérol a neveldtestiilet és az intézményvezetd szamara

. allasfoglalasuk, javaslataik, véleménynyilvanitasuk eldtt kotelesek meghallgatni
a munkakdzosség

tagjait

J kapcsolatot tartanak kiilsé szakmai szervezetekkel.
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3. A pedagogusok munkakori kotelességei és jogai

Minden tanér legyen tudataban annak, hogy elsdsorban élete példajaval nevel. Ez
egyarant igaz az iskolai és az iskolan kiviili magatartasara is. Az iskolai élet egészére
figyelve — sajat munkakdrén tul is — segitse a k6zdsség tagjainak emberi és keresztény
kibontakozasat.

o Hivatalbol eredd kotelessége, hogy lelkiismeretesen végezze pedagogiai
munk3djat, fejlessze altalanos és szaktargyi miveltségét. Ennek érdekében képezze
magat, és hasznalja fel a szervezett tovabbképzés alkalmait.

. Egész évi munkdjat maga tervezi meg a tanmenetben (a munkakozosség altal
készitett vagy kozos tanmenet is hasznalhato). A tanmenetet a munkakdzosség vezetdje
ellendrzi, sziikség szerint az igazgato is jovahagyja, illetve az ellendérzd, feliigyeld
személyek megtekinthetik.

o Koteles szaktargya tanitdsdban az elkészitett tanmenet szerint haladni. A
tanmenetben kisebb utolagos valtoztatas lehetséges, de a modositast jelezni kell. A
tanar a tananyagot olyan moddszerek és segédanyagok felhasznéldsival tanithatja,
amelyek véleménye szerint a legeredményesebbek, természetesen szem el6tt tartva az
érettségi €s felvételi vizsga kdvetelményeit.

o Rendszeres szobeli és irasbeli szamonkéréssel ellendrzi a didkok tanulmanyi
munkdjat. A heti egy-két oras targyakbol félévenként harom, magasabb 6raszam esetén
aranyosan tobb osztalyzat legyen.

. A témazard dolgozatot a megirast megel6zden legalabb egy héttel eldre jelzi az
e-naploban.

J Egy napon egy didk maximum két témazard dolgozatot irhat.

o Az irasbeli dolgozatokat két héten beliil kijavitja.

. A feleletekre, dolgozatokra adott osztalyzatokat a lehetd leghamarabb beirja az e-
naploba.

. Az oktato-nevelé munka eredményessége céljabol rendszeresen kapcsolatot tart
tanitvanyai sziileivel, és az e-naplon keresztiil tdjékoztatja dket, kiillondsen a gyengébb
tanulok esetében.

. az éves munkatervben szerepld 1dépontig €rtesiti a bukasra (2,0 atlag alatt) és a
gyengén allo (2,5-0s atlag alatt) didkok sziileit a kréta rendszeren keresztiil

. Javaslatokat tehet tandran kiviili foglalkozasok szervezésére, a konyvtar és
szertarak fejlesztésére, barmiféle, az iskola ¢€letét illetd valtoztatasra.

. Véleményt nyilvanithat minden, az iskolai élettel kapcsolatos kérdésben.

J Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége a helyes magyar beszédre és irdsra valo nevelés.
J A szervezett iskolai foglalkozasok keretében vagy egyéni képzési program
alapjan tdmogatja tehetséges tanitvanyai onképzését, a tanulmanyi versenyekre valod
felkésziilését, tovabba segiti a tanulmanyaikban elmarado tanulok felzark6zasat.

. A tanar koteles részt vallalni az iskola mikodésével Osszefiiggd, tanitasi Oran
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kiviili feladatokb6l. Amennyiben a versenyekkel, rendezvényekkel kapcsolatos
iigyeleti feladatok ellatdsara onkéntes jelentkezés alapjan nincs meg a sziikséges
létszam, az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy a megbizott tanar irja ki a beosztast.

o A tandrahoz sziikséges technikai és egyéb eszkozok eldkészitésérdl, orara valod
eljuttatasarol ora elott személyesen gondoskodik.

. A tanar ellatja a tanitasi ordkkal kapcsolatos iigyviteli teenddket (a haladasi
naploba a tananyag beirasa, alairassal; hianyzasok nyilvantartasa, ellendrzése és beirasa
stb.).

e  Heti munkarendjében egy ora fogadodra idOpontot jeldl meg, ezen feliil az éves
munkatervben eldirt idében fogadoorat tart. Ezekre az iddpontokra sziildknek elézetesen be
kell jelentkezni.

. Természettudomany szakos hozzajarul a szertari dllomany gyarapitdsdhoz, ¢€s
részt vesz a szertari felszerelés nyilvantartasaval Osszefiiggd feladatok elvégzésében.

e  Jelen van a tantestiileti értekezleteken, az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken
(tanévnyito és évzard linnepély, ballagés, szalagavato, nemzeti és egyhazi iinnepek) és
az iskola jellegének megfeleléen a lelki napon, lelkigyakorlaton és az iinnepi
szentmiséken.

o Az 6rakdzi sziinetekben, valamint az ebédeltetés alatt a megismert beosztas szerint
iigyeleti feladatokat lat el.

o Beosztas szerint ellatja a vizsgaztatassal (érettségi, pot- és javitd vizsga, felvételi,
belsé vizsgak) kapcsolatos feladatokat.

e  Akovetkezd tanév tervezhetdsége érdekében a pedagogusok tdvozasi szandékukat
lehetdleg az els6 félév végéig jelentsék be. Ugyanigy a munkaviszony tervezett
megsziintetésérol az iskola vezetése lehetdleg félévkor tdjékoztassa az érintett
tanarokat.

J A pedagdgus szakmai fejlodése, elOmenetele érdekében a munkéltatoval
tanulmanyi szerzddést kothet. A tanulmanyi szerz6désben a munkaltaté vallalja, hogy
a tanulmanyok alatt timogatast nyu;jt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedig arra kotelezi magat, hogy a megallapodés szerinti tanulmanyokat folytatja és a
képzettség megszerzése utdn a tdmogatas mértékével aranyos idon — de legfeljebb 6t
éven — keresztilil kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat lemondéssal nem sziinteti
meg.

. a pedagdgus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i
feliigyelet elldtdsa soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikécids eszkozt a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja.
(Kivétel: intézményen kiviil szervezett programok, veszélyhelyzet -elharitasa,
szabalysértés, vagy blincselekmény megakadalyozasa)

A pedagogus-munkakdr feladataként, megbizéas alapjan a kovetkezd feladatokat is
ellatja (az alabb felsorolt feladatok az elsé és masodik kivételével onkéntesek, de
vallalas utan kotelességgé valnak):

. a heti kotelezd tanitdsi oran feliill egyéb tanitasi feladat (oratervi, szakkori,
tanuloszobai foglalkozéasok, eseti- vagy tartds helyettesités, didkok kisérése, feliigyelete)
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J osztalyfonoki, osztalyfénok-helyettesi munka

. szakmai munkak6zosség vezetése

o pedagdgiai felmérésekben valo részvétel, hdzi vagy nyilvanos bemutat6 tanitas,
pedagogiai kisérletek vezetése

o ontevékeny didkkor vezetése, didkrendezvények el6készitésében valo részvétel

o orarend készitése
J egy¢éb specialis feladatok.

4. A pedagogus munkaideje és feladatok szerinti felosztasa

4.1 A pedagogus munkaideje

a) kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidore és a kotott
munkaid6 fennmarado részére,

b) szabad felhasznalasi munkaidore oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni. A kotott munkaiddn beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozassal 6sszefliggé, a PUETV 80. §-ban meghatérozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliilli részében végrehajtasi
rendeletben (Vhr 28.§) meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidének szamit:

a) osztalyfonokok esetében a vezetdi munkaval Osszefliggd tevékenység (heti két
oréban)
b) Didkonkormanyzat segitd tanar esetében a didkok onszervezddésével kapcsolatos

feladatok (heti egy oraban)

C) munkakozosség vezetOk esetében a munkakozosség vezetéséhez kapcsolodo
feladatok (heti két 6raban)

d) gyakornok mentoralasaval 6sszefiiggd feladatok (heti egy ordban)

4.2 Munkahelyen toltendo id6

A munkaltatd (igazgatd) hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
az igazgatd mérlegelési jogkorében a szabad felhaszndlasi munkaidd tekintetében is
eléirhatja az intézményben torténd munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra
(helyettesités) igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdégus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

Foéallasu (heti 40 ora) pedagdgus esetében a munkahelyen toltendd id6 heti 32 ora.
Részmunkaidds foglalkoztatott esetén a részmunkaidd aranyos része.
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A pedagbgus koteles az els6 foglalkozas (tanora) kezdése eldtt 15 perccel az iskoléban,
munkavégzésre képes allapotban megjelenni. A tanordk, foglalkozasok végeztével (16 6ra
el6tti iddszakban) még 30 percig, vagy az eldirt napi négy ora idétartamig az intézményben
tartdzkodni, az esetlegesen varatlanul bekovetkezd pedagdgiai, munkarendi helyzetnek
megfelelden az igazgatd (tavollétében helyettesek) utasitasat elfogadva a meghatarozott
feladatot elvégezni.

Rendkiviili munkaidé rendelhetd el a napi munkaiddkereten feliil (napi nyolc ora) az éves
programban meghatarozott, az iskolai ¢élet és hagyomanyok rendjét figyelembe vevo
programok esetében: szalagavatd, ballagas, tanari lelki nap. A koézépszintii érettségin
kérdezbtanarként valo részvétel esetén.

Vasarnapra, vagy munkasziineti napra csak a tanuldk tanulmanyi, sport vagy muvészeti
versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz kotédé megemlékezésre kisérése érdekében
rendelhetd el rendkiviili munkavégzés. Ezekben az esetekben a PUTV 103.§ altal
meghatarozott iigyeleti-, készenléti dijat kell fizetni.

Az érettségi vizsga lebonyolitasaban feliigyeld vagy kérdez6 tanarként torténd részvételhez
kapcsolodoan, tovabba az érettségi vizsga vizsgabizottsagdnak elndki, az emelt szintii
érettségi vizsga tantargyi bizottsdganak elnoki, tagi feladatai ellatdsa esetén a pedagogust —
ha nem a feladatellatasi helyéiil szolgal6 nevelési-oktatdsi intézményben végzi e feladatokat
— végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott munkaiddé-kedvezmény illeti meg.

4.3 A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szabadsaga

a) Minden naptari évben teljes munkaidében foglalkozatott esetében 50 nap
alapszabadsag

b) sziil61 szabadsadg a Munka Torvénykonyve alapjan

c) apasagi szabadsag, gyermek sziiletését kovetd két honapban (10 munkanap)

d)  poétszabadsag (PUETV 90.§ 3. bek.)

Az alapszabadsagot a munkaltatd (igazgatd) a tanév rendjének figyelembevételével az
iskolai sziinetekben adja ki. A munkavallald kérésére 7 nap szabadsagot az adott naptari
évben, legfeljebb két részletben kell kiadni. Minden naptéari év elején a munkavallalo
nyilatkozik, hogy az adott évben tervezi-e az 50 napon beliil a 7 nap szabadsagot tanitasi
idében (munkaidében) kivenni. A szabadsag igénylését a munkavéllalénak irasban, az
iskola igazgatdjanak kell elkiildeni legalabb 15 munkanappal a szabadsdg megkezdése elott.
Az igazgatd 6t munkanapon beliil koteles a kérésre valaszolni. A szabadsag kiadasat az
igazgatd csak az intézmény miikodését sulyosan érintd ok esetén, vagy rendkiviili
helyzetben tagadhatja meg. Ezzel egyid6ben lehetdleg még az adott tanév idejében,
legfeljebb 60 napon beliil jj iddpontot javasol a munkavallalonak. Az iskola igazgatdja dont
a tanitasi idében igénybe vett szabadsdg ledolgozasanak idpontjarol és formajarol. A
munkaltatd ebben az esetben munkahelyen kiviili munkavégzést is elrendelhet. A
munkavégzés helyét és idejét a munkavallaloval szoban egyezteti, de a munkavallalo
kérésére irasban is megerdsiti.
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4.4 A munkavégzés és rendelkezésre allas aloli mentesség

A PUTV 71§ paragrafus értelmében a munkavallalo mentesiilhet a napi munkavégzés, vagy
rendelkezésre allas kotelezettsége alol. A munkavallalo koteles (varatlan, rendkiviili helyzet
kivételével) irasban jelezni az iskola igazgatdjanak, ha a torvényben felsorolt okok miatt
nem tudja a munkajat ideiglenesen ellatni. A munkavallald jelzése alapjan az igazgato
engedélyezi a munkavégzes aldli mentességet — munkaltatoi engedély. A 71.§ b)-j) pontjai
szerinti mentesség esetén teljes munkabért kell fizetni. Az a) pontban megjeldlt betegség
idejére a munkavallal6 tappénzre jogosult. A paragrafus k) pontja alapjan (orvosi vizsgalat,
csaladi ok, nem kdzvetlen hozzatartozo temetése, egyéb méltanylast érdemld indok esetén)
a naptari év elsd felében (januar 1-julius 31-ig), illetve a naptari év masodik felében is
(augusztus 1-december 31-ig) két alkalommal teljes munkabér, ezt kovetéen 50%-o0s
munkabér fizetendd. Félallasa foglalkozatott esetében ez félévenként egy alkalom. A
paragrafus 1)-n) pontjai esetén az ott meghatarozott napokra szintén teljes munkabért kell
fizetni! Ezen tul igénybe vett mentességért munkabér nem jar. Az egészségiligyi okok miatti
rendszeres kontrollvizsgalat idejére is teljes bér fizetendé. (Ld: PUETV106.§ 5. bekezdés)

4.5 Az oraadok jogallasa

(1) Az 6raadasra sz616 megbizasi szerzOdésnek tartalmaznia kell

a) a felek megjelolését és 1ényeges adatait,

b) az 6raado altal megtartando6 tanorak, foglalkozasok jellegét és szamat,
c) az 6raadod egyéb feladatait,

d) az esetleges vendégtanari mindséget,

e) a megbizasi dijat.

(2) A megbizasi dij tekintetében a felek ugy is megallapodhatnak, hogy az egy orara
jaré megbizasi dij az (1) bekezdés b) és c) pontjadban meghatarozott feladatok
ellentételezését egyarant tartalmazza.

(3) Az 6raado az orakat €s foglalkozasokat a megbizo altal meghatarozott idépontban,
az ezek megtartasan kiviili egyéb kapcsolddd feladatokat az altala meghatarozott
idépontban latja el.

(4) Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves iddszakra szol6 hatarozott
idejli 6raadasra vonatkoz6 megbizasi szerzOdéssel alkalmazhat6 a fels6foku oktatasi
intézmény utolso évfolyamos hallgatoja is, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben
a megbizasi szerzddése szerinti pedagdgus feladatok ellatdsdhoz eldirt szakképesitést
fogja megszerezni. Az 6raadasra vonatkozd megbizasi szerzddés alapjan torténd
munkavégzést a nemzeti felsGoktatdsrol szolo torvény szerinti  hallgatoi
munkavégzésnek kell elismerni.

(5) Az oraadok a ténylegesen megtartott tanoraért és egyéb meghatarozott
feladatokért a megallapodasban rogzitett dijazast kapnak. Ha egy tandra nem az
oraado hibajabol marad el (PI. az adott csoport mas iskolai programon vesz részt), azt
a munkaltatd megtartott 6raként ismeri el, tehat a megallapodott bér jar érte.
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4.6 Koznevelési jogviszony létesitése, modositasa, megsziinése

A munkaltatd koteles gondoskodni az iskola miikodésérdl, a megfeleld személyi
allomany biztositasaért, a zavartalan oktatdé-neveld6 munka biztositasaért. Ennek
érdekében joga van az intézmény egyhazi jellegénél fogva a munkavallalok eziranyu
elkotelezettségének vizsgalatara. Mivel iskolank 6nallé jogi személyiség, az iskola
vezetdje dont a pilispoki biztos eldzetes egyetértési joga mellett az 1j munkaviszony
1étesitésérol, esetlegesen a munkaviszony megsziintetésérol.

Ennek szabalyait részletesen a PUETV 37.§-65.§ paragrafusai tartalmazzak. Iskolank
ezen paragrafusok szerint jar el munkaiigyi kérdésekben.

5. A nevelo-oktato munka belso ellenorzése

A nevelo-oktatd munka belsé ellendrzésének és mérésének folyamatat
mindségbiztositas, illetve a

pedagdgiai program szabalyozza. Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Az iskola oktato-neveld6 munkdjanak mindségét, a tantestiilet tagjainak szakmai
felkésziiltségét felmérni és ellendrizni, valamint az egyes szakmai munkakdzosségeken
beliil a folyamatos szakmai tapasztalatcserét és a fejlodést biztositani csak megfeleld
belsd ellendrzéssel lehet. Ez a belsd ellendrzés — a torvényben eldirt modon —
elsdsorban az igazgatd kotelessége, de az igazgatd tudtaval és engedélyével, a
tantestiilettel egyeztetett feladatmegosztas alapjan részt vehetnek ebben mas kiilsé €s
belsé személyek is.

Az ellenOrzés formai:

oralatogatas

pedagogiai felmérés

tantargyi eredményesseégvizsgalatok

az osztalyfonokok, egyes szaktandrok vagy a munkakozosség-vezetok
beszamoloi az iskolavezetés €s a neveldtestiilet elott.

Oralatogatasra a nevel6testiilet minden tagja jogosult. Oralatogatasi kotelezettségiik
van — elsdsorban belso ellendrzési céllal — az igazgatonak, az igazgatdhelyetteseknek,
a munkako6zosség-vezetoknek, és az osztalyfonokoknek. Ugyancsak oOralatogatasi
(hospitalasi) kotelezettségiik van a palyakezd6 tanaroknak.

Az oralatogatassal kapcsolatos kdvetelmények:

. Az iskolavezetés az dralatogatdsokat litemterv szerint végzi.

. Az iskolavezetés dralatogatasaihoz a szakmai munkak6zosség vezetdje, tagjai,
illetve az érdekelt osztalyfonok csatlakozhatnak.

. A fenntartd részérdl felkért és megbizott szakértoket, szaktanacsadokat az

igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek el kell kisérnie az oOralatogatasokra.
Lehetové kell tenni, hogy ezeken az oralatogatasokon az érintett munkakdzosség-
vezetd is részt vehessen.
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o Minden o6ralatogatast megbeszélésnek kell kovetnie, amelyen az o6rat tartd
pedagbgus és az dralatogatast végzok megbeszélik a foglalkozason tapasztaltakat, az
el6forduld problémakat. Ezekrol emlékeztetd késziil.

. Kiils6 személyek oralatogatasa csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével
torténhet.

6. Munkaiigyi kapcsolatok, érdekképviselet alapelvei

A koznevelésben foglalkoztatottak szocialis és gazdasagi érdekeinek védelme érdekében a
PUETV szabélyozza a szakszervezet és a munkaltatok, vagy érdekképviseleti szervezeteik
kapcsolatrendszerét. Ennek keretében biztositja a szervezkedés szabadséagat, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allok részvételét a munkafeltételek
alakitasaban, meghatarozza a munkaiigyi konfliktusok megel6zésére, feloldasara iranyulo
eljarast.

1) A koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaltatok joga, hogy — torvényben
meghatarozott feltételek szerint — gazdasagi és tarsadalmi érdekeik elomozditasa, védelme
érdekében, mindennemli megkiilonboztetés nélkiil, masokkal egyiitt érdekképviseleti
szervezetet alakitsanak vagy az altaluk valasztott szervezetbe — kizardlag az adott szervezet
szabalyaitol fliggden — belépjenek, vagy az ilyen jellegli szervezetektdl tdvol maradjanak.
(2) Az érdekképviseleti szervezetek jogosultak szovetségeket 1étesiteni, vagy ilyenekhez
csatlakozni, ideértve a nemzetkozi szovetségeket is.

(3) A koznevelésben foglalkoztatottak jogosultak a munkaltatonal szakszervezet
l1étrehozasara. A szakszervezet szerveket miikodtethet, ezek mitkodésébe tagjait bevonhatja.
Az érdekképviselet, szakszervezet alapitdsanak, miikodésének rendjét a PUETV 136.§-
148.§ paragrafussok tartalmazzak.

7. A gazdalkodasi szabalyok kezelésének eljarasrendje

Ha a munkatérsak vagy a vezet6k barmelyike szabélytalansagot észlel, koteles azonnal
jelenteni az igazgatonak vagy az ¢ tavollétében az igazgatohelyettesek valamelyikének.
Az igazgatd ezutan tdjékoztatdst kér a gazdasagi vezet6tl. A szabdlytalansagok
jellegétol fliggden az igazgato bejelentést tesz a fenntartonak.

A kiadasokat €s bevételeket befolyasolo feltétel- és kovetelményrendszer teljestilését
az alabbi belsd szabalyozasok biztositjak:

. szamviteli politika és szamlarend

. hazipénztar kezelésének szabdlyzata
. leltarozasi szabalyzat

o selejtezési szabalyzat

° munkakori leirasok, szerzodések

8. Eseti jutalom elbiralasanak szempontjai
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Az eseti jutalom odaitélése soran Iényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allo
keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint osztja szét az
iskola igazgatoja.

Az eseti jutalom adhat6é — a pedagégusnap alkalméabol — azok a pedagdgusok kapjak,
akik leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

. sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja

. orai munkdjat magas szinvonalon végzi

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire

szlikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkdjaban

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket

tanfolyamokat, eldkészitoket szervez és vezet

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

J részt vesz a pedagdgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében

J részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszolasaban és bevezetésében

. részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkakdz0sség innovacios

céli munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

J hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba
. befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak
. folyamatos verseny eldkészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

J kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fog
almazza meg, ¢és konzekvensen érvényesiti

J eredmeényes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki

. J6 szinvonalu kozosségalkotd tevékenységet folytat

. adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi

o e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki

tevékenységiiket befejezd kollégdk munkdjanak értékelése.

Sz¢leskort tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

o rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében ¢és
szervezésében, azokon

rendszeresen megjelenik

. érdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében
. részt vesz az iskola arculatanak formalasdban
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. tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendodre kizarhatja az iskola igazgatdja az eseti jutalombol kereset részesiilok
korébdl azt a pedagogust:

o akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben

. akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem
megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja
. ha osztalyzatadasi kotelezettségének vagy egyéb kotelezettségének mulasztasa

miatt az ellendrzések soran egynél tobb alkalommal irasos figyelmeztetést kap az iskola
vezetOségétol.

VIII. A tanulok uigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

1. A tanulodk felvétele

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel tjan
lehet bejutni. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A nemzeti
koznevelési torvény 50-51. §-ai részletesen szabalyozzdk a tanuldi jogviszony
1étrejGttét.

Az iskola — a torvényben foglalt kivétellel — meghatarozhatja a tanul6i jogviszony
létesitésének tanulmanyi feltételeit, melyeket felvételi t4jékoztatoban, a tanév
rendjében meghatarozott idoben kdételes nyilvanossagra hozni.

Mivel iskolank a katolikus egyhaz 4ltal fenntartott, keresztény szellemben neveld
katolikus gimndzium, elsésorban a keresztény csaladok hivd gyermekeit kivanjuk
felvenni. A jelentkezés feltétele, hogy az illetd csalad egyetért az iskola lelkiségével és
céljaival. Olyan tanulok jelentkezését varjuk, akik j6 eredménnyel végezték az altalanos
iskola also tagozatan tanulmanyaikat, és ezek alapjan kellden felkésziiltek a gimnazium
magasabb kdvetelményeire.

Az iskola minden €v 0szén a felelds minisztérium rendelkezése szerint hirdeti meg a
kovetkezd tanév felvételi lehetdségeit (1étszam, tagozat, stb.). A gimnaziumba torténd
felvétel feltételei:

egyhdzi ajanlas

kozponti irasbeli vizsga

altalanos iskolai tanulményi eredmények

hitéletben valo elkotelezettség bizonyitasa személyes talalkozas soran
amennyiben az intézmény a jogszabaly feltételeinek megfelel, szobeli
vizsga is szervezheto.

Tanul6i jogviszony a beiratas napjan jon létre, de az iskola helyiségeinek haszndlata, a
szocialis tamogatasok igénybevételének feltétele az elsd tanév megkezdése.

A jelentkezés elutasitasarol az igazgatd a sziilt (gondvisel6t) irasban értesiti, aki a dontés
ellen irasban fellebbezhet az iskola Fenntartojahoz.
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2. A tanulok jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldéi jogok és kotelességek gyakorldsaval és a helyi iskolai
munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a hdzirend.

A tankotelezettség fOszabaly szerint iskolaba jarassal teljesithetd. A koznevelési
jogszabalyok azonban — a torvényben meghatarozott feltételek egyilittes teljesiilése
esetén — lehetdséget biztositanak arra, hogy egy tanul6d felmentést kapjon a kotelezo
tanorai foglalkozasok alol. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és
a tanul¢ fejldédése, tanulmédnyainak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol
elényds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend
kérelmezhetd. Az egyéni munkarenddel rendelkezdt az iskola valamennyi kotelezd
tandrai foglalkozasa aldl fel kell menteni, azonban valamennyi tantargybdl osztalyozé
vizsgat koteles tenni.

A koznevelési intézményekben tanulok esetében 2019. szeptember 1. napjatél a
szllé/gyam kérésére az

Oktatasi Hivatal engedélyezi az

egyéni munkarendet. Rendszeres

egészségligyi feliigyelet és ellatas

rendje:

A didkoknak joguk van a kotelezden eldirt egészségiigyi ellatasra rendszeres orvosi €s
védondi ellatas keretében. A kotelezd oltasokat a korzeti (gyermek) orvos adja be az
iskoldban. Az ezzel kapcsolatos informacidos munka az iskolatitkar feladata. Az
egeészségligyl munka helyszine az orvosi szoba. A varosi gyermek- és felnott fogaszat
évente kétszer végez szlirést és biztosit — sziikség esetén — ellatast tanuloink szamara.
Az orvosi szobaban a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, évente adott
korcsoportokban, az iskolaorvos irdnyitasa alatt egészségiigyi szilirés torténik. A didkok
mentélis egészsége érdekében iskolapszichologus all rendelkezésre, az adott tanévben
meghatarozott rend szerint. Segitségét a didkok és a sziilok is igénybe vehetik. A
gimnazium tanuldi szdmdara az iskolaorvos rendel a vérosi rendelében az ott
kifiiggesztett rendelési iddben. A védond heti két alkalommal teljesit szolgalatot az
iskolaorvosi szobaban, az ott kifliggesztett rend szerint. Iddszakos altalanos orvosi
vizsgélatra kétévenként kertiil sor az 5., 7., 9., 11. évfolyamban.

Iskolank didkjai kétféle forrasbol kaphatnak szocidlis tamogatast: egyrészt a kozponti
forrasok differencidlt elosztasabol (pl. konyvtdmogatas, ebédtamogatds), masrészt a
Prohaszka Ottokar Alapitvanynak, a dr. von Keresztesy Tiborné, Keledy Planer Livia
Alapitvanynak, illetve a Bede Anna El6 Hit Alapitvanynak benyujtott palyazatok
réveén.

A szocialis 6sztondij, a szocialis timogatas megallapitasanak, elosztasanak elveit a hazirend
szabalyozza.

