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SzMSz 1. Melléklete

Fegyelmi eljarasrendek

A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyail

Jogi keretek

A fegyelmi eljards szabdlyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 32.§ 1.g, 37.§, 38.§, 53.§
(5) bekezdés (tanuldi jogviszony megsz(inés), 56.§ (3) bekezdés (tanuldi jogviszony szlinetelés eltiltas
miatt) és58.§ (3) - (13) bekezdések, 59.§ valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53-62.§ hatarozza
meg.

A fegyelmi eljaras soran a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrél, valamint a 2016. évi CL.
torvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartdsrol szerint kell eljarni.

I.  Afegyelmi eljaras altalanos szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal és legvégss esetben alkalmazando.

A fegyelmi targyalds soran bar a fegyelmezés és a blintetés kiszabdsa a cél, azonban érvényesiteni lehet
és kell a resztorativ szemléletet, miszerint a folyamatban nem az elkdveté személyét, hanem a
cselekedetét értékelik, itélik meg, tdmogatdan segitve a tanulsdgok megfogalmazasat minden érintett
szamara. Mindez abban segiti a sérelem elkovet6(i)t, a fegyelmi bizottsdg tagjait, a csalddot, a
kdzosséget- érintetti kort-, hogy kdzosségként megtartd erét jelentsenek egymas szamara. A dontés
elfogaddsat is el6segiti a folyamat sordn tanusitott tdmogatas.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi blntetésben részesithetd.

Vétkes és sulyos kotelességszegésnek minGsil tobbek koz6tt a mdasok személyiségi jogainak sulyos,
szandékos, ismételt megsértése, és személyes biztonsaganak veszélyeztetése és ismételt megsértése, a
fizikai vagy lelki er8szak barmilyen formadja, a masok biztonsagos iskolai kdrnyezethez és egészséges
fejl6édéshez valé joganak a sulyos veszélyeztetése.

Az iskolai hazirendjében leirt, a vallasi kdzosség tanitdsaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési
szabdlyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet megszegé vagy elmulasztd didk ellen
fegyelmi eljaras indithaté.

Fegyelmi testilet elé kerll az, akinek az Ugyével kordbban a Hazirend megsértése miatt tobbszor kellett
foglalkozni.

A fegyelmi blntetés csak fegyelmi eljards alapjan szabhatd ki és a tanuldval szemben ugyanazért a
kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithatéd meg.

120/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § q) pontja alapjan az SZMSZ része/melléklete
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Az eljards meginditasa
Az eljarast a kotelezettségszegéstdl szamitott 3 hénapon beldl el kell inditani.

A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kételezd ha a tanuld (kiskorud esetén sziil, gondvisel§)
maga ellen kéri. Minden mas esetben mérlegelés kérdése az eljaras elinditasa.

Nem indithato fegyelmi eljaras
e 10 év alatti tanuldval szemben,
e ha a kotelezettségszegés ota 3 hdnap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgdld inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel végz&dott, a
hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi jogkor gyakorléja

A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld elleni fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi jogkor
gyakorldja, a nevel6testiilet egyszerli tébbségi szavazdssal’ dont. A fegyelmi eljarast a nevel6testilet
tagjai kozil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le és hozza meg a fegyelmi dontést. A bizottsag az
elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

Az eljaras soran a Diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A legalabb 3 tagbdl allé fegyelmi bizottsag tagjai lehetnek

® azintézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,

e aziskola gyermekvédelmi felel6se,

e a DOK tdmogatd tanara,

® akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfénoke,

® egy, a kdtelezettségszegéssel gyanusitott tanuld altal is elfogadott pedagdgus
A fegyelmi Uigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

e atanuldnak a Polgdri Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba

® az, akit a tanuld altal elkdvetett kdtelességszegés érintett.

” _ 2

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras

Az egyeztet{ eljaras célja

2 Arra vonatkozdan nincs pontos rendelkezés a jogszabalyban, hogy mi szamit legitim dontésnek. Az egyszer(i tobbségi szavazas éltaldnos
gyakorlat, de el lehet téle térni, csak le kell irni, hogy hogyan torténik.



Az egyeztetl eljards olyan békéltetd folyamat, amelynek sikere esetén a fegyelmi eljaras elkerilhetd. Az
egyeztetd eljards tehdat nem mds, mint kvazi medidcid a sértett és a sérelmet okozd kozoétt. Ha a
mediacio sikeres, egy megallapodassal zarul, amely részletezi, hogy az érintett felek hogyan orvosoljak
a sérelmeket.

Onkéntesség

Egyeztetd eljards lefolytatdsdra akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru
esetében szlldje, gondvisel§je), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (és kiskoru esetében
szUl6je, gondviselSje) egyetért. Hozzajaruldsat barmikor, akdr az egyeztet eljards soran is, barmely fél
visszavonhatja.

Mindenki szdmara fontos cél lehet a fegyelmi folyamatanak elkerllése. Az egyeztetd eljdrasban vald
részvétel elérése érdekében az egyeztetésre felkért szakember kommunikaciojaval, kérdéseivel, bizalma
kiépitésével segitheti a pozitiv dontés meghozatalat.

Ertesités és tajékoztatas

A fegyelmi eljards meginditdsat megel6z&en irasbeli értesitésben® (elektronikus tanulmanyi rendszerben
és postai Uton) a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (és kiskorl esetében szll§jét, gondvisel§jét)
tdjékoztatni kell az egyeztetd eljdras igénybevételének lehet6ségérdl és arrdl, hogy az értesités
kézhezvételétsl szamitott Ot tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet§ eljaras
lefolytatasat.

Az egyeztet6 eljaras hatarideje

Az egyeztetl eljarast a kérelem beérkezésétél szamitott 15 napon belll le kell folytatni. Az egyezteté
eljaras pontos idejérdl és helyszinérdl haladéktalanul, de legkésébb az id8pont elétt legaldbb 3 nappal?,
az intézmény vezetdje irasban (elektronikus tanulmanyi rendszerben) értesiti a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskord tanuld esetén a szilGjét) és a sérelmet elszenvedd felet (kiskord tanuld
esetén a szilgjét).

A fegyelmi eljarast folytatni kell,

® ha az egyeztet( eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba

® ha abejelentés iskoldba, kollégiumba torténé megérkezésétél szamitott tizendt napon belll az

egyeztet( eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljards alkalmazdsat
elutasithatja.

Ki felel az eljarasért?

Az egyeztet( eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja — a nevel6testilet - felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kilondsen megfelel§ terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése,
értesitd levél kiklildése) az intézményvezetd feladata. Az egyeztet eljarast vezet6 személy pedig felel
azért, hogy a folyamat a jogszabalyban elGirtaknak megfelel8 legyen.

3 Erdemes a tajékoztatasban részletesen irni az egyeztetd eljaras lényegérdl, folyamatérdl, kovetkezményeirdl, kénnyen érthetéen, kiemelve a
konfliktus békés rendezésének fontossagat. Erdemes a jogszabaly szerint eldirt irasbeli tdjékoztatds mellett személyesen is atbeszélni az
érintettek (sértetti oldal is) kérdéseit.

4 Nincs jogszabalyi el6iras erre, de érdemes hatéridét megjeldini az eljards rovidsége miatt is.
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Ki vezetheti az eljarast?

® Az egyeztet§ eljdrast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad, és maga is képes az lgyben elfogulatlanul eljarni (és
lehetéleg rendelkezik konfliktuskezeléshez szlikséges szakmai ismeretekkel, mediator
szakképzettséggel vagy kompetencidkkal)

® Kozvetit6é (mediator) konflitkuskezelésben jartas szakember (olyan kilsé szakember, aki az
intézményen kivlliségével is biztosithatja elfogulatlansagat). A kozvetitét a fenntartd
egyetértésével az igazgatd kéri fel és bizza meg irasban, a kozvetit e tevékenysége korében
nem utasithatd. Fontos, hogy olyan személy legyen felkérve erre a feladatra, aki nem csak a
mediacid modszerét, hanem a kozosségi konfliktuskezelésben, a resztorativ folyamatok
vezetésében is jartas és szakértelemmel rendelkezik.

® Azeljaras sikere érdekében a kdzvetits el6készits Giléseket tarthat, amelyhez sziikség esetén az
intézmény biztosithatja a feltételeket.

® A kozvetit6t titoktartas kotelezi az esettel kapcsolatban minden tudomadsdra jutott ténnyel,
adattal kapcsolatban, amennyiben azonban bantalmazasrdl és abbdl fakaddan az eréfélény
eltolodasat vagy az adott személy veszélyeztetettségét észleli, az eljaras befejezése mellett dont
és jelzést tesz. A folyamat soran koteles legjobb tuddsa, etikai szabalyok betartdsa mellett
segiteni a felek egyezségre jutdsat, a sérelmek kezelését. A kozvetitd felel6ssége a folyamat
irdnyitasara, hatdrid6k tartdsara, az adminisztracios el6irdsokra, a partatlan és semleges jelenlét
megtartdsara és a titoktartasra terjed ki.

Mikor tekinthetd az egyeztetd eljaras eredményesnek?
A fegyelmi jogkdr gyakorldja akkor nyilvanitja eredményesnek az egyeztet§ eljarast,

e ha az érintettek megdllapodast kotottek, amely a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése
vagy a kdros kdvetkezményeinek egyéb mddon vald jévatétele, enyhitése tekintetében azonos
alldspontot tartalmaz,

® a megallapodast mind a sérelmet elszenvedd, mind a sérelmet okozé alairta.
Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezs elemeként tobbek kozott rogziteni kell
® o kotelességszegés rovid 6sszefoglaldsat,
® asérelem jovatételének maédjat, hatdridejét,
e a megallapodasra vonatkozé nyilvanossagi szabdlyokat.

A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem Utkdzhetnek jogszabalyba, a kotelességszegéssel
aranyban kell dllniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi méltdsaghoz vald jogat,
valamint mas és masok alapvetd jogait.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megdllapodédsban a felek kikotik, az egyeztets eljards
megallapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvdnossagra lehet hozni. A
nyilvanossagi szabalyokrdl megallapodni azért is bir jelent8séggel, mert a resztorativ szemlélet szerint a
konfliktusok nem csak a két szemben all6 felet érintheti, hanem kdzosségliket is, igy iskolai konfliktusok
esetében az osztalykdzosség, vagy akar a teljes iskola is érintett lehet. Ennek megfeleléen a konfliktus
teljes rendezéséhez hozzajarul, hogy annak tisztdzdsa a kbozosségben is megtorténik, megel6zve ezzel a
tovabbi konfliktusokat, kirekesztést, bantasokat.



A fegyelmi eljaras felfliggesztése

Ha a kotelességszegbé tanuld és a sértett az egyeztetési eljdrdsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de
legfeljebb harom hdénapra fel kell fliggeszteni.

A fegyelmi eljards megsziintetése

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett (kiskoru esetén a sz(l6, gondvisel§) nem kérte a fegyelmi eljarads
folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

lll.  Afegyelmi eljards meginditasa

Amennyiben az egyeztet§ eljards nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru tanuld esetén a szUl6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon belll nem
jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljarast a meginditdsatol (értesités) szamitott 30 napon beliil, egy targyalason be kell fejezni.
Ertesités
A fegyelmi eljdras meginditasanak els6 1épéseként értesitést kell kiktldeni azoknak, akiknek jelenlétére
a targyaldson sziikség lehet. Ertesiteni kell:
® az érintett szUlSket (gondviselSket)
® az érintett tanuldkat
® az esetlegesen érintett pedagdgust
® aszlkséges tanukat
e a Didkonkormadnyzat képviselgjét.
Az értesitésben meg kell jeldlni
® atanuld terhére rott kotelezettségszegést
e afegyelmitargyalds id6pontjat
e afegyelmitargyalds helyét

e azt a tdjékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabdlyszer(en értesitett
tanuld, szilé nem jelenik meg

® atanuldt meghatalmazott is képviselheti a targyalason.

Az értesitésben érdemes az értesitett figyelmét felhivni arra, hogy az érdekeit tdmogatd, torténetét
alatdmasztd iratokat magdval hozhat, vagy azt el6zetesen az intézmény szamara is megkuldhet.

7 o

Az értesitést ugy kell kiktldeni, hogy azt a tanuld/szil6/meghatalmazottjuk a targyalas el6tt legkésébb 8
naptari nappal megkapja. A kézbesités igazolhatdsaga érdekében vagy személyesen kell dtadni és
atvetetni, vagy tértivevénnyel kell kikiildeni az értesitést, mindezt olyan id6pontban, hogy a tértivevény
visszaérkezzen, a kézbesités megdllapithatdsaga érdekében.

A fegyelmi targyalds nyilvanossaga, vezetése, jogdsz kbzrem(ikodése
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A fegyelmi targyalds nyilvanos, de a fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossdgot a tanuld vagy
képviselje kérésére korlatozhatja, illetve kizérhatja.