3. A tanuléi jogviszony megsziinése
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A gyermekek, tanulok és a kdznevelési intézmények kdzotti jogviszony megsziinésérol
a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény 49. §-a rendelkezik.

4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMIrendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk
meg.

. A fegyelmi eljaras meginditésa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

J A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszElés soran kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

. A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndokének megvalasztdsira, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelés utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

J A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkovetd tanulo, 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 tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv
késziil, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s sziilojének.

J A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az

iskola irattaraban kell elhelyezni.

J A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni, de
J A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak

biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal
beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

4.1 A fegyelmi biintetés fajtai

. megrovas
. $zigord megrovas
. meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa (ez szocialis
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kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd)

o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba (e biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulod atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott)

. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

o kizaras az iskolabol. (Tankoteles tanuldval szemben ez utobbi kettd csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilé koteles 11 iskolat
keresni a tanulonak.)

4.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodéas 1étrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

J az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldézden személyes
talalkozo soran ad informéaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségerdl

o a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

. az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl
a tanulot és a sziilot nem kell értesitenti

. az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl és az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

. az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban

az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges, ennek hidnyaban oktatasiigyi kozvetitot kér fel

. a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

. amediaciot folytatd személy az egyeztetd eljaras el6tt informaciokat kell gytijtenie.
. az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,

hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
. az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
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jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

5. A tanulo altal elkészitett alkotasért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt alkotasnak,
amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az alkotas elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢s egy¢b feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt alkotds
értékesitésével, hasznositasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazdsban a nevelési-oktatdsi intézmény dallapodik meg a tanuloval,
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléi egyetértés mellett. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének
mértéke, valamint az alkotds létrehozasara forditott (becsiilt) munkaidé. Az alkotas,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje koteles a
tanulot tajékoztatni az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsos ajanlatot
kell tennie a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanul6 is)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megallapodas hianyaban az alkotds, szellemi
termék tulajdonjoga az intézmeényt illeti meg.

IX. Az intézmény munkarendje

A tanév menete koveti a szakminisztérium vonatkoz6 rendeletét, és igazodik az egyhazi
innepek rendjéhez. Rendkiviili helyzet miatti sziinet esetén a szorgalmi id6 vége
valtoztathat6. A tanitdsi napok szama hetenként 6t. Az iskola évente egy-két
alkalommal szombati programot szervezhet a pedagogiai programban foglaltak
eredményesebb megvaldsitasa érdekében.

Az iskola nyitva tartasa: 6% 6ratol 19% éraig — kivétel, amikor az igazgatdé mdasképp
rendelkezik.

1. Vezetok benntartozkodasi rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd és
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az
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intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és
aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban latjak el. Ha a benntartozkodas
nyomoés ok (betegség, hivatalos iskolai ligyintézés) miatt nem lehetséges, akkor a
helyettesitési rend szerint kovetkezd kollégat bizza meg az igazgatd az iigyelet
ellatasaval. Helyettesitési rendet az SzZMSz V1. fejezet 5.1 pontja tartalmazza.

2. A pedagogusok munkarendje

A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A pedagdgusok jogait és
kotelességeit a Pedagogus Uj Eletpalya torvény, ennek alapjan pedig a szervezeti és
miikodési szabalyzat rogziti.

A pedagégusok munkaidejének pontos leirasat, a szabadsag és egyéb munkavégzéssel
Osszefiiggd kérdéseket az SZMSz VII. fejezetének 4. pontja tartalmazza.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi
rendjének) fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mukodésének biztositasat kell figyelembe
venni. Az intézmény vezetOségének tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7°° oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A huzamosabb ideig hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb
a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas)
megtartasara.

A tanordk (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles
szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettesek ¢és a munkakozosség vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas
¢s az érvényes terhelés.

3. A nem pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagdégus-munkakorokben dolgozok munkarendjét az
érvényes jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az egyes teriiletek vezetésével megbizott munkatarsak
(igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a dolgozok szabadsaganak kiadasara.

A gazdasagi vezetd magasabb vezetdnek mindsiil, a munkakor betoltésére az
intézmény palyazatot ir ki. A gazdasagi vezetdi feladatok ellathatok munkaviszony
illetve vallalkozasi szerz6dés keretében is.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd a
gazdasagi iroda dolgozdi, az lizemeltetési vezetd a technikai dolgozok esetében szdbeli
vagy irésos utasitdsaval torténik.

4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
a tanulok belsd

munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartasa a tanulok szadmara kotelezd. Erre els6sorban minden tanulo sajat
maga, masodsorban a pedagogusok és a beosztott tanulok ligyelnek. (Az tligyeleti rend
megszervezése az igazgatohelyettes feladata.) A hazirendet — az intézmény vezetdjének
elOterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el a torvényben meghatdrozott modon. Az
iskola tanuloi jogviszonyban 1évo didkjainak pedagogiai feliigyelete szorgalmi

idében reggel 7.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 16.
oraig biztositott.

5. Vendégek benntartozkodasa

Az iskolaban a dolgozokon, didkokon és az erre feljogositott szerzdéses partnereken
kiviil mas csak akkor tartézkodhat, ha a portan jelentkezett, a bebocsijtasra az
igazgatosagtol engedélyt kapott. Ez alol az iskolai rendezvények (kozos szentmise,
szll6i értekezlet, fogaddora, hangverseny, eldadas, stb.) kivételt képeznek. Nem az
iskola altal szervezett rendezvényt csak az igazgato irasbeli engedélyével, eldzetes
kérelem benyujtasa utdn lehet tartani. Az iskola helyiségeit bérlé kiilonb6z6
szervezetek az altaluk hasznalt helyszinekre és iddtartamra teljes jogi, személyi és
anyagi felelosséggel tartoznak. Az iskoldban semmilyen politikai tevékenység nem
folytathato.
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6. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét0l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart. A tanitasi év szorgalmi
idejét az adott tanévre vonatkoz6 miniszteri rendelet hatdrozza meg. A tanitdsi év
szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi idészakot
vizsgak (érettségi) kovetik. A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdodik, és a
tanévzard linnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

. a neveld-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasair6l (a pedagdgiai program
modositasarol), az uj tanév feladatairol

. az iskolai szintli rendezvények, iinnepélyek, megemlékezések ¢és a
hagyomanyok &poldsaval

kapcsolatos feladatok tartalmardl és iddpontjarol

J a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol
. a vizsgak rendjérol

. a tanév tan6ran kiviili foglalkozésairdl

. az éves munkaterv jovahagyasarol

J a hazirend modositasarol.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, megemlékezésekre, tanulmanyi €s
sportrendezvényekre) valdé megfeleld szinvonalu felkészités ¢és felkésziilés a
pedagdgusok €s a tanulok szdmara egyenletes, a képességeket €és a ratermettséget
figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi szintii tinnepélyeken, rendezvényeken
a pedagogusok ¢és a tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményi vizsgaztatas (belsé vizsgak,
felvételi, érettségi). A vizsgarendet szintén az éves munkatervben kell rogziteni.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend), valamint a tliz- és
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az els tanitdsi héten ismertetik a
tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény belsd
rendszabalyait (hazirend;jét) ki kell fliggeszteni az épiilet egy kozponti helyén.

7. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban 1évé heti 6rarend alapjan
torténik, pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. Tandran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok. Kivétel az
iskola Pedagogiai Programjaban, illetve az egyes munkakozdsségek elfogadott éves
programjaban szerepld, tanitasi idére eso kiilsés programok.

A tanitasi 6rdk iddtartama altalaban 45 perc, bizonyos esetekben ez lehet ennél
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(maximum 10 perccel) rovidebb is. Az elsé tanitési ora 8 ora 15 perckor kezdédik. A
didknak 8-ig vagy az elsd tanitdsi ordja elétt 15 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
A kotelezd tanitasi 6rak lehetdség szerint délelétt vannak, azokat legkés6bb 16 oraig be
kell fejezni. Hétf6 reggel az iskola minden didkja kdzds iman vesz részt, melynek
kezdési idépontja 8:00 6ra. A nem kdételezd egyhazi tinnepek, egyéb megemlékezések,
iinnepélyek az adott napon 8:15 dérakor kezdddnek. E napokon az o6rak 30 percesek
lehetnek. A sziinetek hossza valtozatlan.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és szlineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt a latogatasra. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy
megbizottja tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek idétartama: 10, 15 illetve 20 perc, a hazirendben feltlintetett
csengetési rend szerint.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét — az ligyeleti beosztas szerint — pedagogusok és lehetdség
szerint didkok feliigyelik. Az oOrakdzi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb
iddtartama 10 perc. Dupla 6rak sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét munkaterv rogziti.

8. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezési formai, rendje

Az iskola—atanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
Az intézményben az alédbbi tandran kiviili szervezett egyéb foglalkozési formak léteznek:

tanul6szobai foglalkozasok

szakkorok

diakkorok, tehetséggondozas

énekkar

didksportkor

felzarkoztatés

tanulmanyi, szakmai és sportversenyek
konyvtar

kulturalis rendezvények

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A tanuldszobai foglalkozadsok a tandérara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. Miikodésiik rendjét a tantestiilet dolgozza ki. A tanuldszobai
foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilonek irdsos kérelme alapjan, a foglalkozast
vezetd pedagdgus engedélyével torténhet.

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklodésétol fiiggden a
munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
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igazgato bizza meg. A foglalkozéasok eldre meghatarozott tematika alapjén torténnek,
err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje
felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tikkrozodhet a tanulo szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban, a miikodés
feltételeit az iskola

koltségvetésében biztositani kell.

A tanuldk Ontevékeny didkkoroket (Onképzokoroket) hozhatnak 1étre, ezek
meghirdetését, megszervezeését, mikddtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.
A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli
pedagdgusok vagy kiils¢ szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a
miikddés feltételeinek intézményi tAmogatasaval.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mitkodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai innepélyek és rendezvények zenei programjat.

Az iskolai didksportkor (DSK) a tanulék mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakult, keretében sportcsoportok szervezhetok. Az DSK
feladata: az iskola pedagdgiai programjaval Gsszhangban segitse eld a mindennapi
testedzés megvaldsitasat, tovabba a sportban tehetséges tanulok kivalasztasat,
tehetségiik kibontakozasat.

Az DSK célja: a tanéran kiviili sporttevékenység szervezése.

Az DSK-t az iskola igazgatdésdga miikodteti. Elndke: az iskola igazgatdja.
Elnokhelyettesei: az iskola igazgatohelyettesei.

Az iskolaban a mindennapos testnevelés szervezésére alkalmazhaté szabalyokat a
pedagodgiai program tartalmazza. A tandrai és tanoran kiviili (iskolai sportkori
foglalkozasok), a kotelezd és a nem kotelezo (tehat valaszthato) foglalkozasok terhére
szervezhetOk meg:

J tanorai testnevelésorak

o tandran kiviili foglalkozasok

. tancorak

. tomegsport ordk: elsdésorban a mozgas, a jaték, a testedzés népszeriisitésére,
az Onfeledt szorakozas (sikerélmény) biztositasara, a szellemi terhelés ellenstulyozéasa
érdekében.

Az iskolai sportkdri foglalkozasok a sportagi felkészitést és versenyeztetést szolgalod
foglalkozasok. Kiemelt feladatuk, hogy lehetdséget biztositsanak az iskola minden
tanulojanak az egészség megdrzését biztositd testmozgasra. SzervezhetOk hazi
bajnoksagok, iskolak kozotti bajnoksag, valamint valaszthatok a Magyar Didksport
Szovetség altal felkinalt versenyek is.
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A felzarkoztatas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatod altal megbizott pedagogus tartja. A
korrepetaldsokon a didkok onkéntesen, illetve az osztalyfonok vagy a szaktanarok
javaslatara kotelezéen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedo teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk intézményi, telepiilési, regionalis €s orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Ezeket a rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken a didklétszdmmal
aranyosan biztositani kell a pedagogusi részvételt.

8.1 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miusor elkészitéséért felelés pedagoégus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuléi a hazirendnek, az SZMSZ-nek ¢és a szobeli
utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat €s fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, megyei, egyhdzmegyei, egyhazi és orszdgos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyeken torténd részvétel soran a nevezésért, a felkészitésért
és a szervezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek. A
felzarkoztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

A szinjatszo kor az iskola tanuldi és sziiloi korében jelentkezd széleskort igényeket
elégiti ki miikodésével. Feladata, hogy kibontakozasi lehetdséget biztositson tehetséges
didkjaink szamara, és produkciokat készitsen az iskola és a varos kiilonféle kulturalis
rendezvényeire.

Az iskolai klub ,,Egy Csepp Teahdz” néven az iskolai didkonkormanyzat szervezésében
miikodik. A klub szervezésében részt vesz a didkdnkormanyzat tevékenységét segitd
pedagogus. A klub az iskola munkatervében meghatdrozott rend szerint nyujt
szorakozasi €s kulturdlodasi lehetdséget didkjainknak.

Mikodése minden tanitdsi napon Orakozi sziinetekben, illetve a tanitas befejezése utani
szabadidOben torténik, a feliigyeletet pedagdgusok végzik.

Mozilatogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
szervezésben. LehetOség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon vagy az osztalyfonoki oOran kozdsen megbeszélve tanulsdgokkal
szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szdmara. Felel0s a mindenkori osztalyfénok.
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A kulturalis  ¢let fejlesztése érdekében tanuldink szdmara rendszeresen
koncertlatogatasokat, szinhéazlatogatisokat szerveziink osztalykeretben vagy
érdeklddési kor szerint. Minden csoportot egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfonok
kisér el az el6adasra.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélytiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az adott orszagrol és az ott mikodd oktatasi
intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgato engedélyével és pedagdgus vezetésével,
a sziilok hozzéjarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak ¢és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.

9. Aziinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az i1skola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zOsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat,
valamint a feleldsoket a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Az egyhézi linnepekrdl és a legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl (oktober 6.,
oktdber 23., marcius 15.) valé megemlékezés minden esztenddben megtorténik. Ezekre

az évfordulokra a tanulok6zosségek misort készitenek szaktandraik segitségével.
Lehetdség van arra is, hogy az igazgato altal megbizott pedagogus készitse el a miisort

az altala kivalasztott szereplok kozremiikddésével.

Minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l és a holokausztrol. A
trianoni békeszerzddés (a nemzeti Osszetartozas napja) évforduldjarol az adott napon
iinnepi musor keretében emlékeziink meg.

Az iskolakozosség megemlékezik az iskola alapitasanak 10., 20., 50., stb. évforduldjarol.
Az iskolai hagyomanyok szerint megemlékezéseket tartunk a jelentdsebb emléknapokon
példaul a magyar

kultira napjéan, a koltészet napjan, a Fold napjan.

A végzOs osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola ¢€letében. Kialakult
hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az linnepség — legrégibb
hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Az 06todik osztalyosok avatdsa eldsegiti az uj didkok beilleszkedését, az iskola
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kozosségével torténd

megismerkedést.

Az iskolai géala rendezvényével lehetdséget kell teremteni
arra, hogy tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a
tanuloifjusag, a tantestiilet és a sziildi kozosség elott.
Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a
tanévzarodt, valamint végzos didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

Az iskola jelképei
Az iskola cimere:

Sotétkék mezdben vizszintesen athuzott P és ezt koriildlelo O betli. A
betlik Prohédszka Ottokar nevének kezddbetiii, de a P egyuttal Krisztus
nevét is szimbolizélja.

A cimer szinei a sotétkék €s az aranysarga.

Az iskola zaszloja:

Téglalap alaka zaszlo, feliil és alul aranysarga sav, kozépen fehér
mezdben az iskola cimere.

A diakok megjelenése:

Az iskola tanuldinak kotelezd tlinnepi viselete lanyok esetében sotét szoknya, iskolai
egyen bluz, sotétkek, az iskola cimerével diszitett sal, fiuk esetében sotét nadrag, fehér
ing, sotétkék, az iskola cimerével diszitett nyakkendo.

Az iskola tanuldinak kotelezd hétkoznapi viselete lanyok esetében sargéaval
szegélyezett sotétkék kopeny az iskola cimerével és névvel ellatva, fitk esetében
zolddel szegélyezett sotétkék kopeny az iskola cimerével és névvel ellatva.

Az iskola tanuldinak kotelezd sportfelszerelése sotétkék sportnadrag, az iskola
cimerével ellatott sarga vagy kék triko.

10. Aziskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyveket az iskola tanuldi ingyen vehetik igénybe. A szaktanarok a
munkakozosségekben az igazgatd jovahagyasaval kivalasztjak a megrendelendd
tankonyveket.

A megbizott tankonyvfelelés (tandr vagy konyvtaros) az osztalyfonokok
kozremiikddésével felmérést készit arrdl, hogy a tanulok mely konyveket kivanjak
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megvasarolni a szamukra kijeldlt listarol. A sziild a rendelést alairja.

A konyvtaros listat készit arrol, hogy mely konyveket hany példanyban vasarolja meg a
konyvtar részére.

A tankonyvfelelds intézkedik a tankdnyvek megrendelésérdl a kiadokndl. A rendelés
tartalmazza a tanulok tankonyvigényét, az iskolaba jonnan belépd tanulok becsiilt
igényét, valamint a konyvtar megrendelését is. A rendelés — sziikség szerint —
modositando a beiratkozas utan az 0j tanulok tényleges igénye alapjan (majus hénap).

A tankonyvfelelés — a kijelolt napokon — biztositja a tanuldk részére a megrendelt
tankonyvek megvésarlasat (augusztus utolso hete).

A megmaradt tankOnyvek visszaruzasa, a forgalmazokkal valo elszamolds szeptember elsé
hetében torténik.

11. Azintézményben tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben hétfétdl péntekig reggel 6% oratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 19 6rdig tart nyitva. A heti tanitas rendjét az
orarend rogziti. A tanulok feliigyeletét a tanitas eldtt és az drakdzi sziinetekben az
iigyeletes pedagdgusok latjak el.

A tanitasi 6rdk védelme mindenki kotelessége. A tanitdsi ordkat zavarni nem lehet.
Tanart és tanulot csak az igazgatd vagy igazgatohelyettes engedélyével lehet tanitési
orarol kihivni.

Az iskola az Oszi, téli, tavaszi sziinetekben zarva van. A nyari sziinet alatt a
hirdet6tablara kifliggesztett idorend szerinti irodai ligyelet van.

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat
engedélyt eseti kérelmek alapjan.

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok
tanitasi idOben csak az igazgatd engedélyével tartozkodhatnak az iskola épiiletében.
Vagyonbiztonsagi okokbol a portaszolgalat gondoskodik az érkezd latogatok
A tanul6 tanitasi 1d0 alatt csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas
szem elott tartdsaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felelés a
kozosségi tulajdon védelméért és allaganak megdrzéséért, a tliz- és balesetvédelmi,
valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
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tartdzkodhat az iskolaban.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd irasbeli engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

A létesitményeket iskolan kiviili személyek csak az igazgat6 irasbeli engedélyével és
az igazgato altal meghatarozott feltételek mellett hasznalhatjak. Ilyen esetben kartéritési
felelésséggel tartoznak minden altaluk okozott karért.

Alapszabaly: tanari feliigyelet nélkiil didkok nem tartézkodhatnak az épiiletben. Az
iskoldba behozott, a tanuldshoz nem sziikséges eszkdzokért az intézmény nem vallal
felelosséget. A tanuldshoz nem sziikséges eszk6zok hasznalata tanitasi oran tilos!

13. Reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban semmiféle reklamtevékenység nem folyhat. A hirdetdtablara az
iskolavezetés egyetértésével (az iskola korpecsétjével ellatva) lehet oktatassal,
kulturalis eseménnyel, kornyezetvédelemmel, egészségvédelemmel kapcsolatos
tajékoztato felhivast, ismertetdt kitenni, mely egyezik az iskola szellemiségével.
Ugyancsak tilos barmiféle arusitas. Ugynokok, arusok az iskola épiiletébe nem Iéphetnek
be.

Az iskolavezetéssel egyeztetett idoben és forméaban bérleti szerz6dés megkotése mellett

az iskola szellemiségével 0sszeegyeztethetd arusitas lehetséges.

14. Balesetvédelem

Intézményi védo, 6vo eldirasok
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje A tanulok rendszeres
egeészsegligyl feliigyeletét, alkalmassagi vizsgék lebonyolitasat, illetve orvosi ellatast
az iskolaorvos biztositja. Az iskolaorvos szorgalmi idészakban meghatarozott rendel,
a védond heti 4 napon tart tigyeletet. A tanulok fogaszati ellatasa a fogorvosi
rendelében torténik. A tanulok pszicholdgiai tamogatasat
iskolapszichologus vegzi. Munkavallaloink foglalkozas-
egészségligyi vizsgalatat €s szakellatasat az intézményben SZMK szerzddésben allo
egészségligyi szolgalat latja el. A sziikséges gyogyszert és kotszert a fenntartd
biztositja. Teenddk a tanuldbalesetek megeldzése érdekében Az iskola helyi tanterve
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢s viselkedési
formakat. Az iskola minden dolgozodjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik és testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint, ha észleli, hogy

a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kdtelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitik kell
a tanulokkal az egészségiik €s testi épséglik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes
iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglakozasokon tilos ¢és elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgaldo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki oran, ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait, a
rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban. Tanulmanyi
kirandulasok, tarak elott, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni
a tanulok figyelmét. A pedagodgusoknak fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden
gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill. tanoérdn vagy iskolan kiviili program el6tt a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra. Az iskola igazgatdja az
egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. Az iskola dolgozodinak feladatai a
tanulobalesetek esetén: A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket: a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia, a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
szlintetnie. A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak. E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi
iskolai dolgozé is koteles részt venni. A Dbalesetet szenvedett tanulot
elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban
tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
20/2012. (VIL.31.) EMMi rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan az
intézményben bekoOvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon tal gyogyulo, sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ezeket a baleseteket a KIR-ben elérhetd elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanuld esetén a sziilonek. a
jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni. A stlyos balesetet
azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
koézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. A nyolc
napon beliil gyogyulo sériiléseket is nyilvan kell tartani, de ezeket az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszerben nem kell régziteni. Az iskolanak igény esetén
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biztositania kell a Sziil6i Szervezet és az iskolai Didkdnkorményzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

15. Ifjusagvédelmi és a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
megeldzésére iranyulo
rendelkezések

A didkok barmilyen iskolai vagy magéanéleti problémajukkal megkereshetik az
osztalyfonokiiket, a didkonkormanyzatot segitd tanart, az iskola lelki vezetdjét, az
iskolapszichologust, a nevelési feladatokkal megbizott igazgatohelyettest vagy a
gimnazium igazgatdjat. Az O segitségiikkel lehet sziikség esetén szakember,
szakintézmény bevondséaval a problémara megoldast keresni. Intézményiink rendszeres
kapcsolatot tart a helyi HID Csaladsegité Szolgalattal. A gimnazium a didkok, sziilék
¢s tanarok szdmara tervszerli program keretében, szakember vezetésével prevencios
tevékenységet folytat a szenvedélybetegségek megelézése, a kabitoszerveszély
csokkentése, kikiiszobolése érdekében.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek

végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst
biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatosadgokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

Egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A gimnazium tanuloi szdmadra az iskolaorvos az altala meghatarozott idépontban rendel
az iskola orvosi szobajaban. Az iddszakos altalanos orvosi vizsgalatra a gimndziumban
jelenlévd védéndi szakszolgalat munkaterve alapjan keriil sor. Evente két alkalommal
fogészati szlirdvizsgalaton vesznek részt a didkok.

Siirgds esetben az iskola kozelében 1évo gyermekorvosi rendelé orvosaihoz fordulhatnak
didkjaink.

Az orvosi vizsgalatokat a hatalyos jogszabalyok értelmében minden tanévben a kijelolt
iskolaorvos végzi el, a védonodi szolgalat segiti munkajat.

Az iskolaorvos kiemelt feladata az dltalanos sziirévizsgalatok, a latas- és ortopédsziirés
évenkénti megszervezése és lebonyolitasa az osztalyokban, sziikség esetén szakorvosi
vizsgalat kérése, az Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont altal eldirt oltasok beadasa,
adott esetben a tanulok akut ellatasa.
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Az els6segélynyujtast, valamint kisebb betegségek tiineti ellatasat
folyamatosan biztositjuk. Iskolapszicholégus: megbeszElés szerinti
idépontokban foglalkozik a didkokkal.

16. Alkalmi megel6z6 intézkedések

Taborozasok, osztalykirandulasok, kiilfoldi didkcsere utak eldtt a programot szervezd
tanart a munkavédelmi felelOs tajékoztatja az aktudlis vonatkozo szabalyokrol, melyek
betartasaért a program teljes ideje alatt a tanar(ok) felel(nek).

17. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események soran

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje, az iskolatitkar, az
iskola technikai dolgozdi, esetenként az iskolaban dolgozé pedagdgusok a mindennapi
feladatok végzése kozben kotelesek ellenorizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombéra utal6d targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Az ellendrzés soran
tapasztalt esetleges rendellenességet haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado vagy egyéb elemi csapds esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet fogad, vagy elemi
csapasra utald jeleket észlel, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot, az iskola kitiritését.

. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével vagy szobeli kozléssel torténik.

. Az iskola épiiletében tartozkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a
tlizriad6 tervnek megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban — a sportpalya és az iskola eldtti
udvar. A feliigyel6 tanarok kotelesek az osztalyokat

sorakoztatni, a jelenlévd és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
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. A riadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

. Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérol.

J Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tiizenetet atvevod
munkavallal6 torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

J A riad6 leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanités
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

18. Azintézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az mtézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) — a gazdasagi vezetd javaslatara €s az érintett iskolai
kozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont. A bérbeadas minden esetben
irasbeli bérleti szerzédés alapjan torténik.

X. Az iskolai kozosségek, és az ezek kozotti kapcsolattartas formai
1. Az alkalmazotti k6zosség

Az iskola a nevelGtestiiletbol és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban allo
technikai és adminisztrativ dolgozokbol all.

2. A sziiloi munkakozosség SZMK

A SZMK a sziildk kozosségét képviseli. Minden osztaly két sziiléi képviseldt valaszt, a
bizottsag 0sszlétszama

32 16. Tevékenységét a nevelési-oktatasi intézmény részeként, annak szervezeti
egységeként latja el. Miikodési feltételeinek biztositasardl az iskola gondoskodik.

A SZMK maga hatdrozza meg miikodésének rendjét és éves munkatervét, valasztja
meg soraibdl elnokét és tisztségviseldit. Figyelemmel kiséri az intézményben folyd
oktatd-neveld munkat, megallapitasairol, javaslatair6l tajékoztatja az iskola vezetését,



egylittmiikodik az igazgatdval és a tantestiilettel.

A SZMK javaslattételi joggal rendelkezik minden iskolat érinté kérdésben, valamint
véleményezési joggal bir az intézmény alapdokumentumainak elfogadasakor.

Az igazgatd kapcsolatot tart a SZMK elndkével, rendszeresen egyeztet az iskolaban
torténd dolgokkal kapcsolatban. Személyesen, telefonon, e-mailen keresztiil tartjak a
kapcsolatot. Az intézmény évente legalabb kétszer sziildi forumot szervez.