A fegyelmi targyalast a tantestillet altal megbizott személy vezeti, aki nem tagja a fegyelmi bizottsagnak.
Ez a személy akdr jogdsz is lehet. Lehet6ség van arra, hogy az eljdras egyéb részeiben a jogdsz
tandcsaddként kdzremdkadjon.

SzUl6 és mas meghatalmazott jelenléte

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sztl6t minden esetben be kell vonni. Nagykoru tanulé
esetén az intézménynek a szl felé csak tdjékoztatdsi kotelezettsége van. A fegyelmi eljarasban a
tanulot szildje, torvényes képviselbje, a tanuldt és a szUl6t meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.

Veszélyeztetettség észlelése, jelzése

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmerdil, a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

A fegyelmi targyalds menete
1. Atdrgyalds elején a levezets felkéri a jegyz6konyv vezet6jét és bemutatja a fegyelmi bizottsag
tagjait.

2. Ezt kovetben a tanuldt figyelmeztetni kell az eljardssal 6sszefliggd jogaira. A tanuld eljdrassal
Osszefliggd legfébb jogai:

® az artatlansag vélelme,
e képviselethez vald jog, szil6 vagy mas megbizott (pl. Ugyvéd) altal,
® tisztességes és jogszer( eljarashoz valé jog,
® jogorvoslathoz vald jog.
3. Ismertetni kell a tanuld terhére rétt kdtelességszegést.
4. Bizonyitas.
Be kell mutatni a rendelkezésre 3llo bizonyitékokat.
5. Iratok megtekintése, bizonyitasi inditvany.

Lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szUl6 és a képvisel8jik, az Ugyre vonatkozé
iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakrél véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljarads egész menete alatt megilleti ket). Példaul
kérhetik az Ugy torténtekor jelenlévd tanuldk meghallgatdsat, vagy mds egyéb, indokolt
bizonyitast.

6. A fegyelmi jogkort gyakorld bizottsdg koteles a hatdrozathozatalhoz szlkséges tényallast
tisztazni, ennek érdekében javasolhat bizonyitast maga is.

A tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. A kiskorUu
tanuld kérésére a meghallgatdson a szUl6 részvételét biztositani kell.

7. Torekedni kell minden olyan kértlmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdlasandl, a
fegyelmi blntetés meghozataldnal a tanuld ellen, illetve a tanuld mellett szél. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy a tanuld, a szulé, ill. a képviseldjik
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kérelmére bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyiték lehet: tanuldk, szil6k nyilatkozatai, iratok,
tanuvallomasok, szemle, szakértdi vélemény.

8. Meg kell hallgatni a Didkonkormdanyzat véleményét a konkrét Ggyrél. A Didkdnkormanyzat
véleményét legkésébb a dontéshozatal el6tt be kell szerezni.

9. A nevel6testiilet dontése a blntetésrél zart targyaldson, szilék, tanuldk kivil varakoznak. A
fegyelmi eljards lezdrasaként a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelStestilet
hozza meg. A hatdrozathozatal idejére a bizottsdg visszavonul, ismerteti a tényallast a
nevelGtestllettel. A nevel6testllet, mint a fegyelmijogkor gyakorldja, fegyelmi hatarozatot hoz,
mely tartalmazza a fegyelmi blntetést.

10. A bizottsadg hatdrozatanak szobeli kihirdetése ()

11. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvet§ hét napon belll irdsban meg kell kildeni a
tanulénak, kiskord tanuld esetén a szll6jének és képviseldjuknek, amely ellen fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belll lehet az iskoldnak benyujtani. Az iskola
a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll kdteles azt tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

Fegyelmi blntetés
A fegyelmi blntetés megdllapitdsdndl a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat és jellegét figyelembe kell venni.
Fegyelmi blintetésként csak az aldbbi bintetések szabhatdk ki:
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatal,
f) kizards az iskolabdl.

Az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatél fegyelmi blintetés nem szabhatd ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megdllapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetést a birdsadg a tanuld javéra
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy
a tanuld - vélasztasa szerint az iskoldban vagy a flggetlen vizsgabizottsdg el6tt - osztalyozd vizsgat
tegyen.

Ha a kizaras az iskoldbdl fegyelmi blntetést megdllapité hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kdzépiskola utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatéva, a tanuld nem bocsathatd
érettségi vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras
fegyelmi blntetés hatdlya alatt all.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas fegyelmi bintetés nem, a kizaras fegyelmi blntetés pedig csak
rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a szil§ koteles Uj
iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nydjt a
szUlének az Uj iskola, kollégium megtalalasaban.



A kizaras fegyelmi blintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az Uj tanuldi jogviszony,
kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi bintetés megallapitasardl széld hatarozat
véglegessé valasatél szamitott 8 napon belll a tanuldt fogadd iskolatdl, kollégiumtdl nem kap értesitést
arrdl, hogy a tanuld mas iskolaban, kollégiumban torténé elhelyezése a szilé kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi bintetést hozo iskola, kollégium harom napon belil kdteles megkeresni a
kdznevelési feladatot elldtd hatdsagot. A hatdsag 3 munkanapon belll masik, az allami koézfeladat-
ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld szdmara.

Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijel6lni, hogy a tanuld szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet (pl. utazds). A kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag
kijel6l8 hatdrozata azonnal végrehajthatd.

Az athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha
az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megaéllapodott.

A meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvondsa fegyelmi blntetés szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki.

A fegyelmi blntetés hatdlya nem lehet hosszabb

® meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi blntetés
esetén 6 hénapnal,

e JAthelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi blntetések esetén 12 hénapnal.

A hatarozathozatal
A fegyelmi hatdrozat meghozatalakor a kovetkezé elvek figyelembevételével kell donteni.

® Az Gyermek jogairdl sz6lé6 New York-i Egyezmény minden gyermekekkel kapcsolatba keril8
intézményt és hatdsagot a gyermek legjobb érdekének megfelel§ eljarasra kotelez.

e Torvényesség kovetelménye. A fegyelmi blntetést kizdrdlag a jogszabdlyokban el8irt szigoru
eljarasi rend betartasaval, a jogszabalyokban, illetve jogszabaly felhatalmazasa alapjan a
hazirendben megallapitott kotelesség sulyos és vétkes megszegéséért lehet kiszabni.

e Személyes felelGsség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre széldan kell bizonyitani, mert
fegyelmi blintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet adni. A
Lkollektiv felel@sségre vonds” nem jogszerd.

e Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet blndsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi
felel6sségét jogersen meg nem allapitottak.

® Bizonyitottsag kdvetelménye. Ez a kdvetelmény az artatlansdg vélelmébdl kovetkezik. Ez az elv
két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadld kotelessége bizonyitani allitasa
valdédisagat, mdsrészt a bizonyitas sordn vitathatatlannd kell tenni azt, hogy a kotelességszegést
az ezzel vadolt didk kovette el, és azt mas nem kovethette el.

e A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény salyat.



e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithatd
meg.

e Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A tdrgyaldson elhangzottakrol és a bizonyitdsi eljarasrdél jegyz6konyvet kell késziteni ebben
e fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét,
® atdrgyaldson hivatalos minGségben részt vevék nevét,
e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanuld, a szUld kéri.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétsl szamitott hdrom hénapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kdvette el.

A dontés utdn megtdrténik a fegyelmi hatdrozat szdbeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. (Ha az gy bonyolultsaga megkivanja, a hatédrozat
szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.) A
hatdrozatot a kihirdetést kovet6 7 napon belll irdsban meg kell kildeni a tanuldnak, szil8jének,
képviseljiknek.

Megrovds vagy szigord megrovas esetén nem kell irasban megkuildeni a hatdrozatot, ha a bintetést a
tanuld és a szUl8 is tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és a jogorvoslati jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza:

® 2 hatdrozatot hozd szerv megjel6lését,

® 3 hatdrozat szamat és targyat,

® atanuld személyi adatait,

e afegyelmiblntetést,

® abintetés idGtartamat,

® a blntetés végrehajtasanak felfliggesztését és

® az eljdrast meginditd kérelmi jogra vald utalast.
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A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza:
® o kotelességszegés rovid leirdsat,
e atényalldas megdllapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
e arendelkezé részben foglalt dontés indokat,
e elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza:
® 3 hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
® 2 hatdrozatot hozd aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjeldlését és

® ajogorvoslat lehet8ségének leirasat.

Mivel elsé fokon a nevel6testiilet meghizasabodl a valasztott fegyelmi bizottsag jar el, a hatarozatot a
nevelGtestllet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabbd a nevel6testilet egy kijelolt, a
targyaldson végig jelen 1évé tagja.

A biintetés végrehajtasanak felfliggesztése

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blntetés végrehajtasat a tanuld kuldnds méltanylast érdemld
koralményeire és az elkbvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeliebb 6 hdénap idétartamra
felfuggesztheti.

A fegyelmi hatdrozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokd hatarozat azonnal
végrehajthato.

Véglegessé valik a hatarozat,
o haellene nem fellebbeztek és a fellebbezési hataridé letelt,
e ha afellebbezésrél lemondtak vagy visszavontdk azt, vagy

® ha a masodfokd hatdsag az els6foku hatdsdg dontését helybenhagyta, a masodfoku hatdsag
dontésének kdzlésével.

A fegyelmi bintetésrdl sz6lé hatdrozat az e-napldén kivil a torzskbnyvbe és a bizonyitvany jegyzet
rovataba is bekerul.

Jogorvoslat az els6foku dontés ellen

A tanuld alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast nyerjen.
A jogorvoslat érdekében az elséfokl fegyelmi hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén a szUlé
nyUjthat be kérelmet a hatarozat kézhezvételétsl szamitott 15 napon belll az elséfokd fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz (esetlinkben: fegyelmi bizottsag), melyet az a beérkezést6l szamitott 8 napon belll
tovabbit a masodfokd fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz (fenntartd). A felterjesztéssel egyltt az Ugy
valamennyi iratdt tovabbitani kell, az els6fokd fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az lgyre vonatkozd
véleményével ellatva.
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A masodfokd fegyelmi jogkdr gyakorldja az intézmény fenntartéja. A fenntartd az elséfokd dontést
helyben hagyhatja, megvaltoztathatja, illetve az intézményt (j eljaras lefolytatdsara kotelezheti.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az
® akiaz els6foku dontésben nem vehetett részt,
® aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
® az, aki az Ggyben tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.
Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Ha a tanulé és/vagy a szl6 nem tudja elfogadni a masodfoku dontést, jogszabalysértésre hivatkozassal
a dontés birdsagi felllvizsgalatat lehet kérni.

V. A tanuld kartérités felelGssége

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytélinia.

Ebben az esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan kadrokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a kadrokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egy havi 6sszegének 6tven szazalékat,

e ha atanuld cselekvSképtelen vagy korldtozottan cselekvéképes, szandékos karokozds esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelezé legkisebb munkabér — a karokozdas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi dsszegét.
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A fegyelmi jogkor gyakorlasa a kbznevelési foglalkoztatottak esetében?

A PuUétv. 56. § (5) és (6) bekezdése, valamint a Puétv.Vhr. 109. § (1) bekezdés rendelkezéseire
figyelemmel a fegyelmi jogkort — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével és a havi
illetmény megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasdra jogosult személyként — az
igazgatd; az igazgatd esetében a fenntartd tartomanyféndke gyakorolja.

A munkaltatdi jogkor gyakorléja — ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé lényeges
kotelezettség szandékos, vagy sulyos gondatlansaggal jelent6s mértékl megszegése, vagy a jogviszony
fenntartasat lehetetlenné tevé magatartds miatt nem alkalmaz rendkiviili felmentést —, a fegyelmi
jogkor gyakorléjaként eljarva, fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vonatkozasban fegyelmi eljarast indit, és megteszi a fegyelmi eljards
lefolytatdsahoz sziikséges, a fegyelmi jogkor gyakorldja szamara jogszabaly altal elGirt intézkedéseket.

A fegyelmi jogkor gyakorldja megrovas fegyelmi blintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszer(i és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.

> A munkavallalokkal szembeni esetleges fegyelmi eljards részletes szabdlyai nem
kotelez6 eleme az SzMSz-nek, ezért csak a tajékoztatast kell a szabdlyzatba emelni.
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1 Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koéztdrsasdg Orszdggyllése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios Onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsdgrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdél és az
ilyen adatok szabad dramldsdrol sz6l6 rendeletében, mas néven altaldnos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Szabdlyzatunk mégéttes szabdlyzata az intézményfenntartd Piarista Rend Magyar Tartomdnydnak
(a tovdbbiakban: PRMT) Tartomdnyi Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi szabdlyzata, amely az itt nem
szabdlyozott kérdésekben utmutatdst ad.