2.1 SZMK véleményezési, kezdeményezési jogkore

Véleményezheti:

o Iskola Pedagogiai Programjat
. SzMSzt a hatalybalépése eldtt
. a hazirendet

J éves munkatervet

Javaslattal élhet a kozOsségi programok szervezésével, a didkok, sziilok iskolaval vald
kapcsolata tigyében.

3. A diakonkormanyzat

A koznevelési torvény szerint valamennyi tanulonak jogaban all véleményt nyilvéanitani
az iskola életét érintd kérdésekben.

A tanulok ¢és a tanuloko6zosségek a tanulok érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormdanyzat szervezeti €s muikodési
szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkdnkormanyzat élén a miikddési rendjében meghatarozottak szerint
valasztott elndk latja el a szervezet vezetését. A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége €s
a neveldtestiilet el6tt a didkonkormanyzat vezetdje és tisztségviseldi képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolaban egy segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
és fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A diakkozgytilés (didkforum) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékoz6do-tajékoztatd
féoruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A
didkkozgytlilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diakkozgylilés az igazgato altal, illetve a
didkdnkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 dssze.

Az évi rendes diakkozgylilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint. A rendkiviili
diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezheti.

Az évi rendes didkkozgytlilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol
az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt iddszak munkajarol, azon beliil a gyermeki és tanuloi
jogok helyzetér6l és érvényesiilésérdl, az iskolai héazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol.

A diakkozgytlésen a tanulok az iskola €letét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
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didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkozgyllés napirendi pontjait a kdzgyllés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni. A didkdonkorményzat az igazgatdval vagy helyettesével
egyeztetve hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, valamint az igazgatdval
egyeztetve ajanlast tesz a tantestiiletnek a tanév soran egy tanitds nélkiili munkanap
felhasznalasarol.

Miikodéséhez anyagi tamogatast kap az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegben.

4. Diaksport miikodtetése
Az iskolai didksportkor (DSK) tdmogatasa

Az iskola segiti azokat a kezdeményezéseket, amelyek a tanulok egészségi allapotanak
¢és tehetséggondozasanak érdekében torténnek. Biztositja az DSK miikddéséhez
szlikséges feltételeket, beleértve a bérjellegli és dologi kiadasokat is. A DSK
milkodtetését a testnevelés munkakozosség latja el, a munkakozosség vezetd
feliigyelete alatt. A DSK szervezési elveir0l az igazgaté dont a munkakdzOsség
véleményének meghallgatasa utdn. A kapcsolattartds a munkakdzosségekkel vald
szokdsos modon torténik. Az intézmény bekapcsolodik a Katolikus Iskoldk Didk
Sportszovetsége, a KIDS munkajaba. A didksport révén didkjaink bekapcsoldodnak a
kiilonféle versenyekbe: a Didk Sportszovetség altal kiirt egyhdzmegyei, varosi, megyei,
orszagos versenyekbe, a didkolimpidba, a kiilonféle iskolai kupa-kiizdelmekbe.

5. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro €s kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorakat (foglalkozasokat) orarend szerint
latogatjak.

Az osztalykozOsség, mint az intézmény didkdnkorményzatanak legkisebb egysége
megvalasztja az osztaly didkonkormanyzati képviseldit, akiket delegdl az intézmény
didkonkormanyzatanak  vezetdségébe. Az  osztalykdzosség igy  Onmaga
didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalykdzosség élén az osztalyfondk all mint pedagdgusvezetd. Az osztalyfonokot
a pedagogiai munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
Az osztalyféndk jogosult a sajat osztalyaban tanité pedagogusok mikroértekezletének
Osszehivasara. Az osztalyfonok munkajat osztalyfénok- helyettes segiti. Személyére a
pedagogiai munkakdzdsség vezetdje és az osztalyfonok tesz javaslatot, majd az
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igazgato bizza meg. A helyettes feladatait az osztalyfondk hatarozza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

J az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuldit a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve

. egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat
. céltudatosan Osszehangolja osztalydban a nevelési tényezoket, mindent

megtesz azért, hogy osztalya jo kdzosségge formalodjek

. alaposan megismeri tanitvanyai jellemét, csaladi hatterét, erre épitve
fejleszti onismeretiiket, dnnevelésiiket, segiti hivatastudatuk kialakulasat

. allando jelenlétével is kifejezi osztalyaval vald torddését (reggeli ima,
didkmisék, rekollekciok, lelkigyakorlatok, tinnepélyek, rendezvények, kirandulasok,
stb.), akadalyoztatasa esetén pedig helyettesrdl gondoskodik

J munkajat az osztalyfénoki tanterv szerint végzi, ezen kiviil foglalkozik az
aktualitdsokkal (osztalyiigyek, tinnepi megemlékezések, bekapcsoldodas az egyhazi év
megfeleld id6szakaba stb.)

. koordindlja és segiti az osztdlyban tanitd6 pedagdégusok munkdjat, és latogatja
oOraikat
J aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozosségével, a

tanitvanyaival foglalkozé tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére

o megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeiken alul teljesitenek,
felderiti az e mogott rejld okokat, és személyes beszélgetésekkel, korrepetéalés
szervezésével segit didkjainak taljutni a nehéz szakaszon

o mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet
elé terjeszti

° mikro- €s sziloi értekezletet tart, rendszeresen csaladot latogat, az
elektronikus napld, esetenként az ellendrzd konyv Utjan rendszeresen tdjékoztatja a
sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl

. ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynaplo
preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuléassal
kapcsolatos adminisztraciot)

. sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 21 ora tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak

o gondoskodik osztalya megjelenésérdl a kotelezd orvosi vizsgalatokon

. tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

. javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, biintetésére

. névadonk szellemében kiilon gondot fordit a szegény tanulokra, segélyek

biztositasa révén torekszik arra, hogy e tanuldink semmiben se szenvedjenek hatranyt
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a tobbiekhez képest

. az osztalytermet didkjai segitségével otthonossa teszi, a tanuldkat arra nevel,
hogy az iskola

berendezését megbecsiiljék, ligyeljenek a rendre, tisztasagra

. osztalyféonoki munkaja sordn segiti a helyes palyavalasztast, o6todik
osztalytol kezdve torekszik arra, hogy didkjai alapos Onismeretre épithessék hivatasuk
megvalasztasat, tizedik osztalyban eldkésziti az emelt szintli érettségire felkészitd
(fakultativ 6rak) helyes kivalasztasat

. szervezi ¢€s vezeti osztdlya tanulmanyi kirdndulédsait, téli-nyari thrait,
valamint a kulturélis

programokat

. az els6 ¢év szeptemberének osztalyfonoki ordit arra szénja, hogy

megismerteti a didkokkal a
hazirendet, a hagyomanyokat, iskolank és a véros torténetét

o részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét

o a végzds osztalyok osztalyfonokeinek feladata a didkok tdjékoztatdsa
a tovabbtanulassal kapcsolatban. Errdl altalanossagban az épiiletben kihelyezett kiilon
hirdet6tabla is gondoskodik.

6. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus
vezetdk, a valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja
0ssze.

A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi
iilések, iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcesolattartasaban a rendszeres és konkrét iddpontokat
az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskolai honlapon kell kézzétenni,
illetve a szokdsos modon kihirdetni. (A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben
az intézmény biztositja.)

6. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az iskola a tanév soran szébeli tajékoztatdkat tart az éves munkatervben rogzitett, az
altalanos munkaidon tali idépontokban (sziildi értekezletek, fogaddorak, stb.), valamint
szlikség szerint irasbeli tdjékoztatast ad a tanulok tanulmanyi, fegyelmi eldmenetelérdl
a KRETA rendszeren keresztiil. Ezen kiviil a belsé email rendszeren keresztiil is
elérhetdek, értesithetdek a sziilok. Fontos, halaszthatatlan iigyekben a telefonos
kapcsolatfelvétel javasolt.
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7.1. A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi kozossége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja.

A sziilék a tanév rendjérdl, feladatair6l az év elején tartando sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

Az iskola tanévenként legalabb két osztaly- és egy Osszevont sziilOi értekezletet tart.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok, az igazgatd €s a sziildi munkako6zosség
elndke hivhat 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.

7.2. A sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként két alkalommal tart sziiléi fogaddorat.
Minden iskoldnkban tanitd6 pedagogus hetente egy fogadodrat tart a munkaidejébe
¢épitetten, amelynek idépontjarél az intézmény a honlapjan tdjékoztatast ad.
Amennyiben a gondviselé fogadddran kiviili id6pontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

7.3. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

A tanév rendjében meglévd programokrol, vagy a tervezett programok valtozasardl a
szillket email-ben, vagy a KRETA rendszeren keresztiil tajékoztatni kell.
Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden osztalyzatot és irdsos
bejegyzést az elektronikus naploba bevezetni. Az iskola és sziilok kozotti kozléseket, a
fegyelmi beirdsokat, dicséreteket az elektronikus naploba be kell vezetni.

7. A diakok tajékoztatasanak formai

Intézménylink a kovetkezd alkalmakkor €s forméakban t4jékoztatja a didkokat:

hétfo reggeli eligazitasok
osztalyfénoki orak

rendkiviili iskolagytilés

falitijsagok

elektronikus iizenetek (e-naplo, e-mail)
papiralapu levelek

egyéb lehetdségek.

8. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol és a hazirendrol

E dokumentumok megtalalhatok, elolvashatok az iskola honlapjan a dokumentumok
mappéaban. Személyes tdjékoztatasra is lehetdséget biztositunk sziildi kérésre. A
személyes konzultaciora vald szdndékat a titkarsagon eldre egyeztetett idopontban van
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biztositunk lehetdséget. A hazirendet minden tanitvanyunknak ¢€s sziileinek atadjuk a
beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor. Az osztalyfonokok a Hazirend
minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan ismerteti a tanulokkal, akik aldirasukkal ezt
tudomasul veszik.

XI. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd vagy az altala megbizott pedagdgus, illetve
a helyettesitésére jogosult igazgatohelyettes képviseli.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd személyekkel,
intézményekkel ¢és

szervezetekkel:

. a Budakeszi Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosaval, mint a fenntart6 helyi
képviseldjével

o a székesfehérvari megyésplispokkel, mint fenntartdval

J a Budakeszi Romai Katolikus Egyhdzkozség képviselotestiiletével

o az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosagaval /EKIF/

o a Katolikus Pedagogiai Intézet /KAPI/

o Budakeszi Onkormanyzatéval

J a Prohéaszka Alapitvany kuratoriumaval

. az intézmény vonzéaskorzetében (elsdsorban Budakeszin) 1évé oktatdsi és
kulturalis intézményekkel

o a katolikus altalanos iskolakkal és gimnaziumokkal

. a kiilfoldi testvériskolakkal

J kiilfoldi projektekben résztvevd intézményekkel

. felsdoktatasi intézményekkel

J szakmai és érdekképviseleti szervezetekkel

. pedagbgiai szakszolgalatokkal

. pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

. gyermekjoléti szolgalatokkal

. gyermek- ¢s ifjisagvédelmi szervezetekkel

. az iskola egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

Az iskola mindenkori igazgatdja teljes jogi tagja a Budakeszi Romai Katolikus
Egyhazkozség képviseltestiiletének és a Prohdszka Alapitvany kuratériumanak.

XII. Z.aro rendelkezések
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Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat modositdsa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint példaul a belso ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés,
valamint a bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

Az emlitett szabalyzatok, mint igazgatdi utasitdsok a jelen szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok,
bels6 intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt
szlikségessé teszik.

Az SzMSZ-ben kiilon nem szabalyozott, vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve
és a 2023. évi LIL. PUETV torvény rendelkezései szerint kell eljarni.
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XIII. Mellékletek

1. Melléklet: Az iskola szervezeti felépitése (abra)
igazgaté plispdki biztos
igazgatOhelyettesek ~ * \ gazdasagi vezetd

munkako6zosség vezetok ** osztalyfonoki munkakdzosség

DOK segitd tanar

pedagogusok, laboransok, gazdasagi lgyintézd, pénztaros, konyhai
dolgozok, portasok, takaritok, pszichologus, konyvtaros,  udvaros, karbantartok
rendszergazda, iskolatitkarok



2. Melléklet: Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

2.1 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mulkodéséhez, pedagodgiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, eldallitasat, a katalogus épitését, a kdnyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti
egyseg.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozod
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon
gylUjtemény nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal kdnnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara

b) legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az 1jabb
dokumentumok el6éallitdsdhoz, a konyvtar mitkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények koOnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyiittmiikddik az iskola székhelyén miik6dd koézmiivelddési konyvtarral, a Nagy
Gaspar Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program
alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-
nyilvantartast kell vezetni.



Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

C) az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa
d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagbégusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése

c) szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-

szakmai szolgaltatasokat ellatd  intézményekben miikodé konyvtarak, a

nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol
e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

2.2 Konyvtarhasznalat rendje
A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvdnos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarba torténd beiratkozas az iskolaba valo felvétellel megtorténik, az iskola
rendjének elfogadasaval minden olvaséd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara is. A tanuldi jogviszony és a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan térténhet meg.

A konyvtar szolgaltatasai

a.  Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyé oktaté- nevelé munkéat segitse. Ennek megfeleléen a
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konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben
hasznélatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

J a kézikonyvtari allomanyrész
. a kiilon gytjtemények (pl. folyoiratok).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti
iddre a tanulok is kikdlesondzhetik.

b. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. Iskolankban a kdlesonzés nyilvantartasa szamitogépen torténik.

Az iskolai konyvtarbdl az algimnazistdk egyszerre hdrom, a fégimnazistdk egyszerre
o0t konyvet kolcsonozhetnek két hetes iddtartamra. A kolcsonzési  id6
meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumot nem jegyezték eld. Pedagdgusok a
dokumentumokat a sziikséges iddre (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki
szamara a sziikséges iddtartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt (Osszefirkalt, elszakadt, hidnyos) dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas
miivel potolni.

2.3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz.
J Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges

irodalomkutatést, 6nall6 irodalomkutatast is végez.

. Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi ordk, tandran kiviili
foglalkozasok elokészitésében, megtartasaban.

J Az iskola gytijteményében megtaldlhaté dokumentumokrdl — a megfeleld
jogszabalyok figyelembe vételével — masolatot is készithet a konyvtaros.

. Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben,
napkozis termekben, tanuldészobaban, stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at,
¢és a tanév végén adjék vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokeért
anyagi felelosséggel tartoznak, és az atvett allomanyt nem kolcsonozhetik.



A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétto Kedd Szerda Cstitortok Péntek
7:30—-15:00 | 7:30—-15:00 | 7:30—-15:00 | 7:30—-15:00 | 7:30—-15:00

2.4Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérol

o 2016. évi CL Torvény Tankonyvvé nyilvanitdsi és tankonyvjegyzékre valo
felvétellel kapcsolatos rendelkezései
o 229/2021. Kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelési torvény végrehajtasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben egy munkatars tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletes informaciokat keres a tankonyvek adatbazisaban, az Oktatasi Hivatal, vagy a
Konyvtarellatd tankonyvi adatbazis-kezeld rendszerét hasznalhatja az alabbi
webcimen: https://www.kello.hu/tankonyvlista

Az iskolanak biztositani kell, hogy a normativ kedvezményekben részesiild, nappali
képzésben részt vevd tanulok részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Ennek formai:

. az iskolatol valo kdlcsonzés
. tanuloszobdban elhelyezett tankonyvek
o tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott tdmogatas.

A tartds tankonyv fogalma: a tobb tanéven keresztiil hasznalhato (kemény boritos)
tankonyvek, segédletek, kézikonyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
atlaszok ¢és szoveggylijtemények tartds tankonyvekként hasznalhatok. A
munkatankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok nem mindsiilnek tartds tankonyvnek.

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkdlcsonzéssel oldja
meg, akkor a tankdnyvet addig az idépontig kell a tanuldi jogviszonyban 1évé didk
szamara biztositani, ameddig az adott targybol a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik, illetve amikor az adott tantargybodl vizsgat lehet vagy kell tenni



Tankonyvtari allomany kezelése

A tankdnyvek nyilvantartdsa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron keresztiil
torténik. A tankonyvtari allomanyt kiilon gytijteményként kezeljiik, és tankonyvtari
cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan. Minden tartds kolcsonzésre keriild tankonyvet
nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, sorszam).

Az ¢év elején kolcsonzéssel atvett, ¢és az iskola tulajdonat képezd
dokumentumokat, tartds tankonyveket a tanév végén hibatlan allapotban (szandékos
rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas, stb. nélkiil) kell visszaadni az iskola
altal meghatarozott rend szerint, vagy legkés6bb a tanév utolsé tanitdsi napjaig.
Amennyiben a csalad szeretné megtartani a tanulo altal hasznalt konyvet, vagy ha az
tovabbi hasznalatra a kolcsonzo hibajabol nem alkalmas, a dokumentum arat az alabbiak
szerint kell megtériteni:

Egy év hasznalat utan a beszerzési
ar 70%-a fizetend6. Két év
hasznalat utan a beszerzési ar 50%-
a fizetendo. Harom év hasznalat
utan a beszerzési ar 25%-a
fizetendo.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordan hasznalt tankonyveket ¢és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Az ingyenesen kiosztott és a
kolcsonzott konyvekrdl a konyvtaros szeptember végéig osztalyonként listat készit,
melyhez a csatolt lapon a didkok névsor szerint alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassak ¢és aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdonyvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozolag:

A listaban felsorolt dokumentumokat atvettem. A kényvtar allomanydba vett tankonyvekre
vigyazok, a tanév végéig, de legkésobb junius 30-ig visszaszolgaltatom. Amennyiben a
konyvtarbol kolcsonzott konyv sajat hibambol megsériil vagy elveszik, a konyvtari SzMSz-

ben szereplé modon vallalom potlasat vagy értekének megtéritését.

2.5 Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és

tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.



Az adatokat rogzitd kataldguselem tartalmazza:

. a raktari jelzetet
o a bibliografiai és besorolasi adatokat
o a targyszavakat.

A konyvtari katalogus hasznalatanak rovid leirasa

Iskolank 1990-ben alakult. Hagyomanyos ,,cédulakatalogus” nem ¢piilt, hanem a
Gregus-féle szamitdgépes konyvtari programmal kezdddott meg a dokumentumok
nyilvantartdsba vétele. Jelenleg is ezzel a programmal torténik a katalogizalas és a
kdlcsonzési nyilvantartas. Ebben a programban tobb leltarkdnyvet képeziink. Jelenleg
négy leltarkdnyvvel dolgozunk (kdnyv, hang- és vizualis adathordozok, tankdnyvek és
hagyaték™®). Bevételezéskor megadjuk, hogy melyik leltarkonyvet kivanjuk hasznalni,
¢s a szamitogép altal felajanlott leltari szammal latjuk el a jelzett kdnyvet.

*Filo Kristof atya hagyatékat, magangytijtemenyet 2024-ben adomdanyozta iskolanknak
az orokos. A hagyatékbol szarmazo konyvek kiilon gytijteményként, nem kélcsonozheto
allomanyba keriilnek.

A szamitogépben rogziteni lehet:

J a szerzOt/szerzoket

J a cimet

J a megjelenési 1d6t, kiado nevét
o a kiadvany arat

. a beszerzés modjat.

A dokumentumok elhelyezése szabadpolcon torténik. A szépirodalom Cutter-szam
szerint, a szakirodalom az ETO fécsoportjai alapjan kertil nyilvantartasba.

A programban a dokumentumok visszakereshetok:

° leltari szam szerint
° kiad6 szerin

° szerzd szerint

° cim szerint

. targyszo6 szerint.



2.6. Gyujtokori szabalyzat

Altalanos jellemzés

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzatat az iskolat érintd jogszabalyok, illetve az
iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve alapjan allitottuk 6ssze.

A pedagogiai program kiemelt célkitlizései:

1. a hitélet elmélyitése

1.1. honismeretre, hazaszeretetre nevelés
1.2. a személyiségfejlesztés
1.3. felkészités felsdfoku tanulmanyokra.

A konyvtar kornyezete: A telepiilésen még egy gimnaziumi konyvtar, valamint egy jol
ellatott kozkonyvtar mitkddik, melyet a pedagogusok €s a tanulok is igénybe vehetnek.

Konyvtar allomanya

A konyvtar alloméanya kozel 9000 kotet. Az allomany kielégiti a nevelés és az oktatas
igényeit. Az allomany fejlesztésének alapja az iskola évi koltségvetésében meghatarozott
keretdsszeg.

A gyarapitasi tevékenységet kiegészitd allomanyapasztas, allomanyellendrzéssel egyiitt
torténik.

Gyljtési terliletek: az utolsd tiz év anyaga, ideértve a legfrissebb konyvtermést is.
Elsésorban magyar nyelvii irodalom, figyelemmel az idegen nyelvek tanitasi igényeire is.

Gylijtemény formai meghatarozasa

1.) nyomtatott dokumentumok

. konyvek

. 1d6szaki kiadvanyok
2.) audiovizualis ismerethordozok
o magnodkazetta

. cd, dvd lemez

o videofelvétel

Konyvtarhasznalati szempontok

Az dllomany a hasznalat szempontjabol harom nagyobb, a raktarozasban is megjelentetett



csoportra oszlik:

. kézikonyvtar (allomanya nem kolcsondzhetd)
o torzsallomany (ismeretk6zl6 irodalom, szépirodalom)
J kiilon gytijtemények (periodikak, audiovizualis anyag, egyhdzi irodalom).

Gylijtemény bovitése

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyésa alapjan abban az
esetben, ha a konyvtiros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve,
kikérve felettese véleményét.

Gyitjtemény tartalma

A kényvtar az iskola informdcios kozpontja, tehat elsésorban a nevelést, tanitdst,
tanulast kivanja szolgalni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a
folyamatokhoz szorosan kotédnek, a gytijtemény f6 gyiijtékoreét jelentik. Azon ismeret-
illetve tevékenységteriiletek dokumentumai, melyek kozvetve kapcsolodnak az iskola
tartalmi munkajahoz mellék gyiijtokort képeznek.

Tematikus (f6 és mellék gyhjtokor):

" e

Fo gyiijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos
teljességre valo torekvés. A tanulds, tanitds soran
eszkozként jelenik meg:

. lirai, prézai, dramai antologidk

. klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

. egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

o nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

. tematikus antologiak

. életrajzok, torténelmi regények

J ifjisagi regények

o altalanos lexikonok

o enciklopédiak

. az ujonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok



o a tananyaghoz kapcsoldodd, a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutaté alap- ¢és kozépszintii segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

. a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

o a megyére ¢és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

. a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

J a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
o pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

. felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

o szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

. kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, példaul
mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek

. az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

o csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

o a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és

jogszabalyok, illetve azok gylijteményei

Mellék gylijtokor:
. a 6 gyljtékort kiegészitod, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
J audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar

allomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- €s videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

Gylijtés mélysége és a példanyszamok
e  Hazi és ajanlott olvasmanyok: legalabb 5 pld.
e A kézikonyvtar kiadvanytipusai: 1 pld. (kivétel a tanitott nyelvek kozépszotarai
egy nyelvi csoportnak megfeleld példanyszamban)
e Az ismeret és tudomanyteriiletek kiadvanyai a korszerliségre, szinvonalra €s
pedagogiai célokra figyeld valogatasban: 2 pld.
e Az irodalomtanitasban szerepld irodalmi miivek kritikai kiadésai: 1 pld., valogatott
vagy Osszes kiadas: 2
pld.
e Az irodalomtanitdsban nem vagy csak érintélegesen szerepld szerzék miivei
miuvészi és erkolcsi értékre figyeld valogatasban: 1 pld.
e  Miifaji gylijtemények, antologidk szinvonalra, miivészi értékre figyeld valogatasban: 1
pld.
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Idészaki kiadvanyok
Gyarapitasa a fenti f6 és melléek gyiijtokorben meghatarozott szempontok szerint torténik.

Tartalmi csoportok:

1.) altalanos tajékozodast szolgélo hetilapok, folyodiratok

2.) pedagogiai szaksajtd

3) az iskola miikodtetéséhez gazdasagi, tigyviteli munkajahoz sziikséges periodika
4.) a pedagogiai programhoz ¢és a tantervi anyaghoz kapcsolodo
ismeretterjesztd, valamint szak- és szépirodalmi folydiratok

5. szamitastechnikai periodikak

6.) konyvtari és konyvtar-pedagogiai szaksajto

A gytjtés illetve a tarolas idobeli hatarai

5 évig 6rzi akonyvtara2.),a 3.) és 4.) pontban

felsoroltakat 2 évig Orzi a konyvtar az 1.)

pontban felsorolt hetilapokat

5 évig 6rzi a konyvtér az 1.) pontban felsorolt folyoiratokat

2 évig Orzi a konyvtar az 5.) €s 6.) pontban felsorolt folyoiratokat
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3. Melléklet: Munkakori leirasok

3.1 Pedagogus munkakori leiras adatlapja

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald bilintetdjogi
védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy. A pedagdgusok uj €letpalyajarol szo16
2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a iktatészamu
kinevezés¢hez kapcsolddoan munkakdri feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

A munkakor megnevezése: Gimnaziumi tanar (FEOR szdma: 2421)

Oktatasi-nevelési tevékenységet folytatod egység vezetdje (FEOR szdma: 1328)
Munkakér célja:

A nemzeti koznevelésrél szolo torvényben eldirtak alapjan a koézépfoku nevelés 12.
¢vfolyamaig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa a nemzeti alaptanterv, a
pedagbgiai program és az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
Mesterfokozatu (egyetemi, Msc), ............. szakos ..... tanar (a végzettséget igazolo
oklevélben szereplo megnevezés) / a tantargynak megfeleld szakos tanar (tandr munkakor
esetén) (foiskolai, Bsc)

Munkavégzés pontos helye: Prohdszka Ottokar Katolikus Gimnéazium, 2092 Budakeszi,
Széchenyi utca 141. (OM:032 460)

A munkaltaté neve, székhelye:
Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium,
2092 Budakeszi, Széchenyi utca 141. (OM:032 460)

A munkaltatoi jogok gyakorloja:
Igazgato

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdégus munkakdrben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargydnak /
szaktargyainak megfeleld munkakozdsség tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkak6zosség-vezetd/igazgatd (mk vezetdk és helyettesek, gazdasagi vezeto)

Felettese:
Az igazgat6 az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20/30/40 (részmunkaidos / teljes munkaidos) ora

Kotott munkaideje: heti 16/24/32 6ra
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Neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje: heti  12/18/24 o6ra (a mindenkori
tantargyfelosztas szerint)

Munkarendje:
Részben kotetlen.

3.2 Az iskola vezetosége
I. Altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az igazgatd valasztja ki és bizza meg. Az igazgatdhelyettesek
megbizasa soran a fenntart6 egyetértési jogot gyakorol. Az igazgatohelyettesi megbizas
hatarozott idore (5 év id6tartam, indokolt esetben ennél lehet rovidebb is) szol. A megbizott
a

megbizas idejére a fenntart6 altal meghatarozott 6sszegli megbizasi dijra

jogosult.

Feladatai:

1. Részt vesz az oktatasi programok meghatarozasaban az oktatasi hatésagok és a
jogszabalyok, eldirasok altal kialakitott kereten beliil;

2. A tanulok, tanarok, oktatok €s a kiszolgald személyzet tevékenységének szervezése,
vezetése, értékelése és ellendrzése;

3. Az oktatoi munka 6sszehangolasa, irdnyitasa;

4. Az oktatassal kapcsolatos adminisztrativ munka irdnyitasa, ellendrzése;

5. Kapcsolattartas az intézményi fenntartokkal, tantestiilettel, a sziil61 és mas kozosségi
csoportokkal.

6. A gimnazium zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa:

- A torvényi szabalyozasok nyomon kdvetése.

- Kozremiikodik az iskola orarendjének Osszeallitasaban.

- Szervezi és iranyitja a napi helyettesitések rendszerét.

- Irdnyitja ¢€s ellendrzi a pedagogusok munkajat.

- Ellendrzi a munkavégzés-elrendeld szerinti munkat €s négy hetente alairasaval igazolja a
munka elvégzését.

- Irényitja és ellendrzi az iskola adminisztracios tevékenységét (egyéb foglalkozasok naploi,
e-naplo, anyakonyvek).

- Szervezi és irdnyitja az dtven Oras kozosségi szolgalat teljesitését.

- LehetOség szerint timogatja az iskola palyazati munkajat.

- Gimnazium rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa.

- Az iskolai statisztika elkészitése és folyamatos nyomon kovetése.

- Vezetdi ligyelet ellatésa.

- A pedagdgusok ¢és a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa.

- Részt vesz az érettségi vizsgak elokészitésében és megszervezésében.

- Részt vesz a felvételi vizsga megszervezésében €s lebonyolitasaban, az eredmények
regisztraldsaban.

- A gimnazium mitkddéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos miikodtetése és a
lehetdségek szerinti fejlesztdmunka koordinalasa.

- Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.

- Beszamolds munkajarol fél évente a tantestiileti értekezleten.

- Eljar fegyelmi iigyekben.
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- Igazgat6i megbizas alapjan az iskola képviselete.

- Az iskolai és a kiilsé programok, rendezvények szervezése (pl. évnyitd, szalagavato stb.)..
- Ertekezletek el6készitése, szervezése, lebonyolitasa.

Munkdjarol az igazgatd €s a tantestiilet jelenlétében félévente a tantestiileti értekezleten
szamol be.

Az iskola tanul6irol, dolgozoirodl és az iskola bels6 életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként koteles

kezelni.

Az iskola igazgat6ja a munkakdri leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikddésével

kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerti modositasara,
kiegészitésére.  Intézménylinkben  két  igazgatohelyettes  dolgozik:  altalanos
igazgatohelyettes, taniigyi igazgatOhelyettes. Feladatkoriik eltérd, ezért munkakori
leirasukat megbizasuk alkalmaval személyre szabottan késziti el az intézmény vezetdje.

II. Tanulmanyi igazgatohelyettes
Tanulményi igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az igazgatd valasztja ki és bizza meg. Az igazgatdhelyettesek
megbizasa soran a fenntart6 egyetértési jogot gyakorol. Az igazgatohelyettesi megbizas
hatarozott idore (5 év id6tartam, indokolt esetben ennél lehet rovidebb is) szol. A megbizott
a

megbizas idejére a fenntartd altal meghatarozott 6sszegii osztalyfonoki megbizasi dijra
jogosult.

Feladatai:

1. Részvétel az oktatasi programok meghatarozasaban az oktatasi hatdésagok ¢€s a
jogszabalyok, eldirasok altal kialakitott kereten beliil;

2. A tanulok, tanarok, oktatok ¢€s a kiszolgalo személyzet tevékenységének szervezése,
vezetése, értékelése és ellendrzése;

3. Az oktat6éi munka Osszehangolésa, iranyitasa;

4. Az oktatassal kapcsolatos adminisztrativ munka irdnyitasa, ellendrzése;

5. Kapcsolattartas az intézményi fenntartokkal, tantestiilettel, a sziil61 és mas kozosségi
csoportokkal.

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

- A helyi pedagogiai program és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT,
kerettantervek) koordinalasa.

- Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

- Munkateriiletét érint6 éves munkaterv, és beszamolok készitése.

- A torvényi szabalyozasok nyomon kovetése, alapdokumentumok aktualizalasa az igazgatod
irany mutatasa szerint.

- A munkako6zosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a munka
koordinalasa.

- Felvételivel kapcsolatos teenddk elOkészitése, torvényességének betartasa, a felvételi
eljaras lebonyolitdsa, az eredmények kihirdetése.

- OKTYV ¢és szaktargyi, KAPI és egyhazmegyei versenyekre valo jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

- Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitasa (a vizsgak idépontjanak a megallapitasa, a vizsgak
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anyaganak hozzaférhetdségének a biztositasa, jelentkezések regisztralasa, a vizsgak
elokészitése).

- Osztalyoz6- javito- és potld vizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének feliigyelete
(pl. magantanulok regisztralasa), vizsgak iranyitasa (bels6 vizsgak iranyitasa, szervezése,
lebonyolitasa).

- Erettségi vizsgak el6készitése és lebonyolitasa.

- Orszagos kompetencia mérés eldkészitése, lebonyolitasa.

- Fakultacids igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

- Vezet0i ligyelet ellatasa.

- Igazgat6i megbizas alapjan az iskola képviselete.

- Az iskolai és a kiilsé programok, rendezvények szervezése (pl. évnyitd, szalagavato stb.)..
- Ertekezletek el6készitése, szervezése, lebonyolitasa.

A neveldmunka irdnyitdsanak teriiletén:

- Fegyelmi ligyek intézése, torvényességi felligyelete.

- Osztalyoz6 értekezletek szervezése, irdnyitésa.

Beszamolas munkajarol fél évente a tantestiileti értekezleten.

Az iskola tanulo6irdl, dolgozoirdl és az iskola belso €letérdl szerzett informacidkat hivatali
titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatoja a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakdri leiras
szlikségszerli

modositasara, kiegészitésére.

III. 3.2.3 Gazdasagi vezeto

Felettese: Kozvetleniil az igazgato

iranyitasa ala tartozik. Beosztottjai:

pénztaros, gazdasagi ligyintézd

Helyettesités: Tartds tavolléte esetén, az igazgatd utasitisa szerint feladatait a
gazdasagi tanacsado és a gazdasagi ligyintézo latja el.

Feladatai:

e  Azigazgatd kozvetlen munkatarsa, feladatait az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Megbizasat az igazgat6 adja. Segiti az iskola vallasi-lelki
képének kialakitasat.

e az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és
eszkozgazdalkodasanak iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa a munka-, tliz- és
egészségvédelmi eldirdsok betartasaval,

e azintézményre vonatkozé térvények és egyéb jogszabalyok betartasa,

e afeliigyeleti szerv, az intézmény igazgatdja utasitdsainak betartasa €s betartatasa,

. a munkafolyamatba épitett pénziigyi ¢és gazdasdgi feladatok ellendrzésének
végrehajtasa.

Jogosultsagok:

A vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
érvényesitési €s ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult:

e  pénziigyi ellenjegyzésre,
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e  ¢rvényesitésre.
e  Adohatosag elotti képviseletre jogosult, allandé meghatalmazas alapjan.

Felel6ssége, hataskore:

e  Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozé
jogszabalyokra, a fenntart6 irdnymutatasaira.

o  Elkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat.

e Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi beszamoldjat, annak szamszaki és
szoveges részet.

e  ElOkésziti a szallitoi, vallalkozoi és munkaszerzodéseket az igazgatdi irdnymutatas
alapjan.

e  Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesiilését, rendszeresen
tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok és bevételek alakulasarol.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyeleti szerv nyilvantartasa ¢és az
intézmény fOkonyvi konyvelése egyezdségét.

e  Gondoskodik a kiilonb6z6 bevallasok, jelentések, kimutatdsok hataridore torténd
elkészitésérol.

e AzNAV fel¢ elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.

o FElkésziti az intézményi vagyonleltar {litemtervét, ellendrzi a

selejtezés, leltarozas szakszerii végrehajtasat, feliigyeli a leltardsszesitok

és kiértékelések elkészitését.

e  Kapcsolatot tart a konyvelést végzd céggel, gondoskodik a kért papirok,

szamlak, szerzodések stb. idében torténd atadasarol, atvételérol.

e  Azoktatd, neveld munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast.

e Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- és

szamvitelre vonatkozo6 szabalyok betartatasarol.

e Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvalositasat, az
elszdmolasokat elkésziti.

e Az igazgatoval egylittmiikodve beruhazasi, felujitasi és karbantartdsi tervet
készit, a rendelkezésre allo pénzdsszeg erejéig, gondoskodik annak végrehajtasarol.

e Folyamatosan aktualizdlja az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd
szabalyzatokat, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

e  Abelso ellendérzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet
készit és gondoskodik annak végrehajtasarol.

e  Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket.

Az iskola tanul6irol, dolgozo6irdl és az iskola belsd €letérdl szerzett informdaciokat hivatali
titokként koteles

kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikddésével

kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerti modositasara,
kiegészitésére.
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3.3 Az iskola pedagogusai

I. Altalanos rendelkezések, elvarasok

. munkajat, a Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium szellemisége altal elfogadott
erkolcsi-etikai norméknak megfeleléen végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a
Romai Katolikus Egyhaz szemléletének

. kollégairdl, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

. csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és
szavaiban

o egylitt halad az uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelés a
tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informdaciokat, az iskoldval és munk4javal kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

. szlikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradd didkokat

. sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskoldban
sem azon kiviil nem tanitja

o koveti az iskolank altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodéson alapuld nevelési modszereit

. részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a

csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola €letébe torténd
bevonasaban

o koézremiikddik az iskola céljainak megvalositdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom keresztény
értekek szerinti formalasahoz

IL. Munkaidére, munkarendre vonatkozo egyéb rendelkezések

o Napi munkaidejét koteles megkezdeni a tanorai, egyéb foglalkozas és iigyeleti,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel, majd
azok befejezését kovetden még 30 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

o A munkaidd-beosztés, napi/heti munkarend az intézmény munkatervében szerepld
programok esetében eltérd lehet

. A pedagogusok iskolai tanitasi id6re irdnyadd napi munkaidd-beosztasat, kotott
munkaidejét az igazgato allapitja meg az 6rarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.
o érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgan résztvevd pedagdgusok napi
munkaid6-beosztasa legfeljebb 12 ora.

. A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhaszndldsi munkaidd) maga
oszthatja be.

. ha indokolt esetben a szabad felhasznaldsu munkaideje terhére munkahelyen torténd

munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérol az
igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48 oOraval értesiti a
munkavallalot.
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III. A foébb tevékenységek osszefoglalasa

. megtartja a tanitasi orakat,

. feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

J szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatasa

J ¢letkornak megfelelé kovetelmények tdmasztasa

J a tanulok érettségi vizsgara torténd felkészitése

. a tanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése

. az igazgatdsag felkérésére osztalyfonok-helyettesi feladat ellatasa

. megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak

o munkaidejének beosztasat az SzZMSz és jelen munkakori leiras megfeleld szakaszai
részletezik

. a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

o gondoskodik a tantermekben 1évé digitalis, elektromos eszkdzok megfeleld
leallitasarol, aramtalanitasarol a tandra végeztével

o a termekben 1évo digitalis, elektromos eszkozok hibait irasban jelzi a megadott
elérhetdségeken a rendszergazda felé

. a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja

o tanitasi Ordjan vagy kozvetlenlil azt kovetdéen bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy késé tanuldkat,

. rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

o Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat,

a témazar6d dolgozat idOpontjar6l az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt
iddpont eldtt tajékoztatja,

o a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kovetd 6rdn ismerteti a tanuldkkal,
. az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli

vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

o tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

J javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

° részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

J minden héten egy sajat maga 4ltala kijelolt és az igazgatohelyettes altal

engedélyezett id6pontban és évente két alkalommal fogad6odrat tart az igazgato6 altal kijelolt
id6pontban,

J a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

. megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

. az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztdlyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken
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. vizsgaztatasra vonatkozé igazgatdi megbizassal (megbizolevél alapjan) kozépfoku
érettségi vizsgan az irasbeli és szobeli vizsgara vonatkozod jogszabaly szerint a felligyeletre,
illetve vizsgaztatasra (a megfeleld feltételek megléte esetén) beoszthato

. helyettesités esetén gondoskodik a diakok folyamatos feliigyeletérdl, lehetOség
szerint valamilyen foglalkozas (tandrara késziilés, tarsasjaték, kozosségi jaték) keretében

o szakszerli helyettesités esetén a helyettesitett pedagdgus tanrendje, eldzetes
tajékoztatasa alapjan szakszerti 6rat tart

. egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

o bombariad6, tlizriadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kozremikodik az épiilet kitiritésében, menti az 4altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,

. felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért

o elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

J folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsadval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

. elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

o szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

. a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

. ha a tanuld lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulod

karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

o beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre vald kiséretét,
J kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

IV. A pedagogusok kiilonleges felelossége

J felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

. Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli

. Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles ismerni és betartani koznevelési
intézmény ¢és a fenntartd Székesfehérvari Egyhazmegye Egyhdzmegyei Katolikus Iskolai
Fdhatosag adatvédelemre vonatkozé szabalyait, adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat

J a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak

J a didkok tanuldsi, viselkedési nehézségeibdl adodd problémakat jelzi az
osztalyfénoknek, iskolapszichologusnak, illetve a fejlesztd pedagdgusnak
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V. Egyes munkakorok sajatos feladatai, kotelességei

Munkakozosség-vezeto

A munkak6zosség vezetOjét az igazgatd ajanlasa alapjan a tantestiilet valasztja meg.
Megbizatasa egy tanévre sz0l. A megbizott a vallalés idejére a fenntarto altal meghatarozott
Osszegli munkakozdsség-vezetdi megbizasi dijra jogosult.

Feladatai:

. felel6s a munkakozosség éves programjanak kialakitasaért és megvalositasaért

. a tanév soran legalabb két munkakozosségi értekezletet szervez

° felelos a szakmai szertar, a hangszerek, taneszkdzok és szakkonyvek, kottak

rendjéért, elkésziti ezek fejlesztési tervét, és irasban benyujtja az iskola vezetéségének,
mindezeknél figyelembe veszi az iskola pedagdgiai €s éves programjat

. rendszeresen latogatja a munkakdzosségbe tartozo tanarok oOrdit

. az Oralatogatas tényét a digitalis naploba is bejegyzi

. az Oralatogatds tapasztalatairol feljegyzést készit, a kollégaval ezeket
személyesen megbeszéli

. javaslatot tesz az iskola vezetdségének az 0j szakmai, tantargyi programok
kiprobalasara, a tanarok tovabbképzésének programjara

. torekszik az egyes tantargyakon beliil az egységes értékelési, mérési rendszer
kialakitasara az SZMSz rendelkezéseit figyelembe véve

o kezdeményezi a szaktargyi versenyek, palyazatok szervezését, az azokon valo

részvételt, figyelemmel kiséri a versenyek alakuldsat

Osztalyfonok

Minden osztaly €lén egy osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki az
iskolavezetéssel €és az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével egyetértésben. A
megbizatas az algimnazium 5-8. évfolyamaig (4 tanév) és 9-12. évfolyamaig (4 tanév),
illetve indokolt esetben visszavonasig szol. A megbizott a véllalas idejére a fenntarto altal
meghatarozott 6sszegli osztalyfondki megbizési dijra jogosult.

Feladatai:

. megismeri az osztalyban tanuld didkokat, segiti 6ket problémaik megoldasaban
. segiti az osztalykozosség kialakitasat, a didkok beilleszkedését

J a didkoknak év elején tliz- és balesetvédelmi oktatést tart, ismerteti a tlizriadd

tervét €és a hazirendet, az oktatdson vald részvételt jegyzokonyvben rogziti, amelyet a
tanulokkal alairat,
. elvégzi és rendszeresen ellendrzi az osztaly adminisztracidjat:

a naplo naprakész vezetése ¢és ellendrzése

az anyakonyvek kitoltése, ellendrzése szeptember 30-ig, az ¢évkozi
valtozasok bejegyzése
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e adigitalis napld adatainak ellendrzése szeptember 30-ig, illetve a valtozasok folyamatos
regisztralasa

o digitalis naploban a didkok naplo sorszamanak, torzskonyv szdmanak bevezetése

e a hidnyzasok igazolasa, Osszesitése, az igazolatlan hidnyzasok jelzése az iskolavezetés
és a sziilo felé,

e az osztalyzatok beirdsanak ellendrzése, azok értékelése, probléma esetén a szaktanar, €s
a szil6 felé megbeszElés kezdeményezése,

e a magatartas és szorgalom folyamatos értékelése, javaslattétel a félévi és év végi
érdemjegyre,

e a felévi értesitd és az év végi bizonyitvany kitoltése, kiosztasa

. szlikség esetén statisztikai adatokat szolgaltat az iskola vezetésének,

. felméri az osztalyban az iskolai étkeztetést és tanuloszobat igénybevevd didkok
szamat, €s a kiilonboz6 kedvezményekre valo jogosultsagat,

o felméri és nyilvantartja, hogy a didkok milyen egyéb foglalkozasokra, példaul:
szakkorokre, emeltszintli érettségi elokészitore jarnak,

. kapcsolatot tart az osztalyban tanité tanarokkal,

. kapcsolatot tart a sziilokkel, amelynek formdi a kovetkezOk: értesités az
elektronikus napldban, e-mailben, sziil6i értekezlet, fogadoora, esaladlatogatas;

. szlilokkel valo konfliktus esetén kérheti az osztalyfonoki munkak6zosség
vezetdjének, vagy az iskolavezetés segitségét

o odafigyel a problémas gyerekekre, sziikség esetén megbeszélést, eljarast
kezdeményez a gyermekvédelmi feleldsnél, az iskola pszichologusanal

o sulyos fegyelmi vétség esetén esetmegbeszélést kezdeményez az érintett
didk(ok), sziilok, iskola vezetés és az iskola pszichologus részvételével

. megszervezi az osztalyprogramokat, kiranduldsokat, amelyekrdl az iskola
vezetdségét, az osztalyban tanitd szaktanarokat és a sziildket idoben értesiti,

o az osztalyfonok mellett, az igazgatd altal kijelolt helyettes dolgozik, aki az

osztalyfonoki munkaban segitségére lehet, és az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén
atveszi teenddit

erészt vesz az Osztalyfonoki munkakozdsség munkéjaban,

elebonyolitja az osztaly didk-onkormanyzati képviseldinek megvalasztasat, és kapcsolatot
tart a Diakonkormanyzattal,

. megszervezi az osztaly sziildi munkakozosségének megvalasztasat és a veliik
valo kapcsolattartast.

Iskolapszichologus

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz610 torvények szellemében, az dnkéntesseég elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok
Etikai Kddexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkaja soran betartja.

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 6ra (részmunkaidd esetén ardnyosan csokkennek az
idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 ora kotelez6 oraszam: — a gyermekekkel €s sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozas
az iskoldban az igazgatdval egyeztetett munkabeosztas szerint, — a pedagogussal a
gyermekek ligyében folytatott konzultacio, — a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott
konzultacio.

-921-



b.) Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben — felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra, —
rendszeres (4 oOra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval, — sziikség
szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal, —
szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, — esetenként
kiilsO ismeretterjesztd el0adas tartasa.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaidé: — a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor
feljegyzések készitése, ¢és ezek iddszakonkénti Osszefoglalasa, — pszichologusi
szakvélemény készitése, — szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel
(Orszagos ¢s helyi Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények). A kontakt 6ran
tuli 10 6ra kotott munkaidd eltdltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal valo
megallapodas keretében rendelkezik.

Szakmai feladatai

o Konzultaci6 — az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez
kapcsolodo konzultacid, — egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd
probléméak ¢és modszertani kérdések kezelésében, — esetmegbeszéld csoport tartdsa
pedagdgusok szamara.

o Pszicholégiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelOtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.
. Pszicholodgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében — osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése, — tarsas
kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok modszereivel,

. az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €s képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

J A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezeésében valo részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

J a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segits€gnytjtas,

. elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa €s szervezése sziiloknek,
¢és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

J Krizistandcsadds: — vératlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos
iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve
megszervezi segitségnyujtast, — konzultal az érintett pedagdgusokkal, — tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy
mas szakellatast biztosito intézményhez.

. Magatartasi, viselkedési, €s tanuldsi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

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

J Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa (hetedik évfolyam) és
gondozasa.

. Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €és egyéni részképesség vizsgalatok

kiilonboz6 osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (6todik, kilencedik).
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. Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

. iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

. nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

J elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa, tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

. Péalyavalasztasi sziirés, palyaorientacids foglalkozas és tandcsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

Kapcsolattartas:

. Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és €pités - az iskola vezetdjével,

vezetdségevel - pedagdgusaival, szakmai munkakdzosségeivel, els6sorban az osztalyfonoki
munkako6zosség vezetdjével és az osztalyfonokokkel, valamint a segitd szakemberekkel
(fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos,
védono, stb.).

. Intézményen kiviil: tankeriileti Pedago6giai Kabinet szakmai kozosségeivel, a
Pedagogiai Szakszolgéalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara &s
pedagodgiai fejlesztésre iranyitas,

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

o Csaladsegito Szolgalattal, tovabbi specialis szakintézményekkel.

o Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

o Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott

tarsadalmikulturalis hatteri tanulo rétegek munkamoddjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszdgos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Fejleszto pedagogus
Feladatai:

. tanév elején felméri a didkokat,

J a tanév soran felméri az Gjonnan felmeriilé problémas eseteket,

. sziikség esetén javasolja a gyerekek tovabbkiildését megfeleld szakszolgalathoz, ez
iigyben besz¢l az osztalyfonokokkel, sziikség esetén a sziilokkel,

. az altala kiszlrt, fejlesztésre szoruld gyerekeket a tanév soran fejleszti, az
eredményekrdl folyamatosan beszamol az osztalytanitoknak,

. a szakszolgalatok szakértdi véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tandroknak
az arra raszorul6 didkok kiilonleges fejlesztésére, esetleg egyes tantargyak, tantargyrészek
osztalyzasa aloli felmentésére,

. a felsébb évfolyamokban esetlegesen felmeriilé gondok megoldasadban segitséget
nyUjt az érintett osztalyfonoknek, szaktanarnak,

. szlikség esetén konzultal a gyermekvédelmi feleldssel,

J a munkdajahoz sziikséges taniligyi dokumentumokat a tanév soran folyamatosan

vezeti, azokat a tanév soran ellendrzésre, tanév végén lezarasra az iskola vezetésének atadja,
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J részt vesz a pedagogiai munkakdzosség munkajaban.

Mentor tanar (mentoralt gyakornokkal azonos szakos)

Feladatai:

J A mentor segiti a gyakornokot a kodznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben €s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

. A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel
kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti

o az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, az 6voda, a kollégium
pedagdgiai programjaban a munkakdri feladataira vonatkozé eldirdsok értelmezésében és
szakszeru alkalmazasaban,

J a tanitdsi (foglalkozasi) o¢rak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek
(foglalkozasi eszkdzoknek) a célszerli megvalasztasaban,

J a tanitdsi (foglalkozdsi) oOrdk, a foglalkozéasi egységek eldkészitésével,
megtervezésével ¢és eredményes megtartasaval, megvaldsitasaval kapcsolatos irdsbeli
teendOk ellatasaban,

J a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

. A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozési) ordjat, illetve foglalkozasi
egységét, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente
konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

. A mentor legalabb fé€lévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagoguskompetencidinak fejlddését, és az értékelést atadja az igazgatonak és a
gyakornoknak.

. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt 6sszefoglalo értékelést készit a gyakornoki
iddszak tapasztalatair6l. Az Osszefoglalo értékelés elvégzésekor kiilon féléves értékelést
nem kell késziteni.

. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki i1dd lejarta elétt megsziinik, a
jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Tanuloszobat vezeté tanar
Feladatai:
e a kotelezd 6raszamban a tanuld szobai foglalkozasokat (tanulds, fejlesztés, jaték,

szabad program)
szervezi, vezeti,

e adidkok hazi feladatait ellendrzi, hibas megoldéasokra felhivja a diak figyelmét
e nyilvantartja a didkok kiilonorait és elkiildi azokra dket
e cllatja a sziikséges adminisztraciot, a naplod vezetését, ellendrzését
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Természettudomanyos tanar (fizika, kémia, biologia, foldrajz, természetismeret
szakos)

Feladatai:
e azévelejénismerteti a tanulokkal a tliz— és balesetmentes munka kdvetelményeit,
az el6adok hasznalati rendjét, és a tanév soran betartatja azt,

e a didkoknak bemutatja az eszkdzok szakszer(i hasznalatat, és folyamatosan ellendrzi
azt,

e  aszertarat és az eldadot rendben tartja,

e gondoskodik a mérgezo és veszélyes anyagok szakszeri tarolasarol, hasznalatarol,

e gondoskodik a kisérletek soran keletkezett veszélyes hulladék szakszer(i tarolasardl,
megsemmisitésérol,

e gondoskodik az elromlott eszk6z6k megjavittatasarol, az elfogyott anyagok potlasarol.

Digitalis kultira tanar
Feladatai:

e az ¢v elején ismerteti a didkokkal az informatika terem hasznalati rendjét
kiilonos tekintettel a baleset megeldzésre, €s a tanév sordn betartatja azt,

e ligyel a teremben elhelyezett szamitogépek épségére, sziikség esetén
gondoskodik azok hardver és szoftver karbantartasarol,

e megtervezi s megszervezi az informatikaterem fejlesztését,

e igyel arra, hogy a didkok szakszertien hasznéljak a terem berendezését,

e ligyel arra, hogy a didkok sem ora alatt, sem egyéb foglalkozasokon ne
nézhessenek az iskola szellemiségével nem Osszeegyeztethetd honlapokat,

Testnevelo tanar

Feladatai:

e az ¢év elején ismerteti a didkokkal a tornaterem, tornapalya és az 61t6z0k
hasznalati rendjét kiilonos tekintettel a baleset megeldzésre, €s a tanév soran
betartatja azt,

o feliigyeli az at6ltoz¢s rendjét, gondoskodik az értékek megdrzéséral,

e atestnevelés szertarat rendben tartja,

e gondoskodik az elromlott, megrongalddott eszk6zok megjavittatasarol,

e megszervezi a helyi tantervben meghatarozott évfolyamon az uszas oktatdsat, és a
didkok kisérését.
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Hittanarok

A hitoktatot feladatai ellatasaval az iskolaigazgatd bizza meg. A katolikus hitoktatok
az iskola tanaraiként végzik feladatukat. A reformatus hitoktatok munkajanak az
engedélyezésérdl a teriiletileg illetékes lelkész ajanlasa alapjan dont az igazgato.

Feladatai:

e részt vesz az iskola hitéleti programjainak megszervezésében,
lebonyolitasdban, (lelki napok, lelkigyakorlatok, egyhdzi {innepek,
osztalymisék stb.)

e  kapcsolatot tart fenn a helyi plébaniaval, gyiilekezettel, mas egyhazi szervezetekkel
e mindent megtesz annak érdekében, hogy a didkok aktivan bekapcsolddjanak a
helyi plébania, gyiilekezet életébe.