1.1 Adatkezel6

Neve: Dugonics Andrds Piarista Gimnazium, Alapfoku M(ivészeti Iskola és Kollégium
Székhelye: 6724 Szeged, Balint Sdndor u. 14.

OM azonositd: 029752

Addszam: 19082435-2-06

Képviseli: Jusztinné Nedelkovics Aliz f6igazgatd

Adatvédelmi tisztviselG: dr. Kiss Nora Marta

Elérhet6sége: adatvedelem@piarista.hu

(a tovabbiakban: Intézmény vagy Adatkezel§)

1.2  Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdrozza
meg, amely Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi
jogszabdlyok alapjdan késziilt:

e Az Eurdpai Parlament és A Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél (Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet, a tovabbiakban: ,,GDPR”)

e azinformdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: ,Info tv.”)

e a Nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: ,Nkt.”)

e az oktatasi nyilvantartdsrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény

e a100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl

e apedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: , Puétv”).
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Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:

e azinformacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagroél sz6ld 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositdsa,

e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarél sz6lé uniés rendeletében meghatdrozott el6irdsoknak torténd
megfelelés,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 3allok és sziileik, gondvisel6ik (a tovabbiakban
egyuttesen: ,torvényes képviselGik” vagy: , érintettek”) tajékoztatasa a személyes és kiilonleges
adataik azon korérél, amelyeket az iskola, évoda réluk nyilvantart,

e az Erintettek tajékoztatasa személyes adataik kezelésének rendjérdl,

e az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalék kbrének rogzitése,

e az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

o titoktartassal kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célia az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonésen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérél, az
adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Alapfokd Mdvészeti Iskola és Kollégium (intézmény neve)
m(ikodésére vonatkozd adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése utan a
nevelGtestiilet az SzMSz legitimacids eljardsa soran targyalta.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a Piarista Rend Magyar Tartomdnya a sajat Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzataval 6sszhangban, az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat megtekintheté az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi
irodaban. Tartalmardl és elGirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Az Intézménylink egyes személyes adatkezelések kapcsan (pl. kamerarendszer mikodtetése) kilon
Adatkezelési tdjékoztatdkban nyujt tajékoztatast az érintetteknek.

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény (f6)igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi foglalkoztatottjara és tanuldjdra nézve koételez6 érvénydi.
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b) Mddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idGpontjaval 1ép hatalyba,
és hatdrozatlan id6re szél.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat tanuldi, kollégiumi, dvodai jogviszony létesitése esetén a tanuld
(gyermek) — a kiskoru tanuld szul6je, torvényes képviselGje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozdskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulét és a szil6t irdsban
tdjékoztatni kell. A kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziil6, értesitendd
hozzatartozé adatait a jogviszony megsz(inésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draaddk
adatait —ha torvény eltéré hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsz(inésétél szamitott 6t
évig brzi és kezeli. Kivételt képez ez aldl a jogszabalyi el6irdsok miatt nem selejtezhetd iratok
kore, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.

2  Azintézményben nyilvantartott adatok kére

A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét és
adatkezelésre vonatkozé szabalyokat a Nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 41-43.§-ai
rogzitik. Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

Az Intézmény kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a munkaviszonyban vagy munkavégzésre
irdnyulé egyéb jogviszonyban dllé foglalkoztatottai szdmdra adataik kezelésérdl kiilon adatkezelési
tdjékoztaté (,Foglalkoztatottaknak sz0l6 Adatkezelési tdjékoztaté”) adja meg a sziikséges
felvilagositdst, amely szintén a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat melléklete.

2.1  Atanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az Intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat:

A kdznevelési intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban el&irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos Statisztikai

Adatfelvételi Program keretében el6irt, valamint a lemorzsoléddssal veszélyeztetett tanuldkrol
Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztil szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanuld szll6jének, értesitend6 hozzatartozdéjanak, a rd tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) agyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) agyermek dvodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuléd mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatdasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmdanak és tudasanak értékelése és mindGsitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanydnak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kilfoldi tanulmanydton,

A nevelési-oktatdsi intézmény tanulmdnyi rendszerében nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat,
amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatokat a kdznevelési intézmény az adott adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos
informdacidéforrasnak mindsilé szervtél is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté
szabdlyozott elektronikus és kbzponti szolgaltatasok Utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

2.2 Adatkezelés célja, jogalapja:

Az Intézmény az érintettek fenti személyes adatainak kezelése az Intézményre vonatkozd jogi
kotelezettségek teljesitése érdekében szikséges; [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont], tovabba az
adatkezelés kdzérdek feladat végrehajtasahoz sziikséges, [GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont].

Bizonyos egyéb adatkezelések sordn az érintett is hozzajarulhat személyes adatai kezeléséhez [GDPR
6. cikk (1) bekezdés a) pont]. 18 éven aluli személy nevében adatkezelési hozzajarulast a torvényes
képvisel6je adhat.
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3 Az adatok tovabbitdasanak rendje

A tanuldk adatainak tovabbitdsa:

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el vagy tesz lehet6vé.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan tovabbitja:

Az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval —tovabbithatdk a fenntarténak,
a kifizet6helynek, a birdsagnak, rendGrségnek, lgyészségnek, a kdzneveléssel 6sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi szolgalatnak és a Magyar Allamkincstarnak.

A gyermek, a tanuld

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis kdznevelési
ellatdsdhoz elengedhetetlenil szikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisdnak adatai a
pedagdgiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségligyi szakellatd kozott,

e magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testileten belil, a szilének, a szakmai ellenérzés végzGjének,

e didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kdzrem(koddbk részére tovabbithatd.

Iskolavaltas esetén az iskola az Uj iskoldnak a tanulmanyi rendszeren keresztil adja at a gyermek,
tanulé tantdrgyankénti el6rehaladdst igazold adatait és tanitasi év kdozbeni iskolavaltas esetén az évkozi
érdemjegyeit is.

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a szUl6 részére tovabbithatdak, torvény eltérd
rendelkezése hianydban a sziil6i felligyeleti jog gyakorlasatdl fiiggetlenil az adatokat mindkét sziilének
tovabbitani kell.

Afenti adatok nem tovabbithatdak azon sziilének, akinek a birédsag —a Polgari Térvénykdnyvrél szold
2013. évi V. toérvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd
lényeges kérdésekben a szllGi felligyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

4  Adatkezelés id6tartama

Nkt. 41. § (10) bek alapjan a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilg,
értesitend6 hozzatartozd adatait a jogviszony megsz(inését6l szamitott tiz évig, az alkalmazottak,
Oraadodk adatait — ha torvény eltér6 hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsz(inésétél szamitott
Ot évig Orzi és kezeli.

5 Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallalok kérének és feladatainak meghatarozasa
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat feliilvizsgdlatdért az
Intézmény fbigazgatdja a felelds. Jogkdrének gyakorldsdra az lgyek aldbb szabdlyozott kérében

helyetteseit,

hatalmazza

A nem

az egyes poziciokat betolté pedagdgusokat, a gazdasdgi vezetét és az iskolatitkdrt
meg.

szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

(f6)igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az féigazgato személyes feladatai:

e ajelen Adatkezelési Szabdlyzatban meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
e ajelen Adatkezelési Szabalyzat fellilvizsgalata legalabb évente,
e ajelen Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenGrzése,

e 2

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok koziil az el6irt adatok tovabbitdsa

iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenGrzés végzgGjének,

Az intézményben folyoé adatkezelési tevékenység sordn adatkezelési feladatokat Idtnak el az
alabbi foglalkoztatottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatdhelyettesek, intézményegységvezetbk, tovabbi vezet beosztdsuk:

® a

munkakori leirasukban meghatarozott  felosztas szerint  felel6sek a

tanuldi/kollégiumi/évodai jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok kezeléséért,

L d

tanuldi/kollégiumi/évodai jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok tovabbitasért.

Gazdasagi vezet6:

Iskolatitkar:

beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi kérben,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyra vonatkozd Osszes adat kezelése a kiilon adatkezelési tdjékoztatéban foglaltak
szerint,

a koznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok adatainak és személyi anyagdnak kezelése
kiilon adatkezelési tdjékoztatdban foglaltak szerint,

rogziti az ebédel6 tanuldk és dolgozdk étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja
a menzafelelGs részére,

a foglalkoztatottak erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat,

kezeli azokat a személyes adatokat, amelynek megismerését és kezelését jogszabaly elGirja
a jogviszony létesitéséhez és fenntartasahoz.

tanulék, gyermekek adatainak kezelése a jelen szabdlyzat szerint,
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e sz(l6k, gondvisel6k adatainak kezelése a jelen szabalyzat szerint,

e pedagdgusok és nevelést-oktatast kozvetlenill segit6 munkatdrsak adatainak kezelése a
jelen szabalyzat szerint,

e atanuldk, gyermekek felvételire vonatkozo adatainak kezelése a jelen szabalyzat szerint,

e atanuldi balesetek adatait,

e adatok tovabbitasa az igazgatd dltal meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

e a tanuldi adatok kozil az aldbbiak tovabbitdsa: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testileten beliil, a
szil6nek,

e a tanuldi baleseteket a tudomadsszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs:

e azigazgatd altal meghatdrozott tanuldi adatok kezelése,
e azigazgatd altal meghatdrozott tanuléi adatokra vonatkozé adattovabbitas.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje:

e valamennyi, a vizsga megszervezéséhez és a vizsgadokumentumok jogszabalyban
meghatdrozott tartalmi és formai kovetelményei szerinti kiallitdsdhoz szlikséges adatot,

e avizsgaszabalyzatban meghatarozott tanuldi adatokra vonatkozé adattovabbitds a kétszint(
érettségi adminisztracids rendszerén keresztiil a KENY-be.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és a szerkeszté pedagdgusok, munkatarsak:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerl6 olyan pedagdgusoktdl, munkatarsaktol, didkoktol
és szUl6ktél, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazd informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktdél, munkatarsaktdl és
didkoktdl, akikrél kiemelten a személyiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepl6 személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzadjarulds irasbeli, a hozzdjarulds e-mailben vagy egyéb
elektronikus, dokumentalt formaban (jel6l6négyzet kipipalasaval) is beszerezhetd.

Az iskolai rendszergazda:

o kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérdl.
o Az elektronikus megfigyel6 rendszerre (kamerarendszerre) vonatkozé adatkezelésrdl kiilon
Adatkezelési tajékoztatd ad informaciét.

A menzafelel6s:
o kiadja az igényléshez és az igénybevételhez sziikséges chipkdrtyakat

e nyilvantartja a kiadott chipkartyakat
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6 Az adatkezelés mddja

6.1 Az adatkezelés altaldanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:

e nyomtatottirat,

e elektronikus adat,

o elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,

e aziskola Facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetGk. Az oktatasért felel&s miniszter az elektronikus médszert (elektronikus tanulmanyi rendszer
— KRETA) kételezéen elrendelte.

6.2  Atanuldk személyes adatainak kezelése

6.2.1 A tanuldk személyes adatainak védelme

A tanuldk személyes adatainak kezel6i az aldbbiak lehetnek

e azintézmény f6igazgatdja

o azfGigazgatdhelyettesek és intézményegység vezetbk
e az osztalyfénok

e az osztalyfénokhelyettes

csoportvezet6k

pedagdgusok

nevelést és oktatast kdzvetleniil segité munkatarsak
az intézmény gazdasagi vezetbje

e aziskolatitkar

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

e iskolapszicholdgus

e iskolaorvosi szolgdlat munkatarsai

Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisuilés és sériilés ellen.
Az adatok atadasat adatvédelmi szempontbdl legkevésbé kockdzatos modon kell megoldani (zart
informatikai rendszerek alkalmazasaval). Ha az adatok tovabbitasa mas mdédon nem lehetséges, ezért
halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valé térlés, stb.) kell tennie.
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6.2.2 Atanuldk személyes adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi/kollégiumi/dvodai jogviszony |étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
szlikséges személyes adatainak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyes adatai kozott a jelen szabalyzatban felsoroltakon és a jogszabalyokban elGirt
adatkategodridkon kivil mas anyag nem tarolhaté. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kilonleges
adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szilé
irasban hozzajarult (pl. egészségligyi adatok, kilonos tekintettel, de nem kizardlag az allergidkra vagy
tartds betegségre). A személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Grizni:

o A kodznevelés informacids rendszer (KIR)

e AKRETA (Kdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer) a kdznevelési intézmények
oktatdsszervezGi feladatait tdmogatd informatikai rendszer, melynek hasznalata kotelez6 az
intézmény szamara. Az e-Kréta rendszerben az Erintett legsziikségesebb személyes és
tanulmanyi adatok rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanuld és torvényes
képvisel6je is megtekintheti.

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi napld,

e osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanligyigazgatasi feladatok folyamatos elldtasa céljabdl.

A nyilvantartast az (f6)igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti.

A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felel6s. Tarolasdanak mddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban térténé
tarolasat biztositani kell.

A tanuld és szilSje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozdsokrdl nyolc napon belil koteles
tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 5 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

6.2.3 A beléptet6 rendszerben kezelt adatok

A chipkartyas rendszerben az intézmény nyilvantartja a tanulé/dolgozé ebédelési jogosultsagat,
valamint a men(valasztasra (A vagy B men() vonatkozé adatot. A menlivalasztast az intézmény
honlapjan a tanulé/dolgozé sajat maga intézi. Ugyanez vonatkozik az ebéd lemondasara. A beléptets
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rendszer rogziti a tanuld vagy dolgozd ebédelésének tényét és idGpontjat. Az ebédvalasztasra
vonatkozd adatokat az intézmény vezetGi és a menzafelel6s |athatjak.

6.2.4 2.4. Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok

A Dugonics Andras Piarista Gimnaziumban m(ikédtetett elektronikus térfigyel rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) m(ikodik, amely az f6igazgato altal jévahagyott adatkezelési
szabalyzattal rendelkezik.
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7  Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42.§ (1) bek. alapjan a pedagodgust, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segit6é
alkalmazottat, tovdbba azt, aki kozremlkodik a gyermek, tanulé felligyeletének az ellatdsaban,
hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdacidt illetGéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, sziil6vel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanulé fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld szil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, illetve
azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén belil hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segit6é alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatdja Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamuiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartas kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan azok vizsgaszabalyzatba
foglalt kihirdetéséig érvényes.

8 Adatbiztonsag

Az Adatkezel6 biztositja, hogy az Adatkezel6 azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik, hozzaférési
jogosultsaggal nem rendelkez6 személyek ne juthassanak be. Az Adatkezel§ az Erintett személyes
adatait papir alapon és digitalis formdaban az Adatkezel6 székhelyén vagy székhelyen kiviili feladatellatasi
helyén tarolja. Az Adatkezel6 a papir alapon és a digitalis formaban tarolt személyes adatokat egyarant
kiilonboz6 biztonsagi megoldasokkal (pl. helyiségek zaradsa, informatikai eszk6zok jelszéval és egyéb
eszkozokkel, szoftverekkel torténé védelme, illetve egyéb biztonsagi protokollok) védi az illetéktelen
hozzaféréstSl. Az Adatkezel6 az adatkezelés soran alkalmazott informatikai eszkézoket gy valasztja
meg és lzemelteti, hogy biztositsa és megébrizze a személyes adatok tekintetében:

- arendelkezésre allast, tehat az arra jogosultak szlikség szerint hozzaférjenek,
- a bizalmassagot, vagyis a személyes adatok védve legyenek a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, és
— az adatintegritast, ami védi a személyes adat teljességét.

Az Adatkezel6 a legujabb technikai fejlesztések nyujtotta el6nyoket is kihasznalva megteszi a sziikséges
intézkedéseket, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, manipulacid, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisilés vagy sériilés megakadalyozasa érdekében.
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9 Adatfeldolgozok

Név ElérhetGség Feladat
Intracomp Kft. Székhely: 2081 Pliliscsaba, Ady Endre | Fenntartdi és tartomanyi kozponti
u. 8. informatikai rendszerek

o ) lzemeltetése
E-mail: info@intracomp.hu

10 Erintettek jogai és érvényesitésiik rendje

10.1 Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak mddositasdra, hozzaférésre

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elStt k6z6/ni kell, hogy az adatszolgdltatds
O6nkéntes vagy kételezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, kiegészitését, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A tanulé illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az érintett tanuld illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetGje tajékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetSleg az altala megbizott adatfeldolgozd altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrdél, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Amennyiben az érintett kéri, ingyenesen atadjuk szdmdra a kezelt személyes adatairdl készitett
masolatot. A tovabbi mdsolatokért az adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerl mértékd dijat
szamithat fel.

Az intézmény (f6)igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belil irasban, kozérthet6
formaban koteles megadni a tajékoztatast. A kérelem Osszetettsége és a kérelmek szama
figyelembevételével sziikség esetén, ez a hataridd tovabbi két hdnappal meghosszabbithaté. A hataridé
meghosszabbitasardl a kérelme kézhezvételétél szamitott egy hdnapon belil tajékoztatjuk.

Amennyiben kérelmét elektronikus Uton nyujtotta be, az Adatkezel6 elektronikus Uton adja meg a
tajékoztatast (kivéve, ha masként kéri).
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10.2 Torléshez valé jog

Az érintett kérheti, hogy késedelem nélkil toroljiik a kezelt személyes adatait, ha

e az adatkezelés célja mar nem indokolja az adatai kezelését,

e az adatkezelés hozzajaruldson alapul, és visszavonja a hozzajaruldsat (és nincsen mas
jogalapja az adatkezelésnek),

o tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsGbbséget élvezé jogszer(i ok az adatkezelésre,

e amennyiben az adatkezelés jogellenes, vagy

e az adatok torlése jogszabaly alapjan kotelezé.

e Az adatok torlése nem kezdeményezhet§, ha az adatkezelés szikséges: a
véleménynyilvadnitds szabadsdgahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabdl; az
Adatkezel6t terhelé jogi kotelezettség teljesitése vagy kozérdekl feladat végrehajtasa
céljabodl; a népegészségligy teriletét érint6 vagy archivaldsi, tudomdanyos és torténelmi
kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl, kozérdek alapjan; vagy jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

10.3 Az adatkezelés korldtozdsahoz valé jog

Amennyiben az érintett él ezzel a jogaval és a jogszabalyok szerint korlatozasnak van helye, ez
esetben az Adatkezel6 a személyes adatait kizardlag tarolja, azonban azokon egyéb miiveleteket nem
végez, ha az aldbbiak valamelyike teljesul:

a)

b)

az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgdt, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellen6rizze a személyes adatok
pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldasanak korlatozdasat;

az Adatkezel6nek mar nincs szliksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak az
érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Uni¢, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozdsanak feloldasardl elézetesen tajékoztatjuk az érintettet.

10.4 Adathordozhatdsaghoz vald jog

Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul vagy szerz6dés teljesitése érdekében
szlikséges és az adatkezelés automatizadlt mdédon torténik, kérheti, hogy a ra vonatkozé, dltala az
AdatkezelS. rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, és ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.
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10.5 Tiltakozashoz valé jog

Az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozhat a személyes adatai kezelése
ellen, ha az adatkezelés az Adatkezel6 jogos érdekén alapul. Tiltakozasa esetén a személyes adatait csak
akkor kezeljik tovabb, amennyiben kényszerit6 erejli jogos okok indokoljdk, amelyek elsGbbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben.

10.6 Hozzajarulas visszavonasahoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy a hozzadjarulasat az adatkezelés soran barmikor visszavonja.
Tdajékoztatjuk, hogy a hozzdjaruldsa visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapuld, a visszavonas
el6tti adatkezelés jogszerlségét.

Jogait az aldbbi mddokon gyakorolhatja: Az Adatkezel6 igazgato@szeged.piarista.hu e-mail cimre
kiildott irasbeli kérelemben vonhaté vissza a hozzajarulas.

10.7 Jogorvoslati jog

10.7.1 Panasz benyujtdsa az Adatkezel6nél

Amennyiben az érintett Ugy érzi, hogy Intézménylink megsérti személyes adatok védelméhez f(iz6d6
jogait, panaszat az aldbbi e-cimen kildheti meg, aki azt egy hdnapon belil koteles megvalaszolni. E-
mail cim: igazgato@szeged.piarista.hu

10.7.2 Birdsaghoz fordulas joga

Az érintett személyes adatai kezelése sordn torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat. A per
elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett vdlasztdsa szerint — az érintett
lakéhelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithatd. A torvényszékek
elérhet6sége az alabbi linken talalhaté: https://birosag.hu/torvenyszekek.

10.7.3 Panasz benyujtasa az adatvédelmi hatdsaghoz

Az érintett személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsdghoz az alabbi elérhet&ségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu
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10.8 Szul6tél, torvényes képvisel6tdl kért adatkezelési hozzajarulas

Adatkezelési hozzajarulas (iskola)

Az adatkezelési tajékoztatdban foglaltak szerint Az alabbi hozzajarulast adom a Dugonics Andras Piarista
Gimnazium szdmara. (Az adatkezelési tajékoztato elérheté a http://szepi.hu honlapon az Adatkezelés helyen;
kornyezetvédelmi okok miatt nem nyomtattuk ki, azonban amennyiben ezt kifejezetten kéri, kinyomtatjuk és

odaadjuk.)
A) mind a 18 pontban megadom az adatkezelési hozzajarulast
IGEN NEM
B) Amennyiben az A) pontban ,nem” a valasz, az alabbiak szerint adok
hozzajarulast a személyes adatok kezeléséhez
IGEN NEM

1. Csoport- és osztalyfotd készitésével kapcsolatos
adatkezelés

2. Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkezSk
nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés

3. Tanulmanyi és sportversenyek fordulénkénti és
végeredményének nyilvanossigra hozataldval kapcsolatos
adatkezelés

4. Tanulmanyi és sportversenyek kiilondijasai és
dijazottjai személyes adatainak kezelése

5. Tablé és tablokép készitésével kapcsolatos
adatkezelés

6. Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

7. Kirandulasokon késziilt fényképek és videofelvételek
készitésével kapcsolatos adatkezelés

8. Didkcsere-programra jelentkez6k nyilvantartasba
vételével kapcsolatos adatkezelés

9. Iskolatijsagban szerepld személyes adatok

10. Intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos
személyes adatok és kiilonleges adatok

11. Mindennapos testnevelés aldli  felmentéssel
kapcsolatos személyes adatok

12. Délutani  foglalkozésokra val6 jelentkezéssel
kapcsolatos személyes adatok

13. Délutani foglalkozasokkal kapcsolatos személyes
adatok

14. Hazajutasrol val6 nyilatkozatban szerepld személyes
adatok

15. Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai
utazasokkal kapcsolatos személyes adatok

16. Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban
szereplG személyes adatok

17. Osztaly/Csoport levelez6listan és elérhetéségi listan
szerepld személyes adatok

18. Sziil6i munkakozosségben tevékenykedd sziilg
személyes adatai
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A Dugonics Andrés Piarista Gimnazium, Kollégium és Alapfoki Miivészeti Iskola adatkezelési
tajékoztatdjaban foglaltakat tudomésul veszem és hozzajarulok, hogy az Intézmény

(tanul6 neve, osztalya) személyes adatait az

adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint, jelen hozzajarulas szerint kezelje.

Kelt: Szeged, 20.... oeeveeveenenenerieieeenes

képviseletre jogosult sziil§

11 Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és M(ikodési szabdlyzatanak 2. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény a fenntartd jovahagyasaval jogosult egyoldaldan
madositani, errél a tényrél az érintettek véleményét el6zetesen megkérdezi.
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1. BEVEZETES

A jelen adatkezelési tajékoztato (, Tajékoztatd”) célja, hogy tajékoztatast nyljtson a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgdlati jogviszony vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony (a jogviszonyok egyiittesen hivatkozva: , Foglalkoztatotti jogviszony”) soran vagy
azzal Osszefliggésben a[Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Alapfokud M(ivészeti Iskola és Kollégium
], a tovdbbiakban: ,,Adatkezel6” vagy ,,Munkaltatd”) altal kezelt foglalkoztatotti személyes adatokrél.

A T4jékoztatd nem képezi a koznevelési foglalkoztatotti-, munka- vagy munkavégzésre iranyulé egyéb
szerz6dés részét, az Adatkezel6 jogosult a Tdjékoztatét az irdnyadé jogszabalyokkal 6sszhangban
egyoldaldan mddositani, az Adatkezel6 azonban koételes errdl a foglalkoztatottat el6zetesen
tdjékoztatni.

Az Adatkezel6 elkotelezett a foglalkoztatottak személyes adatainak védelme mellett, a személyes
adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést,
mely az adatok biztonsdgdt garantdlja. Az Adatkezel$ az aldbbiakban ismerteti a foglalkoztatottaival
kapcsolatos adatkezelési gyakorlatat:

2. ADATKEZELO:

Neve: Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Alapfoki Mivészeti Iskola és Kollégium
Székhelye: 6724 Szeged, Balint Sandor utca 14.

OM azonosité 029752

Adészam: 19082435-2-06

Képviseli: Jusztinné Nedelkovics Aliz

Adatvédelmi tisztviseld: dr. Kiss Nora Marta

ElérhetSsége: adatvedelem@piarista.hu

3. HATALY

A Tajékoztatd az Adatkezel6hoz dllasra jelentkez8kre, az Adatkezel8vel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban
a jogviszonytdl fliggetlendl: , Foglalkoztatott””, a jogviszony egységesen: , foglalkoztatotti
jogviszony”) allé személyekre irdnyado és kiterjed az AdatkezelS korabbi Foglalkoztatottjaira is.