Vizualis kultira tanar

Feladatai:

e az ¢év elején ismerteti a tanuldkkal a tliz— és balesetmentes munka
kovetelményeit, az szaktanterem hasznalati rendjét, és a tanév soran betartatja
azt,

e a didkoknak bemutatja az eszkozok szakszer(i hasznalatat, és folyamatosan ellendrzi
azt,

e  aszertarat és a szaktantermet rendben tartja,

e gondoskodik a mérgezd €s veszélyes anyagok szakszerii tdrolasarol, hasznalatarol,

e gondoskodik a munka sordn keletkezett veszélyes hulladék szakszerli tarolasarol,
megsemmisitésérol,

e gondoskodik az elromlott eszkdz6k megjavittatasarol, az elfogyott anyagok potlasarol
e agyermekek munkaibol rendszeresen kiallitast készit a falitjsagon, az aulaban

e sziikség esetén segit az iskola iinnepi diszitésében, egy-egy linnepély diszleteinek
elkészitésében.

Technika tanar

Feladatai:

e az ¢év elején ismerteti a tanulokkal a tliz— és balesetmentes munka
kovetelményeit, a mithely hasznalati rend;jét, és a tanév soran betartatja azt,

e a didkoknak bemutatja az eszk6zok szakszerli hasznalatat, és folyamatosan ellendrzi
azt,

e  aszertarat és a mihelyt rendben tartja,

e gondoskodik a mérgezd €s veszélyes anyagok szakszerii tdrolasarol, hasznalatarol,

e gondoskodik a munka sordn keletkezett veszélyes hulladék szakszeri tarolasarol,
megsemmisitésérol,

e gondoskodik az elromlott eszk6zok megjavittatasardl, az elfogyott anyagok potlasarol
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aktivan részt vesz az adventi kézmiives foglalkozas el6készitésben, lebonyolitasaban.

Konyvtaros tanar

Feladatai:

elkésziti a konyvtar gyiijtokori szabalyzatat, nyitva tartasdnak és hasznalatanak rend;jét,

¢s betartatja az
azokban foglaltakat,

elkésziti a konyvtar éves bovitési rendjét, és azt a tanév soran végrehajtja, az

ehhez rendelkezésre allo kereteken beliil,

folyamatosan nyilvantartja a konyvtari allomanyt, a kolcsonzést dokumentalja,

a folyoiratokat az iskolavezetéssel valo egyeztetés utdn megrendeli,

figyeli az iskolat érintd palyazati kiirasokat, és felhivja ra az érintett kollegak figyelmét,
kiils6 partnerekkel tartja a kapcsolatot, kiils6s helyszinekre kiséri a tanuld csoportot,

a munkakozosség-vezetokkel minden tanévben gondoskodik a

megfeleld tartos tankonyvek beszerzésérdl, az elhaszndlodott példanyok
cseréjérdl, és nyilvantartja azokat,

a tanarok igénye alapjan gondoskodik a didkoknak szant jutalomkonyvekrol,
szlikség esetén a szaktanarok kérésére konyvtari orakat szervez.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

A gyermek-és ifjusdgvédelmi feleldst az igazgatd bizza meg feladatai

ellatasaval. Megbizatdsa visszavondsig sz6l. A munkaltatd a nevelGtestiilet
kiegyenlitett terhelésének beallitasakor figyelembe veszi ennek a feladatnak

ellatasat.

Feladatai:

segiti és Osszehangolja az intézmény pedagogusainak gyermek- és

ifjosdgvédelmi tevékenységét, rendszeres munkakapcsolatban 4ll az
osztalyfonokokkel,

figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli didkok szocialis €s csaladi helyzetének

alakulasat, tanulmanyi elémeneteliiket, magatartasukat, palyavalasztasukat,

anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tAmogatas, vagy természetbeni

juttatas megallapitasat kezdeményezi az Onkormanyzatnal,

rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi

véltozasokat, és ezekre felhivja felettesei és a pedagogusok figyelmét,

munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulményozasaval folyamatosan fejleszti,
az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos

helyzeti, a beilleszkedési, magatartési, tanuldsi nehézségekkel kiizd6 diakokat,

minden tanév elején tdjékoztatja a sziiloket ¢és a didkokat, sajat

tevékenységérol, feladatairol és arrol, hogy milyen jellegi problémakkal mikor és
hol kereshetik fel,
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e tijékoztatja a sziiloket és a didkokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatdé intézményeket kereshetnek fel. Az
iskolaban a didkok ¢€s a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat,

e a didkok  részére  egészségvédd,  mentadlhigiénias  és
szenvedélybetegség megeldzo programok szervezésében segitséget nyujt,

e  Orzi a gyermekvédelemmel kapcsolatos iratokat,

e a sziloktdl, gyerekektdl kapott bizalmas informaciokat csak az iligy
megoldasa szempontjabol legsziikségesebb mértékben tarja a pedagdgusok

elé,

e  munkdjat az igazgatd utasitdsai alapjan végzi, a gyermekvédelemmel
kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja,

e azintézményi gyermekvédelmi munkacsoport tagja, rendszeresen konzultal az
iskola pszichologussal, fejlesztOpedagdgussal,

e rendszeres kapcsolatban all az iskoldn kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatésagokkal.
Diakonkormanyzat segito tanar

Feladatai:

e részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein,

e szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a
didkonkormanyzat és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast,

e gondoskodik az informéciok kolcsonds kozvetitésérol,

e  segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra,
o figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabélyokat,

e  kozremikodik a didkonkormanyzat €s az iskola munkatervének osszehangolasaban,
e  segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.
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3.4 Nem pedagogus végzettségiiek unkakori leiras adatlapja

Nem pedagégus munkakorben dolgozok (NOKS) munkakori leirasai

1. Munkakort betoltd neve:

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény 46.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a

........ /2024 iktatészami munkaszerzédéséhez kapcsoloddéan munkakori feladatait az
alabbiak

szerint hatdrozom meg:

2. Munkakor megnevezése:

3. Munkakér célja:

4. Munkakor betoltésére jogositd végzettség, szakképzettség megnevezése:

4. Munkavégzési (feladatellatasi) hely: Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium

2092 Budakeszi, Széchenyi u. 141.

5. Munkaltaté neve és székhelye: Prohdszka Ottokar Katolikus Gimnazium

2092 Budakeszi, Széchenyi u. 141.

6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: a kdznevelési intézmény igazgatoja

9. Szervezetben betdltott helye: munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo, a
koznevelési intézmény alkalmazotti kozosségének tagja.

5. Felettese: igazgato, kozvetlen felettese: lizemeltetés vezetd

6. Utasitasadasra jogosult: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, ilizemeltetés
vezetd

10. Munkaid6, munkarend:
Teljes munkaideje: heti 40 ora (teljes munkaidds)

Iskolatitkar

Feladatai:

e koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési
szabalyzatban, valamint a Gazdasagi osztaly ligyrendjében meghatarozottakat,

e kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

e gépeli a hivatali iratokat,

e vezeti a tanuléi nyilvantartasokat, végzi a  kotelezd
adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével,

o elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat,

e az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozodi
nyilvantartdsokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

e munkaviszony megsziinés esetén eldkésziti az iratokat,

e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalés esetén.),
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e atelefoniizeneteket - szoban vagy irasban -atadja,

e részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal ( a leltdrozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

e ¢rvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat (pedagogus, didk),

e részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban,

e beirasi naplot vezeti,

e karbantartja az elektronikus naplét, a KIR tanulé- és pedagogus nyilvantartd rendszert,
e segit a felvételivel, érettségivel kapcsolatos feladatok szervezésében, lebonyolitasaban
és

e lebonyolitja a tanulok beiratkozasat,

e szerkeszti a munkaterveket, beszamolokat,

e kapcsolatot tart a fenntartoval és az intézmény partnereivel,

e felelds a pontos kommunikacioért,

e segiti a gazdasagi osztdly munkd;jat.

A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd, az
igazgatohelyettesek vagy
gazdasagi vezetd hataskorébe utal.

Gazdasagi uigyintézo
Feladatai:

e az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben - kiemelten a szamviteli
szabalyzatban —a munkakorére meghatarozottak végrehajtasa;
o részvétel a koltségvetés, beszamolo jelentések készitésében;

koteles betartani a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzést;
e  havonta rovancs készitése;

e az analitikus konyvelés alapjan leltarivek Osszeallitasa, (leltarozasi szabalyzat),
részvétel a leltarozasban;

e Dbeérkezd - kimend szamldk nyilvantartasa, elkészitése, atutaldsa, egyeztetése,
reklamaciok iligyintézése;

e a szamviteli szabdlyzatban meghatarozott analitikdk vezetése, kiemelten a
kovetkezok: fizetés, vasarlasi eldleg, kimutatds a foglalkoztatottak 1étszam- ¢€s
béradatairdl, a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogus konyvvasarlas, a tanuldi
tankonyvtamogatas;

NAYV jelentések elkészitése, egyeztetése, kapcsolattartas, stb..

e  pénztari bérjellegii kifizetések jelentése, egyeztetése, javitasa, stb. a MAK felé;
e  astatisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

e afénymasolasi koltségtéritések behajtasa, elszamolasa stb.;

e  ahivatali iratok, jelentések gépelése;

e a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend
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kialakitdsa utdn az litemezésnek megfeleld0 megrendelések eldkészitése,
bonyolitasa, nyilvantartasa stb.;

e a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd
figyelmének felhivasa az iskolai szabalyzatok mddositasara, részvétel az eléterjesztd
munkaban,;

e részt kell vennie az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

A fentiecken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatod,
igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd vagy az lizemeltetési vezetd hataskorébe utal.

A fent meghatdrozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képzettsége, képességei lehetové tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak.
Munkakori  kotelezettségei az iskola mindenkori feladatdnak megfeleléen
valtozhatnak.

Pénztaros
Feladatai:

e a pénztarat oOnalldéan, teljes anyagi felelésséggel kezeli, azaz a
hazipénztarban elhelyezett értékekért feleldossége anyagilag korlatlan. Ez a
szabaly nem csak a készpénzre, hanem az egyéb értékekre és letétekre is
vonatkozik, amennyiben azt hivatalosan helyezték oda;

e a pénztarosi feleldsség ismeretérdl a pénztarosi feladatokkal megbizott
személynek irasbeli nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a Hazipénztar — és
Pénzkezelési szabalyzat mellékleteként kell kezelni;

e  megodrzi és kezeli a pénztarban tartott készpénzt, értékpapirt (letétet), atveszi

a befizetett készpénzt, teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket, valamint vezeti a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat;

e apénztaros a fentieken tul koteles gondoskodni arrdl, hogy a kifizetéskor
rendelkezésre alljon a pénztirban a varhatd sziikségletnek megfeleld
mennyiségll pénz;

e  koteles a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszdmolasokat alaki,

tartalmi és szamszaki szempontbol ellendrizni, majd az ellendrzés megtorténte

utan a pénztari bizonylatokat kiallitani;

e  csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt fogadhat el a befizetoktol, és kifizetést

is csak ilyen pénzekkel teljesithet;

az

e nem fogadhat el hidnyos, rongéalodott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az

eseteket, mikor azok

még teljes értékben bevalthatoak,

e ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiind bankjegyet, illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el; a bankjegyet vagy érmét azonban
vissza kell tartania, és a befizetét jegyzOkonyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetéeszkozt; ezutan gondoskodni kell
a hamis pénz ¢és a jegyzOkonyv pénzintézetnek valo atadasarol;
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e részt kell vennie az iskolai rendezvények eldkészitésében, segiteni kell azok
lebonyolitasaban.

A fenticken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd vagy az lizemeltetési vezetd hataskorébe utal.

Az iskolai laborans

Feladatai: -

. A laborans a természettudomanyi munkacsoport munkajat segiti.

o A tanodrakra, a szakkorokre, a verseny elokészitOkre, az érettségire és egyéb belsd
vizsgakra valo kiillonb6z6 eszkdzok beszerzését €s elokészitését ellatja.

. A taneszk6zok eldallitasaban, tandri és tanul6 kisérletekben a szaktanar segitségére
van. A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat 1t el a teremben.

o Feladata a kisérletek felligyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a
tanulok egy részének feliigyelete. —

° A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszk6zoket
¢s anyagokat karbantartja, folyamatosan ellenérzi, a hibakat jelzi.

J A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkoz6 szabalyok szerint kezeli.

o A Kkisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszkozok, muszerek, vegyszerek

tisztan tartasara feliigyel, szakszeri megtisztitasukat esetleges Gjra feliratozasat a torvényi
hattér figyelembe-vételével elvégzi, ligyel a megfeleld ergondmia koriilmények
kialakitasara és fenntartasara.

o A beérkez0 alapanyagokat ellendrzi mindségileg és mennyiségileg is, fizikai, kémia
és érzékszervi szempontbol.

o A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentélja is.

o A meglévd és beérkezd anyagokrol, eszkdzokrdl és miiszerekrdl nyilvantartast
vezet, (mennyiségi és szavatossagi 1do feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrol is.

J Segit a szaktanaroknak barmilyen orai kisegitd anyag elokészitésében, legyen sz6

akar digitalis tananyag kidolgozasarol, akar eszkozok és miiszerek bekészitésérol,
adminisztrativ feladatok ellatasarol, akar modszertani kérdésekrol.

J Tanartovabbkeépzési tanfolyamok esetén kozremiikddik az elokészitésben is. - Tartja
a kapcsolatot az iskola dolgozodival.
. Segit a szakirodalom megrendelésében és rendbentartdsdban. - A didkoknak az

elvégzendd kisérletekrdl ¢és egyéb gyakorlati feladatokrol tdjékoztatast nyjt,
informacidatado szereppel is bir.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium vezetdjének. A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd,
karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt.
ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

1 a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
2 kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

3 kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

4 anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.
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Rendszergazda
Feladatai:

Az iskola szamitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete, miikddoképességének
biztositasa,

oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.

J Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
muikodését. A

meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja. Osszegytijti
a

licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

. Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

. Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését.

. Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen

hamis feladdju levelek kiildésére felhasznalni.

. Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek

felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja
és

eléterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

J Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket

végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

» Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésere.

J Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az
elharitasrol.
o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres

ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitasara. Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer

kiépitését.

° Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplét vezet

. Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan
mitkddését. Ennek

érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

J Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszkdzok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatést ad.
o Megszervezi a meghibasodott késziilékek 0Osszegytijtését, elvégzi a kisebb

javitasokat, intézi
szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szadmon tartja, (1jbol kiadja.
Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az

_33_



igazgatohelyettesek
megbizzak.

Iskolai Karbantarto
A munkakdr 6sszefoglalasa:

Munkéjat a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint a helyi feladatoknak
megfeleléen, a mindenkori igazgatoi utasitasok €s a munkakori leiras alapjan végzi napi 8
oréban.

Feladatai:

e  Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1év6 meghibasodasok kijavitasarol;

e Rongdlas, illetve balesetveszély esetén jelez kozvetlen felettesének vagy az
intézmény igazgatojanak, gazdasagi vezetdjének;

e  Javitasi munkak kozben az intézmény vagyon,- tliz-baleset és munkavédelmi eldirasait
betartja;

e  Koteles a munkahelyén (miihely) rendet tartani,

e A rabizott szerszamokért, gépekért anyagi feleldsséggel tartozik a miihelyben és a
kazanhazban egyarant;

o Izz0k, biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje, a villamos berendezések
allapotanak ellendrzése;

e  Padok, tablak, székek, falburkolatok javitasa,

e  Tanévkezdéskor gondoskodik a tantermek megfeleld berendezéseinek
elhelyezésérdl osztalylétszamtol, évfolyamtol fliggden.

e Azesetleges feladatok végrehajtasahoz sajat autot biztosit.

Fiitoi:

e A kazant ¢és a hozzatartozd berendezéseket allanddan iizemképes €s tiszta
allapotban tartja, felelds azok biztonsagos lizemeltetéséért;

e A kisebb javitdsokat elvégzi, nagyobb meghibasodés esetén értesiti kozvetlen
felettesét, gazdasagi vezetdt, €s az igazgatot;

e A flitési szezon el6tt probafiitést végez;

e Azintézmény épiiletében a flitési idényben az eldirt hdmérsékletet biztositja;

e Felelos a tlzrendészeti eldirasok betartasdért, biztositja a kazanhazban
elhelyezett tizoltd késziilék hozzatérhetdségét, ismerje annak szakszerli kezelését;

e A kazanhdzban rajta kiviil mas személy csak jelenlétében tartdzkodhat, ott fiitési
munkalatokon kiviil més munkat végezni tilos.

o Felelos az energiatakarékos flitésért.

e  Fitési idészakban vasarnaponként ellendrzi a kazant és az intézmény teriiletén a
megfeleld hdmérsékletet;

e Rendelkezik az intézmény ¢és a kazanhéaz kulcsaival, felel0sséggel tartozik
azok megolrzéséért ¢€s kizardlagos hasznalataért.

A karbantarté munkdjanak elvégzéséhez biztositani kell:
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e ¢vente munkaruhat (cipd,kabat,nadrag, p6lo);
e  megfeleld szerszamok.

A fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd, a gazdasagi
vezetd vagy az iizemeltetés vezetd hataskorébe utal.

Konyhai alkalmazottak
A munkakdr 6sszefoglalasa:

Munkdjat a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint a helyi feladatoknak
megfeleléen, a mindenkori igazgatoi utasitasok és a munkakori leiras alapjan végzi napi 8
oraban, heti forgas rendszerességével.

Feladatai:

e A fézékonyhardl zart edényekben (badella) érkezd ebédet atveszi, gondoskodik
annak kiosztasarol a higiéniai szabalyok betartdsaval;
e  Feladatait heti forgasban végzi (oszt6, koztes, mosogato);

az oszto feladatai:

- a melegitdpult beinditésa,

- az ebéd atvétele €s melegen tartasa,

- a szallitolevél atvétele,

- a konyvelés (hdéfok, ebéd beirdsa, ebéd vége),

- a talalas,

- az ebédeltetés kozbeni teenddket elvégzi (asztal torlés,
tanyérok, szalvéta, kenyér, viz potlasa),

- a melegitdpultban kiiiriilt edények elmosogatésa,

- a badellédk elmosogatasa,

- a pult jratdltése,

- az ebédeltetés végi feladatok ellatasa (pult, asztalok
letisztitasa, ebédlo takaritasa, székek felrakasa, szemetel€s).

a koztes feladatai:
- az ebéd konyhara juttatasa a szallitd autobol;

- a kiliritett badelldk visszajuttatdsa az szallitd autohoz;

- a kenyér felszeletelése;

- az ételmintak vétele;

- talalas,

- talcak ebédldbe juttatasa;

- talcak letorlése,

- ételmaradék tirités

- ebédlo takaritasa (felmosas, mosdok, csapok tisztitasa).
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a mosogato feladatai:
- mosogatast a turnusok kozti iddben végzi;

- tanyérok, poharak, evéeszkozok gépi mosogatasa;

- a gépben elmosott edények polcra helyezése;

- mosogatas utan a mosogatogép rendbetétele;

- kancsok, talcak kézi mosogatasa;

- ebéd végeztével a mosogatorész tisztantartdsa, folyosod
felmosasa.

e A haromfazisu mosogatas eloiras szerinti szakszerl elvégzése;

e A konyhai textilidk (kotény, kopeny, egyéb) mosasa, vasalésa;

e A hét utolsé napjan koteles nagytakaritast végezni: lemossa a csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrényeket, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket, portalanit.

A konyhai alkalmazottal szembeni elvarasok:

e A munk4jat mindig tiszta munkaruhaban végezze,
e A mosogatashoz kdtényt hasznaljon;

e Az intézményben étkezdkkel (tanarok, tanuldk, kollégak) kedves, szeretetteljes
magatartast tanusitson;

e Az étterembdl tdvozaskor gondoskodjon az ajtok, ablakok bezarasarol;
e A konyha és étterem évenkénti nagytakaritasat végezze el.
e A hidnyz6 kollégdjat felettese tmutatdsa alapjan helyettesitse.

A konyhai alkalmazott munkajaval kapcsolatos szankciokkal egytitt jard feladatok:

e Az elbirdsoknak megfelelden érvényesitett egészségiigyi konyvét kozvetlen
felettesének bemutatja és elzart helyen az étteremben tartja.

e Az érvényes egeészségligyl szabalyokat betartja, azok be nem tartasabol eredd
kovetkezményeket vallalja;

e A HACCP rendszer képzésen vald részvétel €s ezen eldirasoknak maradéktalan
betartasa,

e  Azétteremben és a konyhan okozott karokért, leltarhianyért anyagi feleldsséget vallal.
A konyhai alkalmazott munkajanak elvégzéséhez biztositani kell:

e  ¢vente munkaruhat (nadrag, polo, sapka, kotény, cipd);

o tisztitdszert;

o fertOtlenitOszert;

e felmoso, portdrld és konyharuhat;

e  partvist, lapatot, mosogatoszivacsot;

o  cgészségeének védelmében gumikesztylit, kézvédd krémet.

A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd vagy a gazdasagi
vezetd vagy az iizemeltetés vezetd hataskorébe utal.
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Takarito6 - alkalmazott
A munkakdr 6sszefoglalasa:

Munkéjat a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint a helyi feladatoknak
megfeleléen, a mindenkori igazgatoi utasitasok €s a munkakori leiras alapjan végzi napi 8
oréban.

A munkakér célja:
Az iskola éptletének, termeinek, és berendezéseinek
folyamatos tisztdntartasa. A takarito feladatai:

e  Naponta:

- Az 1gazgatoi iroda, a titkdrsdg, az igazgatohelyettesi iroda takaritdsa
(porszivdzas, portorlés, feltorlés szaraz ruhaval, felmosas);

- A fiG-ledny 61t6z0ok takaritasa;

- A tornaterem takaritasa;

- A testnevelési tanari takaritasa;

- A testnevelési szertar takaritasa;

- A nagy aula takaritasa;

- A folyosok tisztantartasa;

- A 1épcsOhaz tisztantartasa;

- A mosdok kéztorlok, toalett papir feltoltése.

- A teriiletén 1év6 szemetes edények fertdtlenitése;

- Alkalmanként helyettesiti a hidnyzo konyhai alkalmazottat.
e Evente:

- Az iskolai szlinetekben (6szi, tavaszi, nyari) nagytakaritast végez a felettese
altal kijelolt tertiileten.

- A nyari szilinetben a szabadsagon kiviili idészakban a viragok locsolasa

felettese utasitasa alapjan Anyagi feleldssége:

e  Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan {igyel az intézmény teriiletén 1évo
berendezési targyak épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel, a
benne 1évd berendezéssel, felszereléssel kapcsolatos rendellenességeket kozvetlen
felettesének jelenti.

e Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat €s eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

o A tisztitdoszereken feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalmaval
szigoran betartja;

e  Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti
eléirasokat.
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Udvaros (kertész) feladatai:

e Az intézmény teriiletét és a hozzatartozo kozteriilet takaritdsa napi rendszerességgel.
e Az évszaknak megfelel6 munkalatok elvégzése (sikossdg mentesités, avar
Osszeszedés, ho eltakaritas) a sziikségletek szerint.

e  Azudvaron 1év6 novények gondozasa, iiltetése.

e Az intézmény teriiletén 1évo eszkozok, targyak javitasa.

A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd vagy a gazdasagi
vezetd vagy az iizemeltetés vezetd hataskorébe utal.

Iskolai portas

Munkdjat a Munka Torvénykonyv rendelkezései szerint a helyi feladatoknak
megfeleléen, a mindenkori igazgatoi utasitasok €s a munkakori leiras alapjan végzi napi 8
6raban.

Feladatai:

o felel az intézmény beléptetési rendjéért

e az intézmény nyitasat és zarasat a gimnazium nyitasardl és zarasarol szolo igazgatoi
utasitas szerint végzi

e azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

e nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tdvozott)

e nyilvantartast vezet a technikai dolgozok érkezésérdl €s eltdvozasarol

e akijeldlt kulcsok kiadasardl naplot vezet

e szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszk6zok hidnytalan meglétérdl,

ha hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

e rendezvények idején kiilon szolgélatot 14t el az igazgatohelyettes megbizasa alapjan

e tanitasi orak alatt a folyosé vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgyujtja

e atitkdrsdg munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat

e szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el,
ebben az esetben értesiti a titkarsagot

Munkdja sordan maradéktalanul koteles betartani a gimnazium tiiz- és

balesetvédelmi szabalyait. Munkdja soran mindig figyelembe kell vennie

a gimnaziumi vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakorének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy
az iskolavezetés

tagjal megbizzak.

A délelotti miiszakot ellatd portas egyéb feladatai:

e  munkaideje tanitasi napokon 06-14 6raig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas
szerint dolgozik

e  munkaidejének kezdetekor a gimnazium épiiletének kinyitasa (fokapu, osztalytermek,
stb.)



e amennyiben sziikséges biztositja a gimnazium megkdzelithetdségét (ellapatolja a
havat, 6sszesOpri a

leveleket)

e 071 o6raig a didkokat nem engedheti fel az emeletre, csak ha valamelyik tanar reggeli
foglalkozast tart

e a72%utan érkezd didkok nevét felirja, és ellendrzd konyviikbe pecsételi a késés datumat

A délutani miiszakot ellato portas egyéb feladatai:

e  munkaideje tanitasi napokon 12-20 6raig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas
szerint dolgozik

e  Munkakezdéstdl a portaszolgalat atvételéig elvégzi a kézbesitési feladatokat.

e 14 6ratol veszi at a portaszolgalatot a déleldttos portdstol

e 17 6rautan az épiilet fOkapujat bezarja, ezutan csak csengetésre engedi be az érkezdket
e a kapu zérasa utan végigjarja az épiiletet, ellendrzi a vilagitasokat, a csapokat, a
WC-ket, a nyilaszardkat, valamint bezarja a tantermeket

e 20 orakor — amennyiben nem tartézkodik senki az épiiletben — bezarja a
gimnéaziumot a zarasi utasitasnak megfeleléen

A fentieken kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgatd vagy a gazdasagi
vezetd vagy az lizemeltetés vezetd hataskorébe utal.

Budakeszi, 2026.01.05.

Jambor Erzsébet
igazgatd
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4.

Melléklet: Iskola adatvédelmi szabalyzata

Bevezetés

Jelen adatvédelmi szabalyzat (,,Szabalyzat”) az alabbi szervezet adatkezeléssel ¢és
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységére iranyado:

Szervezet neve: Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium (,,Iskola’)

Iskola székhelye: 2092 Budakeszi, Széchenyi ut 141.

Iskola OM azonositdja: 032460

Iskola vezetdje: Jambor Erzsébet, intézményvezetd

Iskola adatvédelmi tisztviselGje: Marczali Melinda (,,Adatvédelmi Tisztvisel6™)

Iskola tevékenysége: 8 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Iskola a természetes személyek személyes adatai kezelésének €s
védelmének alapvetd szabdlyait, valamint a személyes adatok szabad aramlasanak szabalyait — a
tevékenysége sordn eldforduld esetekre tekintettel — rogzitse, valamint az Iskola bels6
adatvédelmi eljarasait 6sszefoglalja.

Az Iskola vallalja, hogy az Adatkezelés modjanak meghatdrozésakor, illetve az Adatkezelés soran
olyan technikai és szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az adatvédelmi alapelvek
betartasa és az Erintettek jogainak védelme. Tovabba az Iskola kotelezettséget vallal arra, hogy
csak olyan Személyes Adatot kezel, amely a konkrét adatkezelési cél elérése szempontjabol
elengedhetetlen.