4. JOGSZABALYOK

Az AdatkezelS adatkezelési alapelvei 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokkal, igy kiilondsen az aldbbiakkal:

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) — a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérél (a tovabbiakban: ,Rendelet” /,,GDPR”);

e 2011. évi CXIl. torvény - az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdél (a tovabbiakban: ,Infotv.”)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatardl
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2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (,,Puétv.”)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjardl szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2012. évi l. torvény - a munka térvénykonyvérél (,Mt.”)

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrél (,Munkavédelmi torvény”)

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél (,Ptk.”)

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérdl,

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl.

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr§l szdélé toérvény
végrehajtasardl

e 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

5. SZEMELYES ADATOK KORE, AZ ADATKEZELES CELJA, JOGCIME ES IDOTARTAMA

5.1. Az allasra jelentkez6k adataival kapcsolatos adatkezelés

Az Adatkezel6 Foglalkoztatotti jogviszony létesitése érdekében allaspdlyazatokat irhat ki és fogadja a
jelentkez6k dnéletrajzait, palyazatait, motivacios leveleit és kapcsolddé dokumentumokat.

Az adatkezelés célja: meghirdetett munkakor betoltése, foglalkoztatotti jogviszony létesitése

Az adatkezelés jogalapja: az érintett jelentkezésével megadott 6nkéntes hozzajaruldsan alapul
(GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont), kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén a jogi kdtelezettség
teljesitésén alapul (GDPR 6. cikk (1) c) pontja) és a Puétv. 4. § (10), 9.§, § 37. § (5) bek., 38.§ (a)

A kezelt adatok kore: Onéletrajzban, palyazatban/motivacios levélben és egyéb dokumentumban
megadott személyes adatok: név, elérhetdségek, természetes személyazonositd adatok, a
jelentkezés elbiralasa szempontjabdl relevans adatok: kordbbi munkahelyre vonatkozo adatok,
nyelvtudas, iskolai végzettség, esetleg a jelentkezé altal megadott egyéb személyes adat. Egyhazi
fenntartd esetén a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék alkalmazasa soran vildgnézeti és
hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazasi feltételként irhat el6 és kezelheti az érintett erre
vonatkozo adatait.

Az adatkezelés id6tartama: a meghirdetett munkakor betoltéséig / a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésérél sz6l6 dontés meghozatalanak id6pontjaig vagy ha az érintett visszavonja a
jelentkezését, a jelentkezése visszavonasaig. A benyujtott palydzat tartalma — torvény eltéré
rendelkezése hidnydban — csak a palyazé beleegyezésével k6zolheté harmadik személlyel. Sikertelen
palyazat esetén a pdlyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni. Ha a palyazo az altala
benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozét a palyazat elbirdlasi hataridejétél szamitott
kilencven napon beliil nem veszi at, a palyaztatd azt megsemmisiti, és a személyes adatokat torli.
Elutasitds esetén az 6néletrajzokat kizardlag az allasra jelentkezd kifejezett hozzajarulasaval keriilnek
megGrzésre, akkor is legfeljebb 1 évig.

Adatkezel6k / Adatfeldolgozdk:

Név Székhely, elérhet6ség Feladat
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A Kilaté Piarista 2600 Vac, Géza kiraly tér 10 munkaeré toborzashoz
Palyaorientacios és ) o kapcsolédd adatkezelés
T . kilato@piarista.hu,

Munkaerdpiaci Fejleszt6, datkezeles@kilato.piarista.h

. . adatkezeles@kilato.piarista.hu
Mddszertani Kézpont P
https://egyhaziallas.hu egyhazi
allashirdetési portal
lzemeltetGje

Evolution Consulting Kft., a HR | Székhely: 3515 Miskolc- munkaeré toborzashoz
Master szoftver Egyetemvdros, AFKI ép. 2. em., kapcsolédd adatkezelés
jogtulajdonosa, lizemeltetdije a HR Master

levelezési cim: 3515 Miskolc-
Egyetemvaros, Pf. 52,

szoftverben

e-mail cim: info@evolution-
consulting.hu

5.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés
5.2.1. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds szerinti adatok kezelése

Adatkezelés célja: A PlUétv. alapjan a munkaltaténak a koznevelésben foglalkoztatott munkatarsainak
adatait nyilvan kell tartania a foglalkoztatotti alapnyilvantartas szerinti adatkorrel. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a
munkaviszonnyal 6sszefligg6 munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok elGkészitésének és
meghozataldnak biztositdsa, b) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal
Osszefliggd jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa, c) az dllampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitése, tovabba d) a kdzeli hozzatartozét megillet6 tarsadalombiztositasi,
szocidlis és kegyeleti gondoskodas megallapitdsanak és folydsitdsanak biztositasa.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont - Puétv 9.§,
133. §, 4. sz. melléklete

A kezelt adatok koére: a Puétv. 4. szamu melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvantartas
adatkore:

I.- 1. csaladi és utdneve, sziletési csaladi és utdneve, neme, 2. sziiletési helye, ideje, 3. anyja
szliletési csalddi és utdoneve,4. lakdhelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama, 5. csalddi
allapota, 6. addazonositd jele, 7. tarsadalombiztositasi azonosito jele, 8. fizetési szamlaszama, 9. e-
mail-cime, 10. Ggyfélkapu elérhet6sége,

Il.- 1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi, 2. szakképzettségei,
szakiranyu tovdbbképzésben szerzett végzettség adatai, 3. iskolarendszeren kivili oktatas keretében
szerzett szakképesitései, valamint meghatdrozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai, 4.
tudomanyos fokozata,5. idegennyelv-ismerete, 6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozé adatai, 7.
jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

lll.- 1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal

figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idGtartama, 2. a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony

jellegl jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezd id6pontjanak megnevezése, 3. szakmai gyakorlati id6k

a betoltétt munkakor vagy draaddi megbizas megjeldlésével, 4. a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom
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és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idGtartamok, 5. jogviszonya hatarozott
idejének lejarta vagy hatarozatlan idGtartama,

IV.- 1. dllampolgarsaga, 2. a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsdgi bizonyitvany szama,
kelte, 3. munkakore, FEOR-szdma, 4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi
besorolasa, besoroldsanak id6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége, 5. vezetbi megbizasa,
6. prébaid6 adatai, 7. teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,8. torvényi keretek kdzott az
illetmény-meghatdrozasrdl sz616 munkaltatdi dontés, 9. jutalom, kitlintetés, céljuttatds, egyéb
juttatdsok id6pontja, 6sszege, a kordbbi szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime, 10.
teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke, 11. szabadsag mértéke, igénybevétele, 12.
kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozé adatok, 13. kartéritési felel§sségre vonatkozo adatok,
14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, 15. kotelezé alkalmassagi
vizsgdlatra vonatkozé adatok, 16. palyazata, 6néletrajza, 17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott
megbizas teljesitéséhez szlikséges adatok, 18. oktatasi azonosité szdma, 19.
pedagdgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felel6sségre vonatkozé adatok,

V.- 1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
lakéhelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, addazonositod jele, tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, 2.
egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete, 3. csaldadtamogatasi kedvezményei, 4. az allami
készfizets kezességvallaldssal 6sszefliggd adatok, a hitelszerz6dést koté pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak id6pontja,

VI.- 1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele, 2. feladatellatdsi helye,

VII.- 1. k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megszlinése, megsziintetése
id6épontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel 6sszefliggésben jaro juttatasok, felmentési,
lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai, 2. dthelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai, 3.
a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejl athelyezés
id6épontja, mddja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés idGtartama: A Puétv. 133.§ (6) bek. alapjan a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
és a munkaviszony barmely jogcimen torténé megsz(inését vagy megsziintetését kbvetéen — ideértve
az éraadokat is (Puétv. 133.§ (10) bek. - a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
korlatozas ald es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald es6 adatokkal — az
el6bbiekben rogzitett miveleteken tul — mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbdl az adatokat az 6tven éves hataridé lejarta napjan toéroélni kell.

Az adatkezelés terjedelme: A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kéziil a munkaltato
megnevezése, a kdznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 besoroldsara vonatkozé adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.
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Adattovabbitas: A munkaltaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartdsba betekinthet: a) a
kdznevelésben foglalkoztatott, b) a kbznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld
vezetd, c) a humanpolitikai, munkadigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belil, d) a fenntartd, e) a ra vonatkozd jogszabdly alapjan a
hatdsag és a birdsag. (Puétv. 133.§ (3) bek.)

5.2.2. Pedagégusigazolvany kérelmezése

Adatkezelés célja: A Munkaltato a pedagdgus igazolvanyra jogosult munkakorben foglalkoztatottak
(pedagdgus, a nevel§-oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott, tovabba ezen
munkakorben foglalkoztatott személyek, akiknek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya a nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sz(int meg) részére - kérelemiikre -
pedagdégusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kdzponti adatszolgdltatasra alkalmas rendszeren
keresztil a kijel6lt hivatalnal. Az e munkakordkbdl nyugallomanyba vagy korhatar el6tti ellatasba
helyezett személyek részére az utolsé munkaltaté kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat. A
munkaltaté a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatél szamitott nyolc napon beliil tovébbitja a
hivatal részére. A pedagdgusigazolvany elkészitésérdl a hivatal gondoskodik. A pedagdgusigazolvanyt
a hivatal kiildi meg a jogosult részére a kozrem(ikodé intézménybe. A hivatal a pedagdgusigazolvany
kiallitasa céljabol kezeli az alabbiakban felsorolt személyes adatokat.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont — Puétv. 109. §

A kezelt adatok kore: A pedagogusigazolvany kiaddsdra irdnyuld kérelem tartalmazza a pedagdgus
személyazonositd adatait (csaladi és utdnevét, sziiletési csaladi és utdnevét, sziletési helyét és
idejét, lakcimét) és a pedagdgus oktatasi azonositd szamat.

A pedagégusigazolvany tartalmazza: a pedagdgus csalddi és utdénevét, a pedagdgus oktatasi
azonosité szamat, a pedagodgusigazolvany kidllitasdnak id6pontjat, a pedagdgusigazolvany egyedi
azonositojat.

Az adatkezelés id6tartama: a pedagdgus igazolvanyra vonatkozd kdznevelési foglalkoztatotti
nyilvantartasban el6irt adatkort az Adatkezel6 az 5.2.1. pontban foglalt ideig kezeli..

Adattovabbitds: A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsahoz
szlikséges valamennyi adat a hivatal, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozrem(kodsk részére
tovabbithato a Puétv 109. § (2) és (5) bek., valamint a 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi
igazolvanyokrdl 40/). § (2) bek. alapjén az 1.sz. melléket szerinti adattartalommal.

5.2.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének személyi feltételei, tovabba
tizennyolcadik életévét be nem to6ltétt személy nevelését, feliigyeletét, gondozasat,
gyogykezelését végzo, illetve tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére
szabadiddvel, szorakozassal, sportolassal dsszefiiggd szolgaltatast nydjté munkaltaténal

7 s

torténd alkalmazas feltételeinek igazolasa (hatosagi bizonyitvany)

Adatkezelés célja: A kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének feltétele, hogy a Puétv. 27.§
(1)-(3) bek.ben felsorolt blintetjogi kizard ok ne alljon fenn, ennek érdekében a (5) bek. szerint a
munkaltaté kezeli a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt Iétesiteni kivand személy és a
kdznevelésben foglalkoztatott biintetlen elGélettel , valamint az (1)-(3) bek.ben foglaltak kapcsolatos
kilonleges személyes adatait.
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Azt a tényt, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni kivand személy és a
koznevelésben foglalkoztatott személy megfelel a Puétv. 27.§-ban foglalt feltételeknek, hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.

A tizennyolcadik életévét be nem t6ltott személy nevelését, felligyeletét, gondozasat, gydgykezelését
végz6, illetve tizennyolcadik életévét be nem t6ltott személy részére szabadidbvel, szérakozassal,
sportoldssal 6sszefliggd szolgaltatast nydjté munkaltatd esetén a munkaviszony létesitésének
feltétele, hogy a munkavallaléval szemben az Mt. 44/A § (1)-(2) bintet6jogi kizaré ok ne alljon fenn,
ennek érdekében a (3) és (6) bek. szerint a munkaltatd kezeli munkaviszonyt [étesiteni kivano
személy a munkaviszony |étrejotte el6tt, vagy b) munkavallalé a munkaviszony fennallasa biintetlen
el6élettel kapcsolatos kiilonleges személyes adatait.

A Munkaltatd e feltétel ellenérzése céljabdl kezeli a munkaviszonnyal érintett személy azon
személyes adatait, amelyeket a blinlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany
tartalmaz.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont — k6znevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén -, Puétv. 27.§ (1)-(5), munkaviszony esetén — Mt. 44/A. §

A kezelt adatok kore: A hatdsagi bizonyitvanyban foglalt, jogszabalyban meghatarozott személyes
adatok.

Adatkezelés idotartama: A megismert kilonleges személyes adatait a munkaltatd a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony létesitésérél meghozott dontés id6pontjaig vagy —
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony |étesitése esetén — annak megsz(inéséig vagy
megszlintetéséig. kezeli.

5.2.4. Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségligyi adatok kezelése

Az adatkezelés célja: Foglalkoztatott egészségligyi alkalmassaganak megallapitasa.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont - A
munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XClIl. térvény, munkaviszony esetén — Mt. 10.§ (4) bek, 51.§ (4),
60.§ (1), kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén - Puétv. 44 § (1) bek, 66.§ (3), 4. sz. melléklet)

A kezelt adatok kore: az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat eredménye (munkakérre alkalmas vagy
nem alkalmas)

Az adatkezelés id6tartama: az orvosi igazolas érvényességi idejéig, koznevelési foglalkoztatotti
nyilvantartasban el6irt adatkort az Adatkezel6 az 5.2.1. pontban foglalt ideig kezeli.

Az adatszolgdltatas elmaradasanak lehetséges kévetkezményei: A Munkaltato alkalmassag
hidnydban nem alkalmazhatja az érintettet.

Onall6 adatkezeld

Név Székhely, elérhetGség Feladat
Dr Fulop Katalin 6725 Szeged, Kalvaria Sugarut 38. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat
+36 62/321-235 elvégzése
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Dr. Dénes llona

6726 Szeged, Bal fasor 57.

06-30-641-2233

Iskolaorvos

5.2.5.
adatkezelések

A munkaviszony létesitésével, fenntartasaval és megsziinésével kapcsolatos

Az adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziintetése és az ezekkel kapcsolatos
jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése a jogszabalyoknak megfelelGen; ideértve kiilondsen a
munkavallalokrdl személyzeti, illetve bér- és munkaligyi nyilvantartds vezetését, tovdbba a
bérszamfejtést, tarsadalombiztositasi ligyintézést és statisztikai adatszolgaltatdst.

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés a szerz6dés teljesitéséhez szlikséges (GDPR 6. cikk (1) bek.
b) pontja) és a munkaviszonyra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont

- Mt., Art., Szdamv.tv., Tny.)

A kezelt adatok kore: természetes személyazonosité adatok, elérhet6ségek, a tanulmanyokra,
gyermekekre, csalddi dllapotra vonatkozé adatok, tarsadalombiztositasi kiskonyvben rogzitett
adatok, bankszamlaszdm, megvaltozott munkaképesség, betegszabadsaghoz kapcsolodé adatok.

Az adatkezelés id6tartama:

Iratok

Meg6rzési id6

Jogszabaly

Munkaigyi iratok (kiilonosen a
munkavallaldk biztositasara és
jarulékfizetésre vonatkozé
adatok)

a biztositott, volt biztositott biztositasi
jogviszonyaval 6sszefliggd, a szolgalati
id6rél vagy a nyugellatas megallapitasa
soran figyelembevételre keril6
keresetrél, jovedelemrél adatot
tartalmazé munkaligyi iratokat a
biztositottra, volt biztositottra irdnyadd
oregségi nyugdijkorhatar betoltését
kovetd ot évig kdteles megdrizni az
Adatkezel6. Jogutdd nélkili megsziinése
esetén koteles bejelenteni a munkaliigyi
iratok 6rzésének helyét a székhelye,
telephelye szerint illetékes
nyugdijbiztositasi igazgatdsi szervnek.

1997. évi LXXXI. torvény
[Tny.]99/A. §

Munkaltato (kifizet8) az altala
megallapitott ado, addelbleg
alapjaul szolgdl¢ iratok
(bizonylatok, 08-as, 01-es
bevallasok a biztositottak be- és
kijelentésével kapcsolatos
bejelentélapok)

Az ad6 megdllapitasdhoz valé jog
eléviiléséig kell az adézonak megdriznie
(5év)

Az addzds rendjérdl szélo
2017. évi CL. torvény 78.§
(3) — (4) bekezdése

A konywviteli elszamolast
kozvetlenll és kozvetetten

8 évig kell olvashaté formdban, a
konyvelési feljegyzések hivatkozdasa

A szamvitelrdl szél6 2000.
évi C. torvény 169.§ (2)
bekezdése
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alatamasztd szamviteli
bizonylatok

megGrizni

alapjan visszakereshet6 modon kell

jogi igény érvényesitésével
Osszefliggd iratok

A munkaviszonnyal 6sszefliggé | 3, illetve 5 évig
igények munkajogi vagy polgari

Munka Toérvénykdnyve
286. §-, Polgari
Torvénykonyv 6:22. § (1)

Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: a munkaviszony létesitése, illetve a
munkdltatd kotelezettséginek (pl. bérfizetés) teljesitése lehetetlen.

Adattovabbitas - AdatkezelSk, adatfeldolgozok:

Név

ElérhetGség

Feladat

Piarista Rend Magyar
Tartomanya
(,Tartomanyfénokség ,vagy
,PRMT”)

1052 Budapest, Piarista koz 1.

A PRMT kozpontilag végzi a
fenntartasaban mikodé
intézmények foglalkoztatottjainak
bérszamfejtését, igy a
bérszamfejtéshez sziikséges
adatokat (felsorolas) kezeli a
vonatkozo jogszabalyokban
meghatdrozott terjedelemben és
ideig.

Evolution Consulting Kft., a
HR Master szoftver
jogtulajdonosa,
lizemeltetGje

Székhely: 3515 Miskolc-
Egyetemvaros, AFKI ép. 2. em.,

levelezési cim: 3515 Miskolc-
Egyetemvaros, Pf. 52,

e-mail cim: info@evolution-
consulting.hu

foglalkoztatotti jogiszonyra
vonatkozo digitalis adatkezelés a
HR Master szoftverben

Intracomp Kft.

Székhely: 2081 Pliliscsaba, Ady
Endre u. 8.

E-mail: info@intracomp.hu

kozponti informatikai rendszerek
Uzemeltetése

Google Inc.

Székhely: 1600 Amphiteatre
Parkway, Mountain View,
California 94043, USA

Google Workspace szolgaltatas

eKRETA Informatikai Zrt.

1111 Budapest, Budafoki u. 59.

+36-1-999-1700

ugyfelszolgalat@ekreta.hu

KRETA szoftver szolgaltatdja és
fejlesztbje

digitalis adatkezelés az eKRETA
regisztracids rendszerben
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5.2.6. Munka- és balesetvédelem

Az adatkezelés célja: A munkahelyi balesetek, (izemi balesetek megel6zése, kivizsgalasa,
nyilvantartdsa.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont — Mt,
Munkavédelmi torvény 64./A§ (4) bek).

Az adatkezel6 kotelezettsége a munkavallald egészségének, testi épségének védelme, megbrzése a
biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositdsa (balesetek megelSzése).

A kezelt adatok kore: baleseti naplo, baleseti jegyz6konyv sériilt és tani maghallgatdsok adatai
(baleset helye, ideje, a sériilt adatai, a baleset adatai, tanuk adatai, helyszinen készitett fényképek, a
kivizsgalast végz6k adatai).

Az adatkezelés idGtartama: 5 év.

AdatkezelSk / Adatfeldolgozdk:

Név Székhely, elérhetdség Feladat

név: Kovacs Anikd +3670/942-8906 munkavédelmi felelGs

kovacsaniko.mtv@gmail.com
Safety-Co 88 Kit.

név: Kovacs Anikd +3670/942-8906 tlizvédelmi felelGs

kovacsaniko.mtv@gmail.com
Safety-Co 88 Kift.

Dr Fllop Katalin 6725 Szeged, Kalvdria Sugarut 38. | foglalkozas-egészségligyi ellatas
+36 62/321-235

6. A FOGLALKOZTATOTTAK IT ESZKOZOKEINEK HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

6.1. A foglalkoztatott altal a munkavégzéshez haszndlt IT munkaeszk6zok és e-mail fiok
hasznalatanak ellenérzése

Az adatkezelés célja: A Munkaltaté a jogos érdekeinek megfelel6en jogosult ellenérizni a
foglalkoztatottak altal munkavégzés céljabdl hasznalt IT eszkdzok, kiilondsen a céges internet,
munkahelyi telefon, laptop, e-mail cim munkavallalé altali, munkavégzés céljabol torténd
hasznalatat.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltaté jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont, Mt. 11/A 3. §,
Puétv. 10.8)

Az adatkezeld jogos érdeke: a foglalkoztatott munkavégzésének, a jogszabalyok és belsé szabalyok
megtartdsdnak ellenérzése.

A kezelt adatok kére: A munkaltato ellenGrzése soran a foglalkoztatotti jogviszony teljesitéséhez
haszndlt szamitdstechnikai eszk6zon tarolt, a munkaviszonnyal 6sszefligg6 adatokba tekinthet be,
annak ellenérzésére, hogy a foglalkoztatottaz eszkozt kizarélag a munkaviszony teljesitése érdekében
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haszndlja-e. Az ellendrzés soran a munkaltaté a foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggé és a privat
haszndlat elkiilonitéséhez sziikséges személyes adatokat ismerhet meg afoglalkoztatottrél

Az adatkezelés id6tartama: amennyiben az ellen6rzés sordn a szabalyok megsértésének gyanuja
nem merdl fel, akkor az ellenérzést kovetéen 3 napon belil torlésre keriilnek a személyes adatok.
Amennyiben szabdlyok megsértése felmeriil, Ugy az ellen6rzéssel kapcsolatos igény eléviiléséig

7. OKTATASOK ES RENDEZVENYEK TARTASA

7.1. Oktatasok (kiilsG- bels@) tartasa, képességek, kompetenciak fejlesztése

Az adatkezelés célja: A Munkaltaté a foglalkoztatott tovabbképzése céljabdl oktatasokat tart és
szervez (példaul altalanos, tliz- és munkavédelmi oktatdsok, kiils6é képzések, tréningek)

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6 jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont) / jogszabaly altal
elGirt kotelez6 oktatds esetén jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont

Jogos érdek: foglalkoztatott képességeinek, szaktuddsanak a tovabbfejlesztése és ennek
dokumentilasa

A kezelt adatok kére: foglalkoztatott neve, beosztdasa, aldirasa, telefonszama és e-mail cime, illetve
az oktatd neve

Az adatkezelés id6tartama: oktatas tartasatol szamitott 1 év vagy jogszabalyban el&irt id6tartam

7.2. Rendezvények tartasa

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel6 altal szervezett rendezvényeken, illetve kiilsé szakmai
rendezvényeken vald részvétel.

Az adatkezelés jogalapja: Adatkezel6 rendezvény dokumentdlashoz f(iz6d6 jogos érdeke az
ellenérzések/elszamolds soran (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont), amennyiben az Adatkezel6nek nincs
ilyen jogos érdeke, abban az esetben a foglalkoztatott 6 hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

Jogos érdek: foglalkoztatott részvételének dokumentdldsa, rendezvény megszervezése
A kezelt adatok kére: foglalkoztatott neve, beosztasa

Az adatkezelés id6tartama: rendezvény lezarultat kovetd 1 évig vagy jogos érdeket megalapozd
ellendrzés, palyazati elszamolas lezarultat kovetSen a fenntartasi idészakban évig vagy hozzajarulds
alapjan kezelt adatok esetén a hozzajarulds visszavonasaig.

7.3. Rendezvényeken késziilt fotok, videdk megbrzése

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel§ altal szervezett rendezvények megorokitése
Az adatkezelés jogalapja: a foglalkoztatotthozzajaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

A kezelt adatok koére: foglalkoztatottrdl készilt fényképek, videdfelvételeken a foglalkoztatott
képmasa, hangja, egyéb személyes adata

Az adatkezelés id6tartama: a foglalkoztatotti hozzajarulasa visszavonasaig.
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8. SZERZODO PARTNERREL KOTOTT MEGALLAPODASBAN KAPCSOLATTARTAS

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel§ altal a szerz6d6 partnereivel kotott megallapodasokban
kapcsolattartd megjelolése és a szerz6dések teljesitése érdekében egyéb adatszolgéltatas (pl:
beléptetéshez kapcsoldddan)

Az adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) (b) pontja és a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi l.
torvény (a tovabbiakban: ,Mt.”) 10. § (1) bekezdése, a GDPR 6. cikk (1) (f) pontja szerint adja at
Adatkezel6 a szerz6déses partnerének a foglalkoztatotti adatokat

A kezelt adatok kore: foglalkoztatott neve, beosztasa, munkakore, elérhetGségi adatai (telefonszam,
e-mail cim)

Az adatkezelés idGtartama: a foglalkoztatottnak a kapcsolattartdi minéségének/jogviszonyanak
fennalldsa alatt

9. EGYEB ADATKEZELESEK

E tajékoztatdban fel nem sorolt adatkezelésekrdl a Munkaltatd az adatkezelés megkezdése el6tt ad
tdjékoztatast.