Az Iskola vallalja, hogy gondoskodik arr6l, hogy a képviseldi, munkavallaléi, illetve barmely
olyan személy, aki az Iskola helyett és/vagy nevében eljar, a jelen Szabalyzatban foglaltakat
megismerjék és a jelen Szabélyzat rendelkezései szerint jarnak el.

Az Iskola vallalja, hogy — amennyiben sziikséges — a jelen Szabalyzat tartalmat megismerteti
szervezeti egységeivel, partnereivel, illetdleg barmely Személyes Adat 4tadasat megeldzden
ellendrzi, hogy az adott szervezeti egysége, partnere a jelen Szabdlyzattal azonos szintii,
adatkezelési ¢és adatfeldolgozasi tevékenységekkel kapcsolatos minimum standardokkal
rendelkeznek-e, illetve, hogy az adatbiztonsagot az Iskolaval azonos szinvonalon biztositjak-e.

Az Iskola vallalja, hogy a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos kotelezettségeit az egyhazi
¢s vilagi jogszabalyok alapjan teljesiti.

Fogalomtar

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely az Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,



tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt Személyes Adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a Személyes Adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan vagy mésokkal
egylitt meghatarozza.; ha az Adatkezelés céljait €s eszkozeit az unidés vagy a tagallami jog

hatarozza meg, az Adatkezel6t vagy az Adatkezel0 kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatvédelmi Incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a Személyes Adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informdaciét kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a Személyes Adatot nem lehet kapcsolni.

Az Erintett Hozzajarulasa: az Erintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatison
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezo cselekedet Gitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd Személyes
Adatok kezeléséhez;

Azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositoé szadm, helymeghatarozo6 adat, online
azonosito vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek.; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az Adatkezelés
céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

Egyhazi jogi személy: a bevett egyhdz és annak belsé egyhazi jogi személye.
Erintett: barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezeldvel, az Adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az Adatkezelé vagy Adatfeldolgozoé kozvetlen iranyitasa alatt a
Személyes Adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;



Info tv.: az informacios onrendelkezési jogrol €s informaciod szabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény;

Jog/jogszabalyok/jogi kotelezettségek: az egyhazi és/vagy a vilagi jog eldirasai

e rer

politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
Személyes Adat, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és
biometrikus adat, az egészségiligyi adat és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagéara vonatkozo Személyes Adatok:

(a) genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
allapotara vonatkozé egyedi informacidt hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered,

(b) biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert Személyes Adat, amely lehetdvé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat;

(c) egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 Személyes Adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
soran a Személyes Adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelesére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez,
tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsoldodo jellemzok elemzésére vagy elOrejelzésére
hasznaljak;

Rendelet: az FEurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol;

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre vonatkozd barmely
informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moddon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Szabalyzat

1. Személyes Adatok kezelése
1.1 Személyes Adatok

Személyes Adatnak mindsiil azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informacio.



Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mdodon, kiilondsen név,
szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb
tényezd alapjan azonosithato.

Személyes Adatnak mindsiil — tobbek kozott — a természetes személy neve, lakcime, sziiletési
helye ¢€s ideje, tovabba a képmadsa vagy a természetes személy beszédérdl késziilt hangfelvétel is.

1.2 Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a Személyes Adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége. Adatkezelés igy a Személyes Adatok gytijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa,
tarolasa, atalakitasa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, a Személyes Adatokba torténd betekintés,
a Személyes Adatok felhasznalasa, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, 0sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve
megsemmisitése.

Adatkezelésnek mindsiill — tobbek kozott — a munkavallaloi adatok felvétele és tarolasa, a
szerzOdéses partnerek kapcsolattartdi elérhetdségének felvétele egy adatbézisba, tovabbéd a
hirlevél kiildése céljabol felépitett adatbazisban tarolt nevek és e-mail cimek.

1.3 Személyes Adatok kezelésének specialis esete az egyhazi személyek, ill. az egyhazi szolgalati
jogviszonyban all6 személyek esetén

Az egyhdzi személyek és az egyhazi szolgalati jogviszonyban all6 személyek személyes adatait
az egyhazi belsd szabalyok, valamint az alkalmazasuknak megfeleld allami jogszabélyok alapjan
kezeli.

1.4 A Személyes Adatok kezelésére vonatkozo részletes nyilvantartdsokat kiilon dokumentumba
foglalt nyilvantartasi lapok tartalmazzak.



s rer
crer

kategoriajat képezik. Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridjaba Tartozé Adatnak mindsiilnek
az alabbi Személyes Adatok:

. a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo Személyes Adat,

. a természetes személyek egyedi azonositasat célzod genetikai és biometrikus adat,

. az egészségligyi adat, és

o a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo
Személyes Adat.

crer

munkavallalé véarandossdgara vonatkozo informacid, az orvosi igazolas a keresdképtelen
alloményba vételérdl (Un. tappénzes papir), tovabba a beléptetérendszerben tarolt ujjlenyomat.

informaciokat kiilon dokumentumba foglalt adatkezelési nyilvantartasi lapok tartalmazzak,

valamint vallasi adatok kezelése esetén az egyhdz egyéb rendelkezései tartalmazzak.

ey

cres

ey

azonban nem alkalmazandoé az alabbi esetekben:

o ha az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Személyes Adatok Kiilonleges

crer

crer

lehetoveé);

. ha az Adatkezelés az Adatkezelének vagy az Erintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirdsokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése €és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

J ha az Adatkezelés az Erintett vagy més természetes személy létfontossagti érdekeinek
védelméhez sziikséges, és az Erintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytdn nem képes a
hozz4jarulasat megadni;

crer

. ha az Adatkezelés olyan Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridjaba Tartozo Adatra
vonatkozik, amelyet az Erintett kifejezetten nyilvanossagra hozott;

. ha az Adatkezelés jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;



. ha az Adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallal6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségiigyi
vagy szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocidlis rendszerek ¢és
szolgaltatdsok iranyitasa érdekében sziikséges (feltéve, hogy ezen adatok kezelése olyan
szakember altal vagy olyan szakember feleldssége mellett torténik, aki szakmai vagy egyéb unids
jogban megallapitott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all).

Az Iskola kezeli a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsainak

cyey

tovabba az Iskola egészségligyi adatokat kezel az a fejlesztd pedagogusi feladatok és
iskolapszichologusi feladatok ellatasa soran.



3. Adatfeldolgozoi tevékenység

3.1 Adatfeldolgozoénak akkor mindsiil az Iskola mint jogi személy, ha valamely, rajta kiviil allo
Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatfeldolgozonak mindsiil — tobbek kozott — az Iskola alkalmazottai részére bérszamfejtési
tevékenységet végz6 Magyar Allamkincstar, az Iskola szamitogépes rendszerének
rendszergazdéja vagy az Iskola honlapjanak tarhelyszolgaltatdja.

3.2 Az Adatfeldolgozasra vonatkozd szerzddést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozasi szerzodés
legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a Személyes Adatokat kizarélag az Adatkezeld irasbeli utasitdsai alapjan kezeli —
beleértve a Személyes Adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamara
vald tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az Adatkezelést az Adatfeldolgozora alkalmazandd unids
vagy tagallami jog irja eld; ebben az esetben err6l a jogi eldirasrol az Adatfeldolgozd az
Adatkezel6t az Adatkezelést megeldzden értesiti, kivéve, ha az Adatkezeld értesitését az adott
jogszabdly fontos kézérdekbdl tiltja;

(b) biztositja azt, hogy a Személyes Adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabdlyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt
allnak;

(©) meghozza az Adatkezelés biztonsaga tekintetében eldirt intézkedéseket;

(@ tiszteletben tartja a tovabbi Adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozo
rendelkezésekben emlitett feltételeket;

(e) az Adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az FErintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

63) segiti az Adatkezel6t az Adatkezelés biztonsagara, Adatvédelmi Incidens
bejelentésére, az adatvédelmi hatdsvizsgélat és eldzetes konzultacid lefolytatasara vonatkozo
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az Adatkezelés jellegét és az Adatfeldolgozd
rendelkezésére allo informaciokat;

(g) az adatkezelési szolgaltatas nytjtasdnak befejezését kovetden az Adatkezeld dontése
alapjan minden Személyes Adatot torol vagy visszajuttat az Adatkezelonek, €s torli a meglévo
masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja eld;

(h) az Adatkezeld rendelkezésére bocsdt minden olyan informéciot, amely az
Adatfeldolgozas tekintetében meghatdrozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz
sziikséges, tovabba amely lehetové teszi €s eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott
mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

3.3 AzIskola akiilon dokumentumba foglalt nyilvantartés szerinti Adatfeldolgozok szolgéltatésait
veszi igénybe a tevékenysége végzése soran, illetve a kiilon dokumentumba foglalt nyilvantartasi
lapok szerinti esetekben jar el Adatfeldolgozoként.



4. Személyes Adatok kezelésének alapelvei
4.1 Jogszerlség, tisztességes eljaras és atlathatosag

A Személyes Adatokat jogszeriien és tisztességesen, valamint az Erintett szamara atlathaté modon
kell kezelni.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli jogszerlien, ha az Adatkezelést megfelel6 jogalap
alapjan végzi.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli tisztességesen, ha az Adatkezelés soran az erkdlcesi
értelemben vett tisztességességi szabalyokat betartja, valamint az emberi méltdsagot tiszteletben
tartja. A tisztességesség elve korlatot szab az adatkezelési tevékenységek folytatdsanak annak
figyelembevételével, hogy az Erintett ,,nem pusztan targya, hanem alanya az Adatkezelésnek”.
gy az Iskola nem tévesztheti meg az Erintettet az Adatkezelés soran, nem bocsathat ki
megtévesztd tartalmu tdjékoztatd anyagot.

A Személyes Adatokat az Iskola akkor kezeli atlathatéan, ha az Adatkezelés megkezdését
megeldzden, valamint az Adatkezelés sordn meghatdrozott idOkozonként teljes korlien
tajékoztatja az Erintettet az Adatkezelésrél, az Erintett jogairdl, valamint az Adatkezeléssel
kapcsolatos kockazatokrol, szabalyokrol, garanciakrol, tovabba biztositja, hogy az Erintett az
Iskola altal kezelt Személyes Adataival a jogszabalyi kereteken beliil rendelkezhessen. Az
Adatkezelés atlathatosaga akkor all fenn, ha az Adatkezeléssel kapcsolatos barmely valtozasrol —
a valtozast az adott valtozas Erintettekre valo hatasa figyelembevételével meghatarozott idével
megelézden — a fentiekben foglaltak szerint tajékoztatja az Iskola az Erintettet.

Az Iskola valamennyi, Adatkezeléssel kapcsolatos intézkedését megfelelden dokumentalja. Az
Iskola az Erintettek részére az Iskola altal a konkrét Adatkezelés fényében meghatarozott
id6kozonként ismételt tajékoztatast ad annak érdekében, hogy biztositsa, hogy az Erintett a
Személyes Adatai kezelésével kapcsolatos informaciokkal rendelkezik.

Az Iskola az Erintettek részére nyujtandé tajékoztatas, valamint az Erintettekkel folytatandé
kommunikéci6 (ide értve a jogok érvényesitésével, valamint az Adatvédelmi Incidenssel
kapcsolatos kommunikaciot) soran az alabbi szempontokat figyelembe veszi:

. tomorség, atlathatosag, érthetdség €s konnyen hozzaférhetdség;
J vilagos és kozérthetd nyelvezet;
. irasbeliség vagy mas — a konkrét Adatkezelés tekintetében — megfeleld mod, valamint

az Erintett kérésére szobeli tajékoztatas.

A tajékoztatas a konkrét Adatkezelés koriilményeinek figyelembevételével — tobbek kozott — az
alabbi modok egyikén valosul meg:

. elektronikus Uton, felugrod ablakban torténd t4jékoztatas (azaz a Személyes Adatok
kezelésére vonatkoz6 informacié felugrd ablakban jelenik meg a honlap latogatdja részére a
figyelemfelhivas érdekében);

. papiralapu tajékoztatas;

. szabvanyositott ikonokon keresztiil torténd tajékoztatas.



4.2 Célhoz kotottség

Az Iskola a Személyes Adatokat meghatarozott, egyértelmi €s jogszeri célbol kezeli. Ezzel a
céllal 6ssze nem egyeztetheté modon nem kezelheti az Iskola a Személyes Adatokat. Az Iskola
nem kezel Személyes Adatokat meghatarozott cél nélkiil vagy jovobeli felhasznalas érdekében.

Az Iskola az Adatkezelés céljat az Adatkezelés megkezdése eldtt esetrdl esetre vildgosan, a
torvényekkel 6sszhangban meghatarozza, oly modon, hogy a célt nem sziiken vagy tul tagan
fogalmazza meg. Az Iskola az Adatkezelés céljardl tajékoztatja az Erintetteket annak érdekében,
hogy az Erintettek megalapozott dontést tudjanak hozni az Adatkezelésrél.

Az Iskola a célhoz kotottségnek torténd megfelelés érdekében sziikséges 1€épéseket atgondolja,
dokumentélja és megteszi. Ha az Iskola ugyanazon Személyes Adatokat tobb, egymashoz nem
kapcsolodo adatkezelési célbol! kezeli, akkor valamennyi adatkezelési cél tekintetében a fentiek
szerint jar el. Egymashoz nem kapcsolodd adatkezelési célok — tobbek kozott — egy
nyereményjatékra valé regisztracio és azt kovetden hirlevél kiildése az Erintett részére.

4.3 Adattakarékossag

Az Iskola a konkrét adatkezelési cél szempontjabol megfeleld, relevans és sziikséges Személyes
Adatokat kezeli.

Az Iskola valamennyi Adatkezelés esetén megvizsgalja, hogy az adatkezelési cél megvalosithatd
lenne-e egyéb modon, ami a maganszférat kevésbé sérti. Az Iskola mar az Adatkezelés
megtervezésénél figyelembe veszi, hogy a Személyes Adatok kezelése a konkrét adatkezelési cél
megvalositasahoz sziikséges-e, azzal aranyos-e, van-e barmilyen egyéb mod arra, hogy az Iskola
az adatkezelési célt elérje.

4.4 Pontossag

Az Adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az Adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az Erintettet csak az Adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani

Ha az Iskola arrol szerez tudomast, hogy az altala kezelt Személyes Adat az Adatkezelés célja
szempontjabol pontatlan, hibés, hidnyos vagy iddszertitlen, minden észszerli intézkedést koteles
megtenni annak érdekében, hogy a Személyes Adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

Az Iskola mindent megtesz annak érdekében, hogy azon adatbazisok, amelyek személyazonosito,
illetve kapcsolattartadsi adatokat tartalmaznak, pontos informéciokat tartalmazzanak, igy az
adatbazisokat rendszeres id0kozonként atvizsgalja és az adatokat sziikség esetén frissiti.

4.5 Korlatozott tarolhatosag

Személyes Adat csak a c€l megvalosulasdhoz sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd. A
Személyes Adat tarolasat olyan formaban valositja meg az Iskola, amely az Erintettek azonositasat
csak a Személyes Adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové.

Az Iskola a Személyes Adatok tarolési idejére vonatkozé listat készit, amely alapjan az egyes
Személyes Adatok torlésének idejét nyomon koveti.

' Az egyméashoz nem kapcsolodo adatkezelési célok megallapitasdhoz figyelembe veendd szempontokat jelen Szabélyzat 5.2 pontja tartalmazza



Amikor a Személyes Adatok kezelésének célja megvalosul, vagy az Iskola altal rogzitett 6rzési
1d6 lejart, akkor az Iskola az elektronikusan kezelt Személyes Adatokat torli €s a Személyes
Adatok torlését irdsban rogziti, illetve az Iskola a Személyes Adatokat tartalmazo papiralapa
dokumentumokat megsemmisiti és a megsemmisitést dokumentalja.

4.6 Integritas ¢és bizalmas jelleg

Az Iskola olyan technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, amelyek biztositjak a Személyes
Adatok biztonsagat, illetve védelmet biztositanak az ellen, hogy a Személyes Adatokat
jogosulatlanul vagy jogellenesen kezeljék, azok véletleniil elvesszenek, megsemmisiiljenek vagy
karosodjanak.

Az Iskola biztositja, hogy a papir alapon vagy elektronikusan kezelt Személyes Adatokhoz az
Iskola szervezetén beliil csak az arra jogosult személy férjen hozza, illetve harmadik személy e
Személyes Adatokhoz jogosulatlanul ne férjen hozza.

A Személyes Adatok bizalmassaganak biztositdsa érdekében az Iskola értékeli az adott
Adatkezelés természetébdl fakadd kockdzatokat, és az e kockazatok csokkentését szolgélo
intézkedéseket alkalmaz.

Az Iskola az adatvédelmi garancidkat az adatkezelési rendszerekbe a fejlesztés legkorabbi
szakaszatol kezdve beépiti, figyelembe veszi a tudoméany és technoldgia allasat, valamint a
végrehajtas kockazatokkal és a védelmet igényld Személyes Adatok jellegével 0sszefliiggd
koltségeit. Az Iskola biztositja, hogy egy esetleges adatvédelmi incidens esetén a Személyes
Adatok kelld iddben visszaallithatok legyenek.

4.7 Elszdmoltathatosag

Az Iskola felelds azért, hogy valamennyi fenti alapelvnek megfeleljen. Az Iskola tovabba
felelos azért is, hogy képes legyen igazolni a fenti alapelveknek valdo megfelelést. Az Iskola

anyagi feleldsséggel tartozik az adatvédelmi alapelvek végrehajtasaért.

Az Iskola — tobbek kozott — a kovetkezd intézkedéseket teszi meg az alapelveknek valo

megfelelés és annak igazolhatdsaga érdekében:
e irasbeli adatvédelmi szabalyzat készitése;
o adatkezelési tdjékoztatok készitése;

e szamitdgépes halozatok biztonsaganak atgondolasa, ellendrzése és sziikség esetén a

biztonsagi szint javitasa;

¢ munkavallalok oktatasa, stb.



5. Személyes Adatok kezelésének jogszeriisége

5.1 A Személyes Adatok kezelése akkor és olyan mértékben jogszerii, amikor és amennyiben
legalabb alébbi pontban foglaltak egyike teljestil:

6] az Erintett hozzajaruldsat adta Személyes Adatainak konkrét célbol torténd
kezeléséhez;
(ii) az Adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az

egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelzGen az Erintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

(iii) az Adatkezelés az Adatkezelore vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

(iv) az Adatkezelés az FErintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

) az Adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

(vi) az Adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szilikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget ¢lveznek az
Erintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsigai, amelyek Személyes Adatok
védelmét teszik sziikségessé (kiilondsen, ha az Erintett gyermek).

Az Iskola az Adatkezelés céljat a fenti pontok (jogalapok) egyikére valo hivatkozassal
hatdrozza meg. Az Iskola az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapjat kiilon
dokumentumba foglalt adatkezelési nyilvantartdsi lapokon az adatkezelési cél
meghatarozasanal tiinteti fel.

5.2 Amennyiben az Iskola a Személyes Adatokat egy konkrét célbol gytjti, és a gylijtott
Személyes Adatokat barmely mas célbol is hasznalni kivanja, akkor — amennyiben az eltérd
célu Adatkezelés nem az Erintett hozzajarulasan vagy nem olyan unids vagy tagallami jogon
alapul, amely sziikséges és aranyos intézkedésnek mindsiil egy demokratikus tarsadalomban
— az Iskola az eltérd célu Adatkezelés jogszerliségének megitélése szempontjabol az aldbbi
szempontokat veszi figyelembe:

) a Személyes Adatok gytlijtésének céljait €s a tervezett tovabbi Adatkezelés céljai
kozotti esetleges kapcsolatokat;

(ii) a Személyes Adatok gyiijtésének koriilményeit (kiilonds tekintettel az Erintettek és az
Adatkezeld kozotti kapcsolatokra);

(iii) a Személyes Adatok jellegét (kiilondsen azt, hogy Személyes Adatok kiilonleges
kategoriainak kezelésérdl van-e szo, illetve, hogy biintetdjogi feleldsség megallapitasara és
blincselekményekre vonatkozé adatoknak a kezelésérdl van-e sz0);

(iv) azt, hogy az Erintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok
tervezett tovabbi kezelése;

) megfeleld garancidk meglétét (példaul titkositas vagy alnevesités).



5.3 Hozz4jarulés feltételei

Hozzajarulason alapuld Adatkezelés esetén az Iskolanak mindenkor képesnek kell lennie arra,
hogy igazolja, hogy az Erintett a Személyes Adatainak kezeléséhez hozzajarult. Igy az Iskola
valamennyi, elektronikusan gyiijtott hozzéjarulast rogzit, valamint valamennyi, papir alapon
gyljtott hozzajarulast megoriz.

A hozzéjarulas csak akkor fogadhato el a Rendeletnek megfeleld hozzajarulasnak, ha megfelel
az alabbi kovetelményeknek:

o Onkéntes

A hozzajarulas akkor onkéntes, ha az Erintettnek tényleges valasztasi lehetdsége all fenn a
hozzajarulas megadasa vagy meg nem adasa kozotti dontés meghozatala soran.

A hozzajarulas nem tekinthetd 6nkéntesnek — tobbek kozott — akkor, ha az Erintett negativ
kovetkezményekkel kell, hogy szamoljon abban az esetben, ha nem adja meg hozzajarulasat
vagy ha azt visszavonja, illetéleg, ha a hozzajarulast az Erintett a nem targyalhat6 altalanos
szerz6dési felételek elfogadasaval egyiitt automatikusan megadja.

Nem Onkéntes a hozzajarulas akkor, ha a hozzdjarulast kérd és a hozzajaruld személy kozott
ala-folérendeltségi viszony 4ll fenn, és az alarendelet személy nem rendelkezik tényleges
valasztasi lehetséggel az ala-folérendeltségi viszony miatt, igy példaul munkaviszony
fennallasa esetén.

) Konkrét

Akkor konkrét a hozz4jarulas, ha az egy meghatarozott adatkezeléshez kapcsolodik, az Iskola
az Adatkezelés céljat pontosan meghatdrozza, hozzajarulast a konkrétan meghatarozott
adatkezelési célhoz kér, valamint vilagosan elvalasztja a Személyes Adatok kezeléséhez vald
hozzajarulaskérést valamennyi mas informaciotol.

Ugyanazon Személyes Adatok eltérd célbol torténd kezelése esetén az Iskola az egyes eltérd
adatkezelési célokhoz kiilon-kiilon kér hozzajarulast.

o Téjékoztatason alapul

A hozzdjarulds csak megfeleld tajékoztatdson alapulhat. Az Iskola az Adatkezelés
megkezdését megel6zéen az Erintett rendelkezésére bocsatja a Rendelet 13. cikkében vagy
14. cikkében foglalt informéciokat.

Az Erintettek részére nyjtott tajékoztatds megfogalmazasa soran az Iskola figyelembe veszi,
hogy a tajékoztatds kinek sz6l és a tajékoztatds formajat és nyelvezetét e tény
figyelembevételével alakitja.

o Egyértelmil

Az Erintett egyértelmiien kifejezi, hogy hozzajarul a Személyes Adatai kezeléséhez erre
vonatkozo nyilatkozatban vagy mas, egyértelmiien hozzajarulasként azonosithatd
cselekedettel.

Barmely, a fenti feltételeknek meg nem feleld hozzajarulés sérti a Rendelet eldirdsait €s
kotelezd erével nem bir.

Ha az Erintett a hozzajarulasét olyan nyilatkozatban adja meg, amely mas iigyre is vonatkozik,
akkor a Személyes Adatok kezelésére vonatkozo hozzéjarulés iranti kérelmet a mas tligyekre



vonatkoz6 nyilatkozatoktdl kiilon kell kérni, annak érthetd és konnyen hozzaférheté forméaban
kell tartalmaznia a hozzajarulas kérését és azt vilagos ¢és egyszeri nyelvezettel kell
megfogalmazni. Amennyiben a hozzajarulast tartalmazé nyilatkozat barmely része nem felel
meg a Rendelet eldirasainak, akkor az kdtelez6 erével nem bir.

Az Frintett jogosult hozzajarulasat barmikor visszavonni, azonban a hozzajarulas
visszavondsa nem teszi jogszeriitlenné a hozzajarulas visszavonasat megel6z6 iddszakban
folytatott adatkezelési tevékenységet, amennyiben az jogszeri hozzajaruldson alapult. A
hozzajarulds visszavonasara az Iskoldnak olyan egyszerli formaban kell lehetdséget
biztositania az Erintett részére, mint amilyen egyszerii formaban lehetdséget biztositott a
hozzajarulds megadasara.



6. Erintetti jogok és Erintetti jogok gyakorlisa

Az Erintettek a Személyes Adataik kezelésével kapcsolatban a kovetkez6 jogokat jogosultak
gyakorolni: tajékoztatdshoz vald jog, hozzaféréshez vald jog, helyesbitéshez valod jog,
torléshez valo jog, Adatkezelés korlatozasahoz vald jog, adathordozhatosdghoz vald jog,
tiltakozashoz valo jog, panasztételhez vald jog, valamint hozzdjarulas visszavonasahoz vald

Jog.
6.1 Erintetti jogok gyakorlasa

Az Iskola valamennyi adatkezelésre vonatkozo tajékoztatoban tajékoztatast nyujt az Erintettek
részére a Személyes Adataik kezelésével kapcsolatos jogok gyakorlasara vonatkozo
lehetdségrol.

Az Iskola a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos jogok gyakorlasira e-mail cimet
1étesitett kapcsolattartdsi e-mail cimként, amely e-mail cimet az Iskola adatvédelmi
tisztviseldje kezel. Az Iskola a 1étrehozott e-mail cimet jeloli meg valamennyi tajékoztatoban
mint az érintetti jogok gyakorlasa esetén hasznalando6 kapcsolattartdsi e-mail cimet.

6.2 Erintetti jogok gyakorlasa esetén benyujtott kérelmek kezelése

Az Erintetti jogok gyakorlasa esetén benyujtott kérelmeket az Iskola adatvédelmi tisztviselSje
kezeli, illetve amennyiben a kérelemben foglaltak teljesitéséhez az Iskola munkatarsainak
bevonasa sziikséges, akkor az Iskola adatvédelmi tisztviseldje koordinélja.

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje abban az esetben, ha a kérelmezd személyazonossagat
illetdlen kétség meriil fel, akkor — mieldtt a kérelem teljesitését megkezdené — meggy6zd6dik
arrol, hogy a kérelmet benyujtdé személy az, aki a jogosult a kérelem benytjtasara, illetve a
Személyes Adatok megismerésére. Az Iskola az Erintett altal benyujtott kérelem teljesitését
csak akkor tagadja meg, ha bizonyitani tudja, hogy az Erintettet nem all médjaban azonositani.

Telefonon keresztiil kozolt kérelem esetén az Iskola munkatarsa, aki a telefonhivast kezeli,
irasban 0sszefoglalja a szobeli kérelmet, az irasbeli 6sszefoglalot dtadja az Iskola adatvédelmi
tisztviseldje részére, ezt kdvetden az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az irasbeli 6sszefoglalot
megkiildi a kérelmet benyijto Erintett részére és kéri a kérelem tartalmanak megerdsitését.