T4jékoztatjuk a munkavallalékat, hogy a birdsag, az ligyészség, a nyomozdhatdsag, a szabalysértési
hatdsdg, a kozigazgatasi hatdsag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag, illetbleg
jogszabaly felhatalmazasa alapjan mas szervek, tdjékoztatas addsa, adatok kozlése, atadasa, illetbleg
iratok rendelkezésre bocsatdsa végett megkereshetik az Adatkezel6t.

Az AdatkezelS a hatdsagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok korét
megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak
megvaldsitdsahoz elengedhetetlenil sziikséges.

10. A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK MODJA, AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA

Az Adatkezeld és adatfeldolgozdi a technoldgia allasa és a megvaldsitds koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajtanak végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének
megfelel6 szintl adatbiztonsagot garantaljak.

Az AdatkezelS az adatokat megfelel§ intézkedésekkel védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmislilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 a technika mindenkori fejlettségére tekintettel olyan m(iszaki, szervezési és szervezeti
intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonsaganak védelmérdl, amely azadatkezeléssel
kapcsolatban jelentkez6 kockazatoknak megfelel§ védelmi szintet nyujt.
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11. AZ ERINTETTEK JOGAI

Felhivjuk figyelmét arra, hogy a személyes adatai kezelésével kapcsolatban az aldbbi jogosultsagokkal
rendelkezik:

11.1. Atlathaté tajékoztatas

Az Adatkezel6 koteles az On részére a személyes adatai kezelésére vonatkozo tdjékoztatast —a GDPR
altal meghatarozott korben — a rendelkezésére bocsatani. E kotelezettségilinknek jelen Adatkezelési
T4ajékoztatd altal tesziink eleget.

11.2. Hozzaféréshez valo jog

Az AdatkezelS fenti elérhet6ségein tajékoztatast kérhet arra nézve, hogy kezeljiik-e a személyes
adatait, és ha igen kérhet egy részletes tajékoztatast, ami tartalmazza azt, hogy milyen okbdl, milyen
adatokat kezellink, mi a személyes adatok forrdsa, kivel kdzoljik a kezelt adatait, ® mennyi ideig
Grizziik meg a kezelt adatokat.

Amennyiben kéri, ingyenesen atadjuk Onnek a kezelt személyes adatairdl készitett masolatot.

A tovabbi masolatokért az AdatkezelS az adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerl mértékd dijat
szamithat fel.

11.3. Helyesbitéshez valé jog

Kérésére a pontatlan személyes adatat helyesbitjik, kijavitjuk vagy kiegészitjik.

11.4. Torléshez valo jog

Kérheti, hogy késedelem nélkil t6roljik a kezelt személyes adatait, ha

e az adatkezelés célja mar nem indokolja az adatai kezelését,
az adatkezelés hozzdajarulason alapul, és visszavonja a hozzajaruldsat (és nincsen mas
jogalapja az adatkezelésnek),

e tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvez6 jogszer(i ok az
adatkezelésre,
amennyiben az adatkezelés jogellenes, vagy
az adatok torlése jogszabaly alapjan kotelez6.

Az adatok torlése nem kezdeményezhet6, ha az adatkezelés sziikséges: a véleménynyilvanitas
szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabdl; az Adatkezel6t terhels jogi
kotelezettség teljesitése vagy kozérdek( feladat végrehajtdsa céljabol; a népegészségligy teriiletét
érint6 vagy archivalasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl, kozérdek
alapjan; vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

11.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Amennyiben él ezzel a jogaval és a jogszabalyok szerint korlatozdsnak van helye, ez esetben az
Adatkezel6 a személyes adatait kizarolag tarolja, azonban azokon egyéb miveleteket nem végez, ha
az alabbiak valamelyike teljesdil:

a) On vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korldtozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel$ ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
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c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
On igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keril, hogy az Adatkezel6 jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az On
hozzajaruldsdaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Uni¢, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl elézetesen tajékoztatjuk Ont.

11.6. Adathordozhatésaghoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés a hozzdjarulasan alapul vagy szerz6dés teljesitése érdekében szilkséges
és az adatkezelés automatizalt modon torténik, kérheti, hogy a rd vonatkozo, dltala az Adatkezeld.
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban megkapja, és ezeket az adatokat egy masik adatkezelGnek tovabbitsa.

11.7. Tiltakozashoz valé jog

Sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen, ha az
adatkezelés az AdatkezelS jogos érdekén alapul. Tiltakozdsa esetén a személyes adatait csak akkor
kezeljiik tovdbb, amennyiben kényszerit6 erejl jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek
az On érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben.

11.8. Hozzajarulas visszavondsahoz valé jog

Jogosult arra, hogy a hozzajaruldsat az adatkezelés sordn barmikor visszavonja. Tdjékoztatjuk, hogy a
hozzdjaruldsa visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszer(iségét.

Jogait az alabbi mddokon gyakorolhatja: A munkaltatdi jogok gyakorléja felé intézett
igazgato@szeged.piarista.hu e-mail cimre kildott irdsbeli kérelemben vonhatd vissza a hozzajarulas.

11.9. AdatkezelGi intézkedések

Az Adatkezeld. indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelme beérkezésétdl
szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja Ont a kérelem nyoman hozott intézkedésekrél. A kérelem
Osszetettsége és a kérelmek szdma figyelembevételével sziikség esetén, ez a hatarid6 tovabbi két
honappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasardl a kérelme kézhezvételétél szamitott
egy hdénapon belll tajékoztatjuk.

Amennyiben kérelmét elektronikus Uton nyujtotta be, az Adatkezel6 elektronikus Uton adja meg
Onnek a tajékoztatast (kivéve, ha mésként kéri).

11.10. Jogorvoslati jog

11.10.1.Panasz benyujtasa az Adatkezel6nél

Amennyiben Ugy érzi, hogy a Tarsasagunk megsérti személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogait,
panaszat az alabbi e-cimen kildheti meg, aki azt egy hdnapon belil kételes megvalaszolni.

E-mail cim: igazgato@szeged.piarista.hu

45


mailto:igazgato@szeged.piarista.hu
mailto:igazgato@szeged.piarista.hu

11.10.2.Birésaghoz fordulas joga

Személyes adatai kezelése sordn torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat. A per elbiraldsa a
torvényszék hatdskorébe tartozik. A per — az érintett vdlasztasa szerint — az érintett lakdhelye vagy
tartdzkoddsi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithatd. A torvényszékek elérhetésége az alabbi
linken talalhato: https://birosag.hu/torvenyszekek.

11.10.3.Panasz benytujtasa az adatvédelmi hatésaghoz

A személyes adataira vonatkozé jogainak megsértése esetén panaszt nydjthat be a hatésdghoz az
aldbbi elérhet&ségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Kelt: Szeged, 2024. szeptember 1.

név

fGigazgato
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SzMSz 4. sz. melléklete
Iratkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

Az Iskola iratkezelési szabdlyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
10. §-anak (1) bekezdése, - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél
sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

-a20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezG, az oda érkezé, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba dtaddsat szabalyozza. Az intézmény
vezet@je az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefligg6 tevékenységekre vonatkozo feladat-
és hatdskoroket, tovabba kijel6li az iratkezelés fellgyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés belsd felligyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és Gigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elGirdsok
folyamatos 6sszhangjdért, az iratok szakszer( és biztonsagos megé6rzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, fellgyeletéért az intézmény vezetéje felelbs.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Utja kbvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;
c) kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmlien megallapithatd legyen;

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6 feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

47



f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa megel6zhetd, a
maradandd értékd iratok meg6rzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerld miikodéséhez
megfelel6 tamogatdst biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezets, az intézményi f6igazgato-helyettese
gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
moaddositasat;

b) az iratkezelést végz3, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratok kezelésének dltaldnos kévetelményei
Az iratok rendszerezése

Az azonos Ugyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, Ggyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ggyiraton beliili irategységnek,
Ggyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv
irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik elStt - az irattari tervben
meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatdszammal ellatva az e célra rendszeresitett excel fajlban kell nyilvantartani (iktatni) és
papir alapon az irattarban elhelyezni. Az iktatast olyan mdédon kell végezni, hogy azt az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy
adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kovethet6 és ellenérizhet6, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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Az iratkezelés folyamata

A kiuldemények atvétele

A kildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az Iskolatitkar
vagy a gazdasagi vezetd;
c) az iratkezelést felligyeld vezet6, vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy.

A kildeményt atvevé koteles ellenGrizni:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére valé jogosultsagat;
b) a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen levé azonositasi jel megegyez6ségét;
c) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevl koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsé szabdlyzatdban elgirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesit6okmdanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésl kildemények
atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy
veszi at az iratot, Ugy azt kdteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatdsra atadni.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kivil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kild6 szervet, személyt értesiteni kell. A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”,
,surgds” jelzési) kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra
jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.

A kildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést felliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozéja
bonthatja fel.
Felbontds nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontasra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szdldak és megallapithatéan magdnjelleglek.
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A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol. A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a
felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasardl.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeril6 problémak tényét rogziteni kell, és errél tdjékoztatni kell a kiild6t is.

Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto az
Osszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak adtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtds id6pontjdnak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithatd. Amennyiben a
bekilld6 nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet megallapitani, az ezek igazoldséra szolgald
informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl, feldolgozasardl,
taroldsardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Excel
Iktatas céljara Excel fajlt kell hasznalni. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatd programnak kételezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas id6pontja;
c) kildemény elkiildésének id6pontja;
d) kiild6 megnevezése;
e) irat targya;

Az iktatoszam
Az iratot el kell 1atni iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam felépitése a
kozponti tigyiratkezelés esetén: sorszam/év/irany.

Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé
,surg8s” jelzésl iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;
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c) meghivdkat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkadlgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen kiadott
iktatdszam nem haszndlhato fel Gjra.
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell helyezni.

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését, visszakereshetSen kell végezni. Atmeneti irattarba
(titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6 lgyiratokat. Az
intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan
az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezet6 altal kijel6lt legalabb 2 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval elldtott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltdr szdmara atadando lgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyitt, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében kell atadni.

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
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A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

77 7

Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

Az intézmény vezet§ vagy altala meghatalmazott f6 igazgatd-helyettes hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapui masolatat:
- azintézmény torzsre vonatkozé adatok mdodositasa
- azalkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések
- atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
- az oktdéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
- azérettségi torzslapokat.

Az elektronikus Uton elallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

77 7

Az elektronikus Uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

- Aziskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
- Errél rendszeres id6kozomként (havonta) biztonsagi mdsolatot kell késziteni.

Irattari terv:
a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 84-86. §§; 1. sz. melléklet alapjan.

Zdaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 1-jén |ép hatdlyba.

Kelt: Szeged, 2024 szeptember 02.

Jusztinné Nedelkovics Aliz

féigazgatd
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SzMSz 5. Melléklet  Munkakori feladatok meghatarozasa

1. FGigazgatd munkakori leirasa

fenntartéi mintadokumentum szerint

Munkavallalo neve, oktatasi azonosité szama:

Munkakor pedagdgus, kbzépiskolai tanar FEOR 2421; 2431

igazgato/fGigazgatd megbizassal

Szervezeti egység Kozvetlen A Piarista Rend Magyar
felettese Tartomdanya Tartomdanyféndke
Helyettese Rovid tdvolléte esetén az Helyettesiti Az intézmény SzMSz-e szerinti
intézmény hatalyos SzMSz-e vezetGt vagy munkavallalét.

szerinti vezetd.

Tartés — 15 napot meghalado -
tavolléte esetén a
tartomanyfénok egyedi dontése
szerinti vezetd.

Dimenzidk Az intézmény KIR-ben bejelentett gyermek- és tanuld létszdma: .............

a felelGsség és foglalkoztatotti [étszama: .................
hatdskér
mértékét
nagysdgrendileg
meghatdrozo
mérdszamok

éves koltségvetése: ..o,

Munkvégzés helye | a munkaltatd székhelye és az intézmény alapitd okiratdban jelolt feladatellatasi
helyek

A munkakor Piarista intézmény vezetGjeként a szabdlyos m(ikodés biztositasaval sikerre
elsédleges célja segiteni a PRMT kildetését és stratégiai céljait, biztositani a pedagdgiai és
mUkodési célok megvaldsitasat.