Személyesen kozolt kérelem esetén az Iskola munkatérsa, akivel a kérelmet kozlik, irasban
Osszefoglalja a szoébeli kérelmet, az irasbeli Osszefoglalot atadja az Iskola adatvédelmi
tisztviseldje részére (amennyiben erre lehetdség van) vagy az irasbeli 6sszefoglaldt atadja a
kérelmet benyijté Erintett részére és kéri a kérelem tartalmanak megerdsitését.

Amennyiben a kérelembdl nem egyértelmii, hogy a kérelmezd mely érintetti jogat gyakorolta,
az Iskola a kérelem beérkezését kovetd legrovidebb idon beliil megkeresi a kérelmet beny1;td
Erintettet a kérelem pontositisa érdekében.

6.3 Kérelem megvalaszoldsanak hatarideje, mddja, dija

Az Iskola adatvédelmi tisztviseloje a beérkezett kérelem alapjan tett intézkedésekrol
indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon
beliil tajékoztatja a kérelmet benyuijto Erintettet.

Az Iskola — az Iskola adatvédelmi tisztviseldjének javaslatdra — az egy honapos hataridét a
kérelem Osszetettségére és a kérelmek szamara tekintettel legfeljebb tovabbi két honappal



meghosszabbithatja. Az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapos hataridon beliil
tajékoztatja a kérelmet benyu;jtot a hataridé meghosszabbitasarol.

Ha az Iskola a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil nem tesz intézkedést, akkor
az Iskola a kérelem beérkezésétdl szadmitott egy honapos hataridén beliil tajékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal és €lhet birosagi jogorvoslat jogaval.

Az Iskola az informdciokat, a tajékoztatast és intézkedést dijmentesen biztositja. Amennyiben
az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy tilz6 (példaul ismétlédo jellege miatt),
akkor az Iskola — esetrdl esetre hozott dontése alapjan — igényt tart az adminisztrativ
koltségek megtéritésére észszerli 0sszegl dij felszamitdsaval vagy megtagadja a kérelem
alapjan torténd intézkedést.

6.4 Egyes Erintetti jogok esetén kovetendd eljaras
6.4.1 Tajékoztatashoz valod jog

Az Iskola tajékoztatast nyujt az Iskola adatvédelmi tisztviseldje részére barmely olyan tervezet
tevékenységérdl, ami a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos.

Az Iskola adatvédelmi tisztviselGje a tervezett tevékenység megismerését kovetden, azonban
annak megkezdését megeldzoen tajékoztatdt készit a tevékenység soran folytatott Adatkezelés
tekintetében és utmutatdst nyujt az Iskola részére a tajékoztatd hasznélatara vonatkozdan.

6.4.2 Hozzaféréshez valo jog

Az Iskola adatvédelmi tisztviseljének koordinacidja alatt az Iskola adatkezelést végzd
munkatarsai megvizsgaljék, hogy az Erintett tijékoztatas iranti kérelme (hozzaféréshez valo
jog gyakorlasa esetén) szerinti Személyes Adatokat a kérelem beérkezésekor kezeli-e az
Iskola.

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az Iskola munkatarsaitdl kapott tdjékoztatas alapjan
megvalaszolja az Erintett kérdést, valamint tajékoztatast nyujt az Erintetti jogok gyakorlasaval
kapcsolatos Személyes Adatai kezelésérdl.

6.4.3 Helyesbitéshez val6 jog

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldjének koordinacioja alatt az Iskola munkatarsai ellendrzik,
hogy az Erintett kérelmében foglalt, helyesbitendd Személyes Adatok az Iskola mely
Adatkezelési tevékenységei sordn jelennek meg, tovabbd mely munkatarsak kezelik a
Személyes Adatokat.

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az Iskola munkatérsaitoél kapott tajékoztatas alapjan
egyeztet az Iskola munkatarsaival a Személyes Adatok helyesbitésének modjarol, valamint
ellendrzi a Személyes Adatok helyesbitésének megtorténtét. Ezt kovetden tajékoztatast nyujt
az Erintett részére a Személyes Adatai helyesbitésének megtorténtérdl.

6.4.4 Torléshez valo jog

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldjének koordinacidja alatt az Iskola munkatérsai ellendrzik,
hogy az Erintett kérelmében foglalt, torlendd Személyes Adatok az Iskola mely Adatkezelési
tevékenységei soran jelennek meg.



Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje ellendrzi az egyes Adatkezelési tevékenységek jogalapjat
¢és az iranyadd Orzési idot az Iskola Adatkezelési tevékenységeire vonatkozd nyilvantartasi
lapokon, tovabba ellendrzi, hogy a Személyes Adatokhoz mely Cimzett részére keriiltek
tovabbitasra.

Amennyiben a Személyes Adatok torlésére vonatkozé kérelmet a fentiek figyelembevételével
teljesiti az Iskola, akkor az elektronikusan kezelt Személyes Adatok torlésére €s a papiralapon
kezelt Személyes Adatok torlésére az Iskola adatvédelmi tisztviseldjének koordinacidja alatt
keriil sor olyan modon, hogy a Személyes Adatok torlése és megsemmisitést az Iskola
munkatarsai végzik. Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje értesit valamennyi olyan Cimzettet,
amely a torlend6 Személyes Adatokat kezeli. A torlés, illetve a megsemmisités megtorténtérdl
az Iskola adatvédelmi tisztviselGje tajékoztatast nyujt az Erintett részére.

Amennyiben a Személyes Adatok torlésére vonatkozo kérelmet a fentiek figyelembevételével
nem teljesiti az Iskola, akkor az Iskola adatvédelmi tisztviseldje tajékoztatast nyujt az Erintett
részére a torlési kérelme nem teljesitésének okarol.

6.4.5 Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az Adatkezelés korlatozasara irdnyuld kérelem esetén
ellendrizteti az Iskola munkatérsaival, hogy a Személyes Adatok kezelésére papiralapon vagy
elektronikusan keriil-e sor.

Papiralapti dokumentumban kezelt Személyes Adatra vonatkozo korlatozas esetén valamennyi
olyan dokumentumot, amelyben a kérelemmel érintett Személyes Adatok el6fordulnak, lezart
boritékban helyez el, és gondoskodik arrdl, hogy ahhoz rajta és az Iskola igazgatojan kiviil
senki ne férhessen hozza olyan modon, hogy a lezart boritékot az Iskola pancélszekrényében
helyezi el az Iskola igazgatojanak kdzremiikodésével.

Elektronikus formédban kezelt Személyes Adatra vonatkozé korlatozas esetén minden f3jlt,
amely tartalmazza a kérelemmel érintett Személyes Adatokat, egy kiils6 adathordozoéra (cd,
dvd vagy pendrive) masol 4t az eredeti tarolasi helyiikrdl torli a fajlokat (esetleg anonimizalt
formaban 6rzi tovabb Oket) az Iskola munkatarsai kdzremiikddésével. A kiilsé adathordozot
az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az Iskola igazgatdjanak kozremiikodésével egy lezart
boritékban helyezi el és gondoskodik arr6l, hogy ahhoz rajta €s az Iskola igazgatojan kiviil
senki ne férhessen hozz4 olyan modon, hogy a lezart boritékot az Iskola pancélszekrényében
helyezi el az Iskola igazgatdjanak kdzremiikodésével.

6.4.6 Adathordozhatosaghoz valo jog

Az Iskola adatvédelmi tisztviseljének koordinacidja alatt az Iskola adatkezelést végzd
munkatarsai megvizsgaljak, hogy az Erintett adathordozhatésighoz valé jog gyakorlasara
iranyulo kérelmével érintett Személyes Adatokat a kérelem beérkezésekor kezeli-e az Iskola,
illetve mely Adatkezelési tevékenységek folytatasa soran keriil sor az Adatkezelésre.

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az Iskola munkatarsaitol kapott tijékoztatas alapjan
ellendrzi az egyes Adatkezelési tevékenységek jogalapjat €s az irdnyado 6rzési 1dot az Iskola
Adatkezelési tevékenységeire vonatkozd nyilvantartéasi lapokon.

Amennyiben az Iskola adatvédelmi tisztviseldje megallapitja, hogy az adathordozhatésaghoz
valo jogra vonatkozd kérelmet az Iskolanak teljesitenie kell, akkor az Iskola munkatarsai
kozremiikodésével elokésziti a kérelemmel érintett Személyes Adatokat az Erintett vagy az



Erintett altal megjelolt adatkezelé részére torténd atadasra gyakran hasznalt, konnyen
beszerezhetd fizetds vagy ingyenes szoftverek altal olvashatd formatumban.

Amennyiben az Iskola adatvédelmi tisztviseldje megallapitja, hogy az adathordozhat6saghoz
vald jogra vonatkoz6 kérelmet az Iskola nem teljesiti, akkor erre vonatkoz6 tajékoztatast nyujt
az Erintett részére a kérelme teljesitése elmaradasa okainak megjelolésével.

6.4.7 Tiltakozashoz valo jog

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldjének koordinacioja alatt az Iskola adatkezelést végzo
munkatarsai megvizsgaljak, hogy az Erintett tiltakozashoz valé jog gyakorlasara iranyuld
kérelmével érintett Személyes Adatokat a kérelem beérkezésekor kezeli-e az Iskola, illetve
mely Adatkezelési tevékenységek folytatasa soran keriil sor az Adatkezelésre.

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje az Iskola munkatédrsaitdl kapott tijékoztatds alapjan
ellendrzi az egyes Adatkezelési tevékenységek jogalapjat és az irdnyado 6rzési idot az Iskola
Adatkezelési tevékenységeire vonatkozd nyilvantartasi lapokon, tovabba ellendrzi az egyes
Adatkezelések tekintetében elvégzett érdekmérlegelési tesztek tartalmat.

Az Iskola adatvédelmi tisztviseldje a rendelkezésére 4llo informacidk alapjan tdjékoztatast
nyujt az Erintett részére a tiltakozashoz valé joga teljesitésével kapcsolatban.



7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet felé

Az Iskola harmadik orszagba, illetve nemzetkdzi szervezet részére nem tovabbit személyes

adatokat.



8. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

8.1 Az Iskola a feleldsségébe tartozoan végzett (ideértve az Adatkezelés, az
Adatfeldolgozas ¢s a kozos Adatkezelés esetét is) adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezet. E nyilvantartas a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

o az Adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a k6z0s
Adatkezeldnek, az Adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviseldnek a
neve ¢és elérhetdsége;

. az Adatkezelés céljai;

o az Erintettek kategoridinak, valamint a Személyes Adatok kategoriainak
ismertetése;

o olyan Cimzettek kategoriai, akikkel a Személyes Adatokat kozlik vagy

kozolni fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi
szervezeteket;

o adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére torténd tovabbitasidra vonatkozo informacidk, beleértve a
harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfeleld
garanciak leirasa;

o ha lehetséges, a kiilonb6zd adatkategoridk torlésére eldiranyzott
hataridok;
o ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és

szervezeési intézkedések altalanos leirasa.

8.2 Az adatkezelési tevékenységekkel kapcsolatos dokumentumokat és az
adatkezelési tevékenységeket az Adatvédelmi Tisztviseld kiilon dokumentumba
foglalt feliilvizsgalati terv szerint koteles feliilvizsgalni.



9. Adatbiztonsag
9.1 Kockazatok azonositasa és értékelése

Az Iskola felméri, hogy az altala kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébol, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabdl vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférésbol potencidlisan milyen kockazatok
erednek.

Az Iskola a fentiek szerint azonositott kockazatokat azok felmeriilésének valoszinlisége ¢és a
Személyes Adatok biztonsadga szempontjabol meghatarozott sulyossaga szerint besorolja.

1) Papiralapti Adatkezelés

Az Iskola a papiralapon kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatdsabol, jogosulatlan nyilvdnossagra
hozataldbdl vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférésbdl eredd kockazatokat azonositotta:

A munkatigyi adatok hosszl 6rzési idejébdl eredd kockazatokat, valamint a tanulok adatainak
mennyiségébol €s azok Orzési idejébdl eredd kockazatokat azonositotta az Iskola. Az emberi
figyelmetlenségbdl, illetve hibabol eredd kockdzatokat azonositotta tekintettel a személyes
adatokat kezel6 személyek szamara.

Az Iskola a papiralapu Adatkezelés sordn azonositott kockazatokat stilyossag ¢és bekovetkezés
valdszinlisége szempontjabol az alabbiak szerint értékelte:

, Kockazat p
, Kockazat e ., Kockazat Szorzat
Esemény s bekovetkezésének | , Szorzat | ..
azonositas A stlyossaga oOsszege

valoszintsége

Véletlen Az elektronikusan

. sz 1 10
megsemmisités nem kezelt

személyes adatok
véglegesen
elvesznek,
bizonyitvany-
masodlat nem
allithato ki,
végzettség nem
Jogellenes igazolhato
megsemmisités Nyugdij
megallapitas nem
lehetséges vagy 57
alacsonyabb
0sszegben keriil
megallapitasra a
nyugdij, pénziigyi
hétrany kockazata

10

Az elektronikusan
nem kezelt
személyes adatok
Elvesztés véglegesen 1 10 10
elvesznek,
bizonyitvany-
masodlat nem




, Kockazat ,
; Kockazat . . . Kockazat Szorzat
Esemény e s bekovetkezésének | , Szorzat | ..
azonositas N sulyossaga Osszege

valbszintlisége

allithato ki,
végzettség nem
igazolhat6
Nyugdjij
megéallapitas nem
lehetséges vagy
alacsonyabb
0sszegben keriil
megéallapitasra a
nyugdij, pénziigyi
hétrany kockazata
Személyes adattal
vald visszaélés
Személyiséglopas

Munkavallalo
pénziigyi hatrany,
nyugdijmegallapitis

Megvaltoztatas pontatlansidga miatt ! 7 7
Jogosulatlan elény
megszerzése
Jogosulatlan
nyilvanossagra | Személyes adattal 10
hozatal val6 visszaélés 1 10
Jogosulatlan Személyiséglopas o
hozzaférés

(A kockdzat valoszintiségét és sulyossagat az Iskola 1-10-es skalan értékeli, ahol az 1-es érték
a legalacsonyabb valosziniiséget, illetve sulyossagot, a 10-es érték pedig a legmagasabb
valoszintiséget, illetve sulyossagot jelenti.)

Az Iskola a kockazatok stlyossag és bekovetkezés valoszinlisége szempontjabol a 9.4. pontban
foglaltszempontokat vette figyelembe.

(ii) Elektronikus eszk6zok igénybevételével megvaldsuld Adatkezelés

Az Iskola az elektronikus eszk6zok igénybevételével kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen
vagy jogellenes megsemmisitésébodl, elvesztésébdl, megvaltoztatdsabol, jogosulatlan
nyilvanossagra hozataldbol vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbdl eredd kockazatokat
azonositotta:

Az Iskola az elektronikus rendszerek hasznalatabol, az elektronikus levelezés és
internethasznalatbol, tovabba az emberi hibabol és figyelmetlenségbdl eredd kockazatokat
azonositotta.

Az Iskola az elektronikus eszkzok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés soran azonositott
kockézatokat stlyossag és bekovetkezés valdszinlisége szempontjabol az aldbbiak szerint
értékelte:



Esemény

Kockazat
azonositas

Kockazat
bekovetkezésének
valbszintlisége

Kockazat
sulyossaga

Szorzat

Szorzat
osszege

Véletlen
megsemmisités

Jogellenes
megsemmisités

A papiralapon nem
kezelt adatok
véglegesen
elvesznek,
amennyiben a
biztonsagi
mentésbdl nem
allithatok vissza
Dolgozatok
elvesznek, anyagok
elvesznek

15

15

Elvesztés

Személyes adattal
val6 visszaélés
Személyiséglopas
Képmas
felhasznéldsa meg
nem engedett célra

16

Megvaltoztatas

Nem valobs
adatokbol dolgozik
az intézmény

Téves adatok
kertilnek felvitelre,
adatszolgéltatas
hibas

Jogosulatlan
nyilvanossagra
hozatal

Jogosulatlan
hozzaférés

Személyes adattal
val6 visszaélés
Személyiséglopas
Képmas
felhasznilasa meg
nem engedett célra

16

16

81

(A kockazat valosziniiségét és sulyossagat az Iskola 1-10-es skalan értékeli, ahol az 1-es érték a

legalacsonyabb valdsziniiséget, illetve sulyossagot, a 10-es érték pedig a legmagasabb

valosziniiséget, illetve sulyossdgot jelenti.)

Az Iskola a kockazatok stlyossag €s bekdvetkezés valoszinlisége szempontjabol a 9.4. pontban
foglaltszempontokat vette figyelembe.

(iii)

kockazatainak értékelése

A papiralapt és elektronikus eszkozok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés

A fenti tablazatok alapjan az Iskolanak a papiralapt és elektronikus Adatkezelésével kapcsolatos
kockézatai a kovetkezok:

. papiralapu adatkezelés: 57
. elektronikus: 81
. minimalis kockazat: 12*1*10=120

Az Iskola feltart kockazata: (57 +81)/120= 1,15




Ertékelése: kockazati szint »alacsony, munkaban rejld, kezelhet6”

Feltart kockazatmindsitési savok:

° 0-1,999 — ,,alacsony, munkaban rejld, kezelhetd”

° 2-4,999 —  kozepes, fejlesztendd”

. 5-6,999 — | kozepes, tovabbi konkrét 1épések sziikségesek™
° 7-10 — ,,kockézatos”, azonnali intézkedés sziikséges

9.2 Adatbiztonsagi kdvetelmények kialakitdsanak szempontjai

Az Iskola a Személyes Adatok biztonsaga tekintetében az alacsony kockazati szint azonositasa
kovetkeztében rovid tava intézkedések meghozataldt nem tervezi, azonban folyamatosan
nyomon koveti a Személyes Adatok biztonsaga érdekében a fejlesztése, fejlédési lehetdségeket.

9.3 Adatbiztonsagot szolgald intézkedési lehetoségek

Az Iskola biztositja, hogy az Iskolandl a Személyes Adatokhoz hozzaférd személyek a
Személyes Adatokat kizardlag az Iskola utasitasanak megfelelden kezelhessék. E személyek
akkor kezelhetik a Személyes Adatokat az Iskola utasitasatol eltérden, ha 6ket az Eurdpai Unid
vagy az Europai Uni6 tagallamanak joga erre kotelezi.

9.4 Adatbiztonsag megvalosulasa az Iskolanal

Az Iskola a Személyes Adatok biztonsaganak biztositasa érdekében a kovetkez6 intézkedéseket
teszi:

Az Iskola a tanulok személyes adatai kezelésének helyét és a kapcsolodo biztonsagi eldirdsokat
a dokumentum ¢és ezzel a személyes adatok tipusatol teszi fliggévé. A beiratkozads tényét
bizonyitd beirasi naplot, valamint az iskolai eldmenetelt alatdmaszto térzslapokat, valamint az
Iskola altal tarolt bizonyitvanyokat pancélszekrényben helyezi el, az egyéb papiralapon kezelt,
tanuloi jogviszonnyal dsszegli dokumentumokat zart szekrényben vagy zart irodaban helyezi el.

Az Iskola a munkaiigyi dokumentumokat az Iskola gazdasagi irod4jaban, zart szekrényben
helyezi el. A szekrényekhez kizardlag a gazdasagi irodan dolgoz6 munkavallalok rendelkeznek
kulccsal, akiknek a feladatai ellatdsahoz a személyes adatokat tartalmaz6é dokumentumokhoz
hozzaféréssel kell rendelkezniiik.

Az Iskola a fizikai biztonsag érdekében a kovetkezd 1épéseket teszi:

. az Iskolaban a titkarsagot, a gazdasagi irodat és a szamitdstechnika termet
riasztoberendezés védi, tovabbd napkozben (6 — 20 Oraig portaszolgdlat is lizemel) és
portaszolgélati id6n kiviil az Iskola kapui be vannak zarva;

° az Iskola nem rendelkezik zart szerverteremmel, azonban a szerverek az informatika
teremben szekrényben, illetve a szekrényen kertilnek elhelyezésre, amely informatika terembe a
tanulok kizardlag pedagogusi felligyelet mellett 1éphetnek be;

. az informatika terem kozelében az Iskola tlizoltokésziiléket helyezett el;

o az Iskola a gazdasigi iroddban biztosit sziinetmentes aramellatast, tovabba a
valamennyi szamitogépet védett dugaljak védenek.



Az Iskola az elektronikusan tarolt Személyes Adatok biztonsdga érdekében a kovetkezd
1épéseket teszi:

. az Iskola a szamitogépeket ugy alakitotta ki, hogy azokat egy felhasznalo tudja
hasznalni, az Iskola kizarélag a tanariban taldlhatdo szamitogépet tekinti kozos hasznalata
gépnek;

o a tandriban taladlhaté gépek kivételével a szamitogépek operacios rendszerének
elinditasakor jelszot kell megadni;

o a szamitogépeken a személyes adatokat kezeld programok jelentés részre
felhasznalonév ¢és jelsz6 megadasdval hasznalhatd, ideértve az elektronikus naplot és a
kameraszoftvert;

o az Iskola virusvédoé szoftvert hasznal, amely a behatolasok érzéskelésével kapcsolatos
feladatokat is ellatja;

o az Iskoldban taldlhatd szamitdégépek automatikusan lezarnak meghatarozott id6
elteltével;

o az Iskola laptopjaiban 1év6 adathordozok részben titkositasra keriiltek;

o az Iskola az informatikai rendszerét szoftveres és hardveres tlizfal alkalmazasaval

védi a kiilso behatolasok ellen;

. az Iskola gondoskodott arrdl, hogy a tulajdonéban 4ll6 okostelefonokat jelszo védje.

Az Iskola az e-naploban kezelt Személyes Adatok visszaallithatosaga érdekében biztonsagi
mentést készit az e-naploban kezelt Személyes Adatokrol napi rendszerességgel.

Az Iskola az elektronikusan tarolt Személyes Adatok biztonsaga érdekében informatikai
biztonsagi szabdlyzatot, valamint jogosultsagi rendszer kialakitdsara és kezelésére vonatkozd
szabalyzatot készitett.



10. Egészségiigyi adatok biztonsaga

Az Iskolaban a fejleszté pedagogusok €s az iskolapszichologus (a tovabbiakban egylittesen
»Egészségiigyi Feladatokat Ellatok™) kezelnek egészségligyi adatokat, akik ezen
tevékenységiiket munkaviszonyban latjadk el. Egy fejlesztd pedagogus pedig megbizési
jogviszonyban latja el tevékenységét.

Az Iskola az iskolaorvosi, fogorvosi, foglalkozas-egészségligyi orvosi, a védoéndi ellatas
tekintetében kiilsé szolgaltatot bizott meg, akik részére az adott vizsgalat elvégzéséhez sziikséges
személyazonositd adatokat atadja.

Az iskolaorvosi, védondi vizsgalat elvégzésével kapcsolatos dokumentumok az Iskola orvosi
szobajaban keriilnek megdrzésre papiralapon zart szekrényben. A szekrényekhez az iskolaorvos
¢s a védond rendelkezik kulccsal. Az iskolaorvos és a védénd kiilsd szolgaltatd, 6nalld
adatkezelének mindsiilnek. Tekintettel arra, hogy az Iskola orvosi szobajaban keriilnek tarolasra
az orvosi, illetve védondi vizsgalattal kapcsolatos egészségligyi adatok, az Iskola az orvosi és
védondi feladatok ellatasa sordn kezelt személyes adatok tekintetében adatfeldolgozdként jar el.

10.1 Az adatkezelési rendszer altaldnos biztonsagi eldirdsai

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok sajat helyiséggel rendelkeznek a feladataik ellatasara, az
iskolapszichologus, valamint a fejleszté pedagogusok sajat szobaval rendelkeznek.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok papiralapia  nyilvantartasokat vezetnek, a
nyilvantartasokban a jogszabalyok altal eldirt személyes adatokat tiintetik fel, kotelezd
adatszolgaltatas esetén személyes adatokat nem tartalmazd statisztikai adatokat adnak at az
illetékes hatosag részére.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok gondoskodnak arrdl, hogy a papiralapon kezelt személyes
adatokat ugy kezeljék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen be, tovabbi személyek
részére nem biztositanak betekintést még akkor sem, ha e személyek a szobéba belépnek.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok a tanuldok védelem érdekében egyiittmiikddnek és a
feladataik ellatdsdhoz sziikséges személyes adatokat megosztjdk egymadssal, valamint a
pedagdgiai szakszolgalatokkal. Az iskolapszichologus a pedagdgusokkal a neveld-oktaté munka
végzésehez sziikséges személyes adatokat megosztasaval segitséget nytjt.

10.2 Az adatkezelési rendszer biztonsaganak €s kezelésének részletes szabalyozéasa
10.2.1 Az adatkezelési rendszer kornyezetének védelme

Az iskolapszichologus, valamint a fejlesztd pedagogusok a szobdjukat zarjadk, amikor nem
tartozkodnak ott.

Az iskolapszichologus ¢és a fejleszté pedagogusok a személyes adatokat tartalmazd
dokumentumokat kiilon zart szekrényekben tarolja. A sziil6i beleegyezd nyilatkozatok, a
szakszolgalati vélemények, kivizsgalasok leletei, valamint jelige név megfeleltetés, illetve a
szociometriai mérések adatai vannak az egyik kulcsra zart szekrényben, a tanuldk altal
foglalkozasokon készitett alkotasok és az iskolapszichologus jegyzetei a masik kulcsra zart
szekrényben. Az iskolapszichologus a tanuldk altal foglalkozasokon készitett alkotasokat és a
jegyzeteit jeligével latja el, azokon nem szerepelnek a tanulok személyazonosito adatai.



10.2.2 Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megeldzése

A személyes adatok sériilésének ¢és elvesztésének megeldzése érdekében az Egészségligyi
Feladatokat Ellatok a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat papiralapon taroljak,
elsésorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

Az iskolapszichologus, amennyiben a torvényes képviselOvel sziikséges egyeztetnie, akkor a
kapcsolatfelvétel céljabol a torvényes képviseldvel a beleegyezd nyilatkozatban szerepld e-mail
cimen vagy telefonszamon veszi fel a kapcsolatot. Az iskolapszichologus az Iskola altal
biztositott e-mail fiokot hasznalja. A telefonos egyeztetés és az e-mailezés soran kizarolag a
sziikséges személyes adatokat osztja meg, a torvényes képviseldvel az egyeztetést személyesen
folytatja le.

A fejleszt pedagogusok, amennyiben a torvényes képviseldvel sziikséges egyeztetniiik, akkor a
kapcsolatfelvétel céljabdl a torvényes képviseldvel a beleegyezd nyilatkozatban szerepld e-mail
cimen vagy telefonszamon veszik fel a kapcsolatot. A fejleszté pedagdgusok az Iskola altal
biztositott e-mail fiokot haszndljak. A telefonos egyeztetés és az e-mailezés sordn kizardlag a
szlikséges személyes adatokat osztjak meg, a torvényes képviseldvel az egyeztetést személyesen
folytatjak le.

10.3 Az adatkezelési rendszer sériilése, illetve karosodasa esetére tervezett intézkedések

Az iskolapszichologus a folyamatban 1évé foglalkozéassokkal kapcsolatos adatokat nem tudja
visszaallitani, tekintettel arra, hogy a személyes adatok nem lelhetdk fel az iskolapszicholdgus
szobajan kiviil. Az iskolapszicholdgus a foglalkozasokon felveszi ismételten a tanuld személyes
adatait, valamint a foglalkozas folytatdsdhoz sziikséges adatokat.

A fejlesztd pedagogusok a szakértdi vélemények masolatat beszerzik a pedagogiai
szakszolgalatoktol és a szakvélemények alapjan folytatjak a tanulokkal valod foglalkozast.
Amennyiben a foglalkozasokat dnkéntesen vette igénybe a tanuld, akkor a foglalkozasokon
felveszik ismételten a tanulo személyes adatait, valamint a foglalkozas folytatasdhoz sziikséges
adatokat.

10.4 Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

Az Egészségligyl Feladatokat Ellatok a személyes adatokat tartalmazo dokumentumokat
papiralapon taroljak, elsdsorban zart szekrényben, illetve zart helyiségben.

10.5 Az adatkezeldkre vonatkoz6 szabalyok

10.5.1 Az adatkezelok munkavégzésre irdnyuld jogviszonyaval Osszefiiggd adatvédelmi
vonatkozasu kérdések szabalyozasa

Az Egészségiigyl Feladatokat Ellatoknak a személyes adatok kezelése soran titoktartasi
kotelezettségiik all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit, masrészt pedig az Iskolaval
fennall6 szerzOdésben szerepel.

Az iskolapszichologusi feladatok ellatdsara a 2011. évi CXC. toérvény 132. § -a, a 15/2013.
(I.26.) EMMI rendelet 29. §-a és a pszichologusok etikai kodexe vonatkozik.

A fejleszto pedagdgusok tevékenységére a 2011. évi CXC. torvény és a 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet vonatkozik.



10.5.2 Az adatvédelmi képzés szabalyozasa

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok koteles részt venni az Iskola altal az egészségiigyi adatok
kezelésére is kitérd, személyes adatok kezelésére vonatkozd képzésen. Tovabba, az
Egészségiigyi Feladatokat Ellatok a tevékenységiik végzése sordn részt vehetnek olyan kiilsé
képzéseken, amelyek a tevékenységiik végzésével kapcsolatos adatkezelési tevékenységekre
kitérnek, segitséget nytjtanak az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok

10.6 Az egészségiigyi dokumentacio tarolasi ideje

Az Iskola az egészségiligyi dokumentacio megdrzésérdl gondoskodik. Az egyes dokumentumok
megoOrzési idejére a nyilvantartasi lapok, valamint az 6rzési 1d6 tdblazat iranyado.



11. Adatvédelmi Incidens

Adatvédelmi Incidens torténik, ha a Személyes Adatok biztonsaga olyan sériilést szenved, amely
a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

11.1 Tudomasszerzés

Amennyiben az Iskola valamely munkatarsanak tudomésara jut, hogy feltételezhetéen
adatvédelmi incidens kovetkezett be olyan Személyes Adatok tekintetében, amelyeket az Iskola
kezel, akkor haladéktalanul té4jékoztatja err6l az Iskola adatvédelmi tisztviseldjét az
adatvedelem@prohaszka-budakeszi.hu e-mail cimre kiildott e-mail utjan, valamint az Iskola
intézményvezetdjét személyesen vagy telefonon.

Az Iskola munkatarsa a Személyes Adatokat érintd adatvédelmi incidens koriilményeit nem
vizsgalja, viszont a koriilmények vizsgdlatdhoz sziikséges valamennyi, rendelkezésére alld
adatot atad az Adatvédelmi Tisztviseld, illetve az intézményvezetd részére.

11.2 Adatvédelmi Incidensekkel kapcsolatos tények és koriilmények feltarasa

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 a tudomdsara jutott, feltételezhetd Adatvédelmi Incidensre
vonatkoz6 tényeket — lehetdségeihez mérten — felderiti, igy felveszi a kapcsolatot azzal a
személlyel, aki az Adatvédelmi Incidenst a tudomésara hozta, tovabba azonositja az Adatvédelmi
Incidenssel érintett Személyes Adatokat, valamint az Adatkezelési tevékenységeket az Iskola
munkatarsai kdzremiikodésével.

Az Adatvédelmi Tisztviseld az Iskola intézményvezetdjét tajekoztatja az Adatvédelmi Incidens
feltarasarol.

Amennyiben az Adatvédelmi Tisztvisel6 a rendelkezésére allo informaciok alapjan nem tudja
eldonteni, hogy az Adatvédelmi Incidens ténylegesen bekovetkezett-e, akkor az értesitéssel
egyidejlileg személyes egyeztetésre idOpontot egyeztet az Adatvédelmi Incidenssel érintett
Személyes Adatokat kezel6 munkatarsakkal és Adatfeldolgozokkal és a személyes egyeztetést
megszervezi a tdjékoztatast kovetd 2 (két) munkanapon beliil annak érdekében, hogy az Iskola a
Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidoszabadsdg Hatosag részére esetlegesen megteendd
bejelentést hataridében meg tudja tenni.

11.3 Adatvédelmi incidens kivizsgalasa

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 vagy sziikség esetén a fenti pont szerint értesitett személyek a
személyes egyeztetésen folytatjak a vizsgéalatat annak, hogy a Rendelet szerinti Adatvédelmi
Incidens ténylegesen bekovetkezett-e. A kivizsgélast az Adatvédelmi Tisztviseld vezeti és
dokumentélja.

11.4 Adatvédelmi Incidens nyilvantartasa

Az Iskola nyilvantartja azokat az Adatvédelmi Incidenseket, amelyek olyan Személyes Adatokat
érintenek, amelyek tekintetében az Iskola Adatkezeloként jar el. Az Iskola az Adatvédelmi
Incidensekrol késziilt nyilvantartasban a kovetkezoket tiinteti fel:

. Adatvédelmi Incidenshez kapcsolddo tények;



° Adatvédelmi Incidens hatasai;
° Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett intézkedések.
11.5 Adatvédelmi Incidens bejelentése

Az Iskola az Adatvédelmi Incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, lehetdség szerint legkésdbb
72 oréaval azt kdvetden, hogy az Adatvédelmi Incidensrdl tudomast szerzett, bejelenti a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az Adatvédelmi Incidens nem jar
kockézattal a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve.

Ha az Iskola az Adatvédelmi Incidenst, annak tudomaséra jutasatol szamitott 72 dran beliil nem
jelenti be, akkor a késobbi bejelentéssel egyidejiileg igazolja a késedelem indokait.

11.6 Erintettek tajékoztatisa az Adatvédelmi Incidensrél

Az Iskola indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az Erintetteket valamennyi olyan
Adatvédelmi Incidensrdl, ami olyan Személyes Adatokat érint, amely tekintetében az Iskola
Adatkezeloként jar el, és amely valdszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személye
jogaira és szabadsagaira nézve.

Az Iskola az Adatvédelmi Incidensre vonatkozo tajékoztatasban vildgosan és kozérthetden nyujt
tajékoztatast az aldbbiakrol:

o Adatvédelmi Incidens jellege;

. az Adatvédelmi Tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nydjtd egyéb kapcsolattartd
neve és elérhetdségei;

° az Adatvédelmi Incidensbdl eredd, valdszintisithetd kdvetkezmények;

o az altala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések,
beleértve adott esetben az Adatvédelmi Incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

Nem nyuijt tajékoztatast az Erintettek részére az Iskola, ha

. az Iskola megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az Adatvédelmi Incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak;

. az Iskola az Adatvédelmi Incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valoszinlisithetden nem valdsul meg; vagy

. a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé.

Amennyiben a t4jékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségesseé, akkor az Iskola
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan tajékoztatja az Erintetteket, vagy olyan hasonld
intézkedést hoz, amely biztositja az Erintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

Az Adatvédelmi Tisztviseld feladata, hogy az Adatvédelmi Incidens megtorténtét a Szabalyzat
részét képezod nyilvantartasba felvegye, valamint gondoskodjon az illetékes adatvédelmi hatosag
felé torténd bejelentésérol.



12. Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az Iskola nem folytat olyan adatkezelési tevékenységet, amely hatasvizsgalat lefolytatasat
indokolnd a Rendelet vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag altal
nyilvanossagra hozott lista alapjan.

Adatvédelmi tisztvisel6
12.1 Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Az Iskola, mint kozfeladatot ellatdé szerv Adatvédelmi Tisztviselot jelol ki. Az Iskola
Adatvédelmi Tisztviseldje a Marczali Melinda, akik az adatvedelem@prohaszka-budakeszi.hu
e-mail cimen érhetdk el.

Az Adatvédelmi Tisztviseld feladatainak ellatasat adatvédelmi felel6sként Mérészné Pékozdi
I1dik6 (e-mail cim: iskolatitkar@prohaszka-budakeszi.hu) és Torontadlyné Erdei Livia (e-mail
cim: uzemeltetes@prohaszka-budakeszi.hu) segiti.

12.2 Az adatvédelmi tisztviselO jogallasa

Az Iskola biztositja, hogy az Adatvédelmi Tisztviseld6 a Személyes Adatok védelmével
kapcsolatos 0sszes tigybe megfeleld6 modon €s idében bekapcsolodjon. Az Iskola tdmogatja az
Adatvédelmi Tisztviselot feladatai ellatasaban azaltal, hogy biztositja szaméra azokat az
forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a Személyes Adatokhoz és az adatkezelési
muveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az Adatvédelmi Tisztviseld szakért6i szint(
ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Az Iskola biztositja, hogy az Adatvédelmi Tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az Iskola az Adatvédelmi Tisztviseldt feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatja el €s szankcidoval nem sujthatja. Az Adatvédelmi Tisztviseld
kozvetleniil az Iskola legfelsd vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az FErintettek a Személyes Adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasdhoz
kapcsolodo valamennyi kérdésben az Adatvédelmi Tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az Adatvédelmi Tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagéallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti.

Az Adatvédelmi Tisztviseld mas feladatokat is ellathat. Az Iskola biztositja, hogy e feladatokbol
ne fakadjon Osszeférhetetlenség az Adatvédelmi Tisztviseldi feladataival.

12.3 Az Adatvédelmi Tisztviseld feladatai
Az Adatvédelmi Tisztviseld legalabb a kovetkezd feladatokat latja el:

o tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Iskola, tovabbd az Adatkezelést végzd
alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

o ellendrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagéillami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbd az Iskola Személyes Adatok védelmével kapcsolatos belsd



szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben
részt vevo személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

. kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

. egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; €s

. az Adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben — ideértve az eldzetes konzultaciot is —
kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az Adatvédelmi Tisztviselo feladatait — az adatkezelési miuveletekhez fiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével — az Adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara
is tekintettel végzi.



13. Birsag és kartérités
13.1 Birsag

A felligyeleti hatosag a Rendelet rendelkezéseinek megsértése esetén birsagot szab ki, amely
birsagnak minden esetben hatékonynak, aranyosnak és visszatart6 erejiinek kell lennie.

A feliigyeleti hatésag az alabbi szempontokat veszi figyelembe annak eldontésekor, hogy
sziikség van-e birsag kiszabasara, illetve a birsag 0sszegének megallapitasakor:

. az Iskola altal elkovetett jogsértés jellege, sulyossaga és idotartama, figyelembe véve
a szoban forgd Adatkezelés jellegét, korét vagy céljat, tovabba azon Erintettek szama, akiket a
jogsértés érint, valamint az altaluk elszenvedett kar mértéke;

o az Iskola altal elkovetett jogsértés szandékos vagy gondatlan jellegét;

o az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo részérdl az Erintettek altal elszenvedett kar
enyhitése érdekében tett barmely intézkedést;

o az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo feleldsségének mértékét, figyelembe véve az
Iskola altal a beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek valé megfelelés érdekében és az
Adatkezelés biztonsaga érdekében foganatositott technikai és szervezési intézkedéseket;

o az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozé 4ltal kordbban elkovetett relevans
jogsértéseket;
. az Iskolanak a feliigyeleti hatésaggal a jogsértés orvoslasa €s a jogsértés esetlegesen

negativ hatdsainak enyhitése érdekében folytatott egyiittmiikodés mértékét;
. a jogserteés altal érintett Személyes Adatok kategoriait;

o azt, ahogyan a feliigyeleti hatosadg tudomast szerzett a jogsértésrdl, kiilonos tekintettel
arra, hogy az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo jelentette-e be a jogsértést, és ha igen, milyen
részletességgel;

. azt, ha az érintett Adatkezel6t vagy Adatfeldolgozdt— ugyanabban a targyban —
feliigyeleti hatosag korabban mar figyelmeztette, utasitotta a szoban forgd intézkedéseknek valod
megfelelésre;

. azt, hogy az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozé tartotta-e magat az Iskola altal
elfogadott magatartasi kodexekhez vagy a tanusitdsi mechanizmusokhoz; valamint

. az eset koriilményei szempontjabol relevans egyéb stlyosbitd vagy enyhitd
tényezoket, példaul a jogsértés kozvetlen vagy kozvetett kovetkezményeként szerzett pénziigyi
hasznot vagy elkertilt veszteséget.

Ha az Iskola egyazon adatkezelési miivelet vagy egymashoz kapcsolodé adatkezelési miiveletek
tekintetében — szandé€kosan vagy gondatlansagbdl — tobb adatvédelmi kotelezettségét is
megsérti, a birsdg teljes Osszege nem haladhatja meg a legsulyosabb jogsértés esetén
meghatarozott dsszeget.

Az alébbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 10.000.000 EUR 6sszegii birsaggal
sujthato:



. az Adatkezeld és az Adatfeldolgoz6 tekintetében (i) a gyermekek hozzajarulasaval
Osszefiiggd, (i) az azonositdst nem igényld adatkezelésekre vonatkozo, (iii) a beépitett és
alapértelmezett adatvédelemnek valdé megfelelésre vonatkozo, (iv) a kdzos adatkezeldkre, (v) az
Unioban tevékenységi hellyel nem rendelkezd Adatkezeldk vagy Adatfeldolgozok képviseldire,
(vi) az Adatfeldolgozora vonatkozo, (vii) az Adatkezelok és Adatfeldolgozok iranyitasa alatt
végzett Adatkezeléssel Osszefiiggd, (viil) az adatkezelési tevékenyégek nyilvantartasara
vonatkozo, (ix) a feliigyeleti hatdsaggal valo egylittmiikodésre vonatkozo, (x) az Adatkezelés
biztonsaganak valé megfelelésre vonatkozd, (xi) az Adatvédelmi Incidensek bejelentésére
vonatkozo, (xii) az Erintett Adatvédelmi Incidensrdl valo tijékoztatasara vonatkozé, (xiii)
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsara vonatkozo, (xiv) feliigyelet hatosaggal torténd eldzetes
konzultacidra vonatkozd, (xv) a Rendeletnek megfeleld adatvédelmi tisztviseld kinevezésére
vonatkozo, (xvi) az Iskola altal alkalmazand6 tanusitdsi mechanizmusokra vonatkozo
kotelezettségek;

o a tanusitd szervezetre vonatkozo, a Rendeletben meghatarozott kotelezettségek;
valamint

o az ellendrzd szervezet tekintetében jogsértés észlelése esetén a megfeleld intézkedés
megtételére vonatkozo kotelezettségek megsértése esetén.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 20.000.000 EUR 6sszegti birsaggal
sujthato:

o a Személyes Adatok kezelésére vonatkozd elvek, az adatkezelés jogszerliségének
biztositdsdra vonatkozo, a hozzdjarulds feltételeire vonatkozd, valamint a Személyes Adatok

s

o az Erintettek jogainak biztositasara vonatkozo kotelezettség;

o a Személyes Adatoknak harmadik orszagbeli cimzett vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitas feltételeire vonatkozo kotelezettség;

o az Adatkezelés kiilongds eseteire vonatkozo tagallami jog szerinti kotelezettségek;

. a felligyeleti hatosag utasitasanak, illetve az Adatkezelés atmeneti vagy végleges
korlatozasara vagy az adataramlés felfliggesztésére vonatkoz6 felszolitdsanak be nem tartdsa
vagy a hozzaférés biztositdsdnak elmulasztasara vonatkozo kotelezettség.

A feliigyeleti hatosag ismételt ellendrzése soran a feliigyeleti hatosdg utasitdsanak be nem
tartasara vonatkoz6 kotelezettségszegés legfeljebb 20.000.000 EUR 6sszegti birsaggal sujthato.

Az Iskola anyagi feleldsséget vallal arra, hogy amennyiben az adatvédelmi kotelezettségek
teljesitését ellendrzd feliigyeleti hatdsag az Iskola részére birsdgot szab ki, annak Gsszegét az
Iskola a feliigyeleti hatdsag részére megfizeti.

13.2 Kartéritéshez valo jog

Minden olyan személy, aki a Rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem vagyoni
kart szenvedett, az elszenvedett karért az Adatkezel6tdl vagy az Adatfeldolgozotol kartéritésre
jogosult.



Az Adatkezelésben érintett valamennyi Adatkezeld feleldsséggel tartozik minden olyan karért,
amelyet a Rendeletet sértd Adatkezelés okozott.

Az Adatfeldolgozé csak abban az esetben tartozik felelosséggel az Adatkezelés altal okozott
karokért, ha nem tartotta be a Rendeletben meghatarozott, kifejezetten az Adatfeldolgozdkat
terheld kotelezettségeket, vagy, ha az Adatkezeld jogszerl utasitasait figyelmen kiviil hagyta
vagy azokkal ellentétesen jart el.

Az Adatkezeld, illetve az Adatfeldolgozé mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart
eléidézo eseményért 6t semmilyen modon nem terheli felelOsség.

Ha tobb Adatkezeld vagy tobb Adatfeldolgoz6, vagy mind az Adatkezeld, mind az
Adatfeldolgozé érintett ugyanabban az Adatkezelésben, és egyarant felelosséggel tartozik az
Adatkezelés altal okozott karokért, minden egyes Adatkezel vagy Adatfeldolgozé az Erintett
tényleges kartéritésének biztositdsa érdekében egyetemleges feleldsséggel tartozik a teljes
karért.

Ha valamely Adatkezeld vagy Adatfeldolgozo teljes kartéritést fizetett az elszenvedett karért,
jogosult arra, hogy az ugyanazon Adatkezelésben <¢rintett tobbi Adatkezel6tél vagy
Adatfeldolgozotol kovetelje a kartéritésnek azt a részét, amely tekintetében a kart a tobbi
Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozo okozta.



Legitimacios zaradék

1. A neveldtestiilet nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet bevondsaval az intézmény igazgatoja
készitette. A nevelOtestiilet az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat a
mai napon megtartott nevelOtestiileti értekezletén elfogadta.

Budakeszi, 2026.01.05.

] , n \ ',/{:C'.' . =y e
Ay — @ /;) 7  ARE S)C\_ L‘
....... T \{\.', “&11‘& S 1

Y igazgatéd nevelbtestiilet képviseletében

2. A didkonkormanyzat nyilatkozata

A Prohészka Ottokdr Katolikus Gimnazium didkonkorményzata az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositdsaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budakeszi, 2026.01.05. 1
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a diakonkorményzat vezetdje a diakonkdrmanyzatotSegito pedagdgus

3. A Sziil6i Szervezet az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak jelen médositasaval
kapcsolatos tajékoztatast megkapta.

Budakeszi, 2026.01.05.
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az Sziiléi szervezet vezetdje
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SZEKESFEHERVARI EGYHAZMEGYE, 8000 SZEKESFEHERVAR, VAROSHAZ TER 5.
8001 Székesfehérvar, Pf. 178.; Tel: (22) 510-694;
e-mail: hivatal@puspokseg.hu

Székesfehérvar, 2026. januar 06.
Iktatoszam: 115-2/2026.

Jambor Erzsébet asszonynak
igazgatd

Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium
BUDAKESZI,

Széchenyi u. 141.
2092

Tarqy: SzMSz jévahagyésa

Tisztelt Igazgatd Asszony!

A Székesfehérvari Egyhdzmegye, a fenntartéi kotelezettségeknek és jogoknak
megfeleléen, a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 83. § (2)
bekezdésének ¢g) pontjaban meghatarozottak szerint, a Prohaszka Ottokar
Katolikus Gimnazium altal benyujtott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyija.




Szakértoi vélemény

a budakeszi
Prohaszka Ottokar
Katolikus Gimnazium

szervezeti és mikodési szabalyzatarol

Megbizé: Készitette:

Egyhazmegyei Hivatal Kovacs Béla Emil

Székesfehérvar koznevelési-taniigyigazgatasi
szakérto

OH ig. szama: SZ 035945



A szakértdi vélemény jogszabalyi alapjai

1. 2011. évi CXC. térvény
a nemzeti koznevelésrol

2. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

3. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
a nevelesi-oktatast intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

4. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiad4sardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol

5. 2003. évi CXXV. torvény
az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

6. 245/2024. (VI1II. 8.) Korm. rendelet
a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korldtozoit targyak
korérol, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl

7. 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok 1j életpalyajardl

8. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok 1y életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarsl

9. 2011. évi CXIL. tdrvény az informéciés Onrendelkezési jogrol é&és az
informéicidszabadsigrél

10. 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzés rendszerérdl

11. A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol



Megillapitisok

s

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 32. § (1) alapjan:

Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy vagy vallasi egyesiilet
tartja fenn: SZMSZ-ében €s hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezd vallasi
kozdsség tanitdsaval Osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat,
kotelességeket, jogokat ¢€s hitéleti tevékenységet irhat eld, az igy eldirt
kitelességek megszegése, elmulasztisa miatt a gyermek, tanuld ellen fegyelmi
eljaras indithaté.

2. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 83, § (2) alapjan:

A fenntart6 jovahagyja a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat,
éves  munkatervét, pedagogus-tovabbképzési intézményi  programjat,
tantargyfelosztasat.

A szakértoi vélemény kialakitisanak modszere

A vélemény elkészitésének modja a Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat, valamint a
fentebb hivatkozott jogszabalyok Osszevetése, a jogszabalyok alapjan végzett
dokumentumvizsgalat volt.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
€s a koznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § tételesen meghatarozza az
infézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozandé feladatokat.

A budakeszi Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatiban a jogszabalyban megfogalmazottak a

kovetkezé modon teljesiilnek:

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata:

Ssz.

Szabdlyozandé teriilet megnevezése a
20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §
alapjin

Szabalyozis
jogszerii

Szabailyozis
nem
jogszerii

Eszrevétel,
javaslat

a milkédés rendje, ezen beliil a
gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak ¢s a vezetdknek a
nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartdézkodisanak rendje

a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
rendje

a belépés ¢s benntartozkodas rendje azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel




ha a nevelési-oktatasi intézmény
tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel,
intézményegységgel valo kapcsolattartis
rendje

a vezetSk és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje, forméja,
tovabba a vezet6k kézita
feladatmegosztas, a kiadmanyozas €s a
képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas rendje

az igazgatd vagy igazgatdhelyettes
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék,
a kollégiumi sz€k, az intézményi tandcs,
valamint az évodai, iskolai, kollégiumi
sziildi szervezet, kdzdsség kozott
kapcsolattartds formédja, rendje

a nevelbtestiilet feladatkérébe tartozo
ligyek atruhdzdsara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolaséra
vonatkozd rendelkezések

a kiilsd kapesolatok rendszere, forméja €s
modja, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast, illetve a tartos
gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuléd
egészségiligyi ellatasat biztositd
egészségligyl szolgaltatval vald
kapcesolattartas

10.

az linnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

11.

a szakmai munkakdzosségek
egylittmiikddése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétel a pedagdgusok
munkdjanak segitésében

2

az alapfoki miivészeti iskola kivételével
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendje




13.

az intézményi védod, 6vo eldirasok

14.

bérmely rendkiviili esemény esetén
sziikséges teendok

LS.

annak meghatarozdsa, hogy hol, milyen
id6épontban lehet tajckoztatast kémi a
pedagogiai programrol

16.

azok az tigyek, amelyekben a sziil6i
szervezetet, kizosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

17.

a nevelési-oktatdsi intézményben a
tanuloval szemben lefolytatasra keriil$
fegyelmi eljarast megel0z6 egyeztetd
eljards, valamint a tanuléval szemben
lefolytatasra kertilé fegyelmi eljaras
részletes szabdlyai

18.

az elektronikus Gton eléallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

19.

az elektronikus Gton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

20.

az igazgato feladat- és hataskorébol
leadott feladat- és hatasko6rok,

munkakorileirds-mintak

21.

mindazok a kérdések, amelyek
meghatarozasat jogszabaly elbirja,
tovabba a nevelési-oktatdsi intézmény
milkddésével dsszefliggd minden olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
vagy nem Ichet szabélyozm

22

az egy¢b foglalkozasok célja, szervezeti
formai, id6keretel

23.

a felndttoktatas formaéi

Nem
relevans.

24,

a didkonkormanyzat, a didkképviseldk,
valamint az iskolai vezetok kozitt
kapcsolattartas forméja és rendje, a
didkdnkormanyzat mikddéséhez
sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatds biztositasa)




25,

az iskolai sportkdr, valamint az iskola
vezetése kozotti kapesolattartds formai és
rendje

26.

szakiskola és szakgimnazium esetén a
gyakorlati képzést folytatokkal és
szervezdkkel vald kapesolattartds formai
és rendje

Nem
relevans.

27.

a gyermekek, tanulok egészségeét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

28.

az alapfoku miivészeti iskola kivételével
az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-¢

29,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos
mitkddését garantdld szabilyok, amelyek
megtartasa kotelezd az intézmény
teriiletén tartdzkodd sziiléknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek

30.

ha iskolaszék, d6vodaszék, kollégiumi
sz¢ék nem milkddik, az SZMSZ
elfogadasakor az 6vodai, iskolai,
kollégiumi sziildi szervezet, kozdsség
vélemeényét kell beszerezni

30.

a kozos igazgatdsu kdznevelési
intézmeény ¢és az dltalanos mivelddési
kdézpont SZMSZ-¢ tartalmazza a
mikddés kdzos szabalyait és -
intézményegységenként kiilén-kiilén - az
egyes intézményegységek mikodését
meghatarozo eldirdsokat.

Nem
relevans.




5. Osszegzés

A 2011. évi CXC torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény
milktdésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
miikddési szabdlyzat hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6
hagyja jova.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzata alkalmaz olyan szabalyokat,
amelyeket a Nemzeti Koznevelésrél szolé 2011, évi CXC térvény 31-32. §-aban az
egyhazi és maganintézmények mikodésében engedélyez. A Fenntartd Egyhaz
tanitiséval dsszeliiggd viselkedési €s megjelenési szabalyokat, kitelességeket, jogokat
és hitéleti tevékenységeket irhat el6.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat tartalmaz nem kotelezd tartalmi elemeket,
melyek erdsitik a szabalyozottsagot.

A tiblazatban részletezettek alapjan megallapitottam, hogy a budakeszi
Prohaszka Ottokar Katolikus Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
megfelel az ide vonatkozd jogszabilyoknak. A Fenntarté szimaira javasolom a
jovahagyasat.
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Kovacs Béla Emil
koznevelési-taniigyigazgatasi
szakértd
OH 1g. szdma: S7. 035945

Sarkeresztes, 2026. januar 6.