Feladatok, felel@sségek

A koznevelési intézmény igazgatdja (fGigazgatdja) képviseli az intézményt. Dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy fenntartdi szabdlyzat nem utal mas hatdskorébe.

Felel6s

e apedagogiai munkaért,

e azintézmény fenntarthatd, szakszer( és torvényes miikodéséért,

e afenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért
e azintézmény fenntarthatd gazdalkodasaért,

e  atargyifeltételek biztositasaért, és a rabizott infrastruktdra allaganak megoévasaért,

e agazdasagi tervezés pontossagaért,
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e azintézményi sajat bevételek maximalizalasaért,

e valamennyi teriileten az adatszolgaltatasok pontossagaért,

o arendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziitkséges
személyi feltételek biztositasdért és a pedagdgus utanpotlas biztositasaért,

e anevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség vezetéséért,

e  ateljesitményértékelési (TER) rendszer miikodtetéséért,

e szerzetes és vilagi munkatarsak egytttm(kodésének elGsegitéséért,

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért, és azok betartasaért, betartatasaért,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

o azelGzetes egyeztetések lefolytatdsaért,

e az egyhazi, a rendi, a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

o agyermek- és ifjisdagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

e agyermekvédelmi jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai
koordinalasaért,

e anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e amunkavallaldi és alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a didkénkormanyzatokkal, sziil&i
szervezetekkel vald egylttmikodésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

o agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogus-etika normadinak betartdsaért és betartatdsaért.

A pedagodgiai munkaért vald felelGssége korében — a fenntartd egyetértésével - szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabal.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kbznevelési intézményen bellil a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban meghatarozott médon atruhdazhatja az intézményi vezetdi csapat mas tagjaira.

A munkajat a fenntarto értékeli.

Vezet8i munkdjardl évente egy alkalommal szdban és egy alkalommal irasban beszdmol a fenntarténak.
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Kovetelmények

e bintetlen elGélet, a pedagdgusok U] életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
27. §-a szerinti kizaro feltételek figyelembevételével, valamint nem dallhat olyan foglalkozastdl eltiltas
hatalya alatt, amely a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitését és fenntartasat nem teszi
lehet6vé;

e egyetemivégzettség;

e pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd, mesterképzésben szerzett szakképzettség, ahol a nevelési-
oktatdsi intézményben a pedagdgus munkakoroket és a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9-23. § és a 2.
melléklet dllapitja meg;

e pedagodgus-szakvizsga keretében megszerzett igazgatdi szakképzettség,

e legaldbb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozé
Oraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint a nevelési-oktatasi intézményben
pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére, teljes munkaidGre sz6lé kinevezés vagy a
megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakdrben torténd, hatdrozatlan id6re teljes munkaidére szél6
kinevezés.

e projektmenedzsment, valtozdsmenedzsment tapasztalat,

e  kimagaslé kommunikacios képesség,

e  stressz- és konfliktustlir6é képesség.

Budapest, 2024. ......ccoevveeeee et

Munkaltaté
a munkaltatdi jogkorgyakorlasra jogosult
fenntarté képviselGje:
tartomanyfénok

Piarista Rend Magyar Tartomanya

A munkakdri leirdst a mai napon dtvettem és tudomdsul vettem.

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

név
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2. FGigazgatohelyettes munkakori leirasa

2.1 Pedagogiai-tantgyi figazgatohelyettes

A pedagobgiai-tanligyigazgatasi foigazgatohelyettes az altalanos nevelési és taniigy-
igazgatasi foigazgatdhelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese
az foigazgatonak.

Hataskore:

o az fdigazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
foigazgato helyettesitése,

o alairasi jogkor gyakorldsa az foigazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint,

e ataniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa,

e a rendeletek valtozasainak megfeleloen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa,

e javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, teljesitményértékelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara,

o javaslattétel a szocialis segélyek odaitélésére,

e az intézmény személyzeti fejlesztésében valod részvétel (egyéni fejlesztési tervek,
értékelés, tovabbképzések) az foigazgatoval egyeztetve,

e vezetdi csapat munkdjdban valo részvétel,

o dontés eldkészités €s javaslattétellel tiamogatas az féigazgato felé,

e az intézmény stratégiai céljainak, terveinek meghatdrozdsaban val6 részvétel,

e apiarista identitdst megélve az intézménye vezetésében valo részvétel,

e a tanitasi Ordk, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységének ellendrzése €s értékelése,

o Dbeiskolazas, érettségi feladatainak feliigyelete €s elvégzése,

o aziskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében vald segités,

o az¢év elején kiosztott képzési teriilet tevékenységének segitése,

o hataskorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Felelossége:

o részvétel az iskola oktatas — nevelési céljainak megvalositdsaban,

o szakmai munkak6zosségek miikddtetése,

o es¢lyegyenlOségi terv feliigyelete,

o aziskola tanligy igazgatési feladatainak jogszabaly szerinti ellatasa.

Feladatai:

o Osszedllitja az éves ellendrzési tervet,

o clkésziti a tanév rendjét,

o gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl,

e iranyitja az orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat,
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részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (fakultacids rend, csoportbeosztasok,
osztalyozé konferenciak stb.),

engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.),
kialakitja a folyosoi és ebédloi tigyeleti rendszert,

biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését,

iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, feliigyeli az osztalyfonoki
munkak6zdsség munkajat,

elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket, és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat,

az osztalyfonokok szamara dralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez,
megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo €s javito-potld vizsgak
szervezésében,

iranyitja a potlo, javitd és osztalyozod, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat és megszervezi azokat,

iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi
jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat,

foigazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a
dokumentéciot a torvényesség alapjan ellendrzi,

tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek,
folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal,

szaktanarok szamara dOralatogatdsokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez,

az iskoldban zajlé tehetséggondozas folyamatdnak koordindldsa (pl. szakkdorok,
versenyfelkészitd foglalkozasok, emelt szintli 6rak),

év végi dijazasok, jutalmazas el6készitése,

éves versenynaptar dsszeallitasa,

iskolai palyaorientacios tevékenységek szervezése,

feliigyeli a KIR-statisztikat,

feliigyeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.),

gondoskodik a , Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol,

szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal,
iranyitja, szervezi ¢€s feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvételi vizsgait,

figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket,
és errdl nyilvantartast vezet,

figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6106 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitéset,
a ,,Hazirend” betartasanak ellenorzése,

az ellendrzési terv megvalosulasanak ellendrzése,

havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozadsok megtartasat és a
naplovezetést, munkaidd elszamolasok,

az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja,

a koz0sségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzésének ellendrzése,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat,

kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal,

részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban,

figyelemmel kiséri a sziilok tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet,
szll6i fogadonapok stb.) megszervezését és lebonyolitasat,

segit az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,
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o cllatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat,

o figyelemmel kiséri az Oktatdsi Hivatal ¢és a Fenntarté fel¢e a kotelezd
adatszolgaltatasokat,

e iradnyitja, koordinalja ¢és ellendrzi a neveldtestiileti, fdigazgatéi hatarozatok
végrehajtasat,

o gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl,

o segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkdzben adodo feladatok megoldasat,

o feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertiilt problémakrol és intézkedéseirdl
az foigazgatot folyamatosan tajékoztatja,

e r1észt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban.

2.2 Pasztoralis-nonformalis f6igazgatdhelyettes

A pasztoralis —nonformalis féigazgatohelyettes alapvetd feladata a gimnaziumban foly6
pasztoralis munka és a nonformadlis tevékenységek irdnyitdsa, a mentor tanarok és a dok-segitd
iranyitésa.

Hataskore:

o az féigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
foigazgato helyettesitése a helyettesitési rend szerint,

o alairasi jogkor gyakorldsa az fdigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kitelezettség esetén,

e javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, teljesitményértékelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara,

o javaslattétel a szocialis segélyek odaitélésére,

e az intézmény személyzeti fejlesztésében vald részvétel (egyéni fejlesztési tervek,
értékeleés, tovabbképzések) az féigazgatdval egyeztetve,

o celdkészitése ¢s feliigyelete az éves munkatervnek,

e vezetdi csapat munkdjaban valé részvétel,

o dontés eldkészités és javaslattétellel tdimogatas az féigazgato felé,

o részvétel az intézmény stratégiai céljainak, terveinek meghatarozéasaban,

e anpiarista identitast megélve vesz részt az intézménye vezetésében,

o aziskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében valo segités,

e az év elején kiosztott képzési teriilet tevékenységének segitése,

o munkakdzosség-vezetok munkajanak iranyitasa,

e mentortanarok iranyitasa,

e palyazatir6 munkajanak irdnyitasa, koordinalésa,

o aspecidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa (pl. fejleszté pedagdgus),

o kapcsolattartas az osztalyfonoki és szakmai munkakozosségekkel,
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hataskorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja.

Felelossége:

az iskola pasztoralis €s nonformalis céljainak megvalositasa,

palyazati lehetdségek felmérése,

részvétel a beruhazasi terv 0sszeallitasaban,

informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések, stb.),
iskola bels6-, kiils6 kommunikacioja,

iskolai partnerkapcsolatok apolasa.

Feladatai:

intézmény pasztoralis tervezésének feliigyelete

pasztoralis bizottsag vezetése

a Kalazancius mozgalom helyi koordinatoraval valo kapcsolattartés

tartomanyi pasztoralis vezetéssel kapcsolat

tanari és didklelkigyakorlat szervezés

kapcsolat a hittan munkakdzosséggel

Patrocinium, mint kiemelt iskolai program szervezése

blinbanati liturgidk tartalmanak és megvalositasanak felelése

kapcsolattartas a szerzetesi kozosség vezetdjével

lelki ~ programok: lelki  napok, Ilelkigyakorlatok, bilinbanati liturgiak,
¢év kozbeni linnepi misék, évfolyam misék megszervezése

szaktanarok szamara dralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez,
folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal,

segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adodo feladatok megoldasat,
feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az féigazgatot folyamatosan tajékoztatja,

részt vesz az ellendrzési terv megvaldsitasaban,

elkésziti az iskolai munkatervet,

elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol,

egylttmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezeésében €s lebonyolitasaban,
segiti a neveldomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat,

gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl,
gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmeéréseérdl, arrol
adatbazist vezet,

iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységeét,

felelds az iskolai tinnepségek és a ballagds megszervezéséért és lebonyolitasaért,

részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében €s megszervezésében,

segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat,

nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat,
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a munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi (pl. tlizriaddo megszervezése),
gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol,
felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért,
gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol,
gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl ¢és részt vesz annak
biztositasaban,
irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat,
oralatogatasokat, bemutato orékat, tapasztalatcserét szervez,
gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol,
javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén
fegyelmi felelésségre vonasukra,
figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat,
a palyazatok megirasat segiti, az adminisztraciojat ellendrzi, késziti,
javaslatot tesz a tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében ¢€s lebonyolitasaban,
ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat,
segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldasat,
ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartasat,
a kozismereti terlileten 6ralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez,
megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a teriiletéhez
tartozo egyéb versenyeket,
iranyitja az iskola bel- és kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat,
a heti hirdetések 0sszeallitasaért és a tanar listara vald elhelyezésért felelds,

SNI, BTMN, tamogatott tanulok helyzetének kvetése,
feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az féigazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.
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3. Intézményegység-vezetSk munkakori leirasa

3.1 Kollégiumvezetd

A kollégiumvezet6 felelds a kollégium folyamatos szakmai miikodéséért, az itt folyo

pedagogiai munkaért.

A nevelGtestiiletet a kollégium valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja

alkotja. Nevelési kérdésekben az intézményrész legfontosabb tandcskozo és hatarozo szerve.

A kollégium miikodésével kapcsolatban dontési, egyéb {iigyekben véleményezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A Kkollégistdk nevelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogiai program alapjan

torténik.

NevelGtestiileti értekezlet: A tanév megkezdése el6tt elokészitd, a tanév befejezése utan

évzaro értekezletet, havonta pedig rendszeres munkaértekezletet tartunk.

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai

a kovetkezdkkel egésziilnek ki:

az igazgato egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett felelds a
szervezeti felépitésben meghatdrozott teriiletek munkajaért;

munkaja tervszert végzése érdekében munkatertiletére éves programot és
ellendrzési tervez készit, melyet jovahagyasra az igazgatonak beterjeszti;
iranyitja és ellendrzi a kollégiumi nevel 6k munkajat;

kijeloli a kollégiumi csoportokat és azok vezetdit;

ellendrzi a tanulokori és egyéb foglalkozdsokat, valamint a nevelStanarok
adminisztrativ tevékenységét;

ellendrzi a kollégium rendjét, fegyelmét, tisztasagat;

gondoskodik a kollégium kornyékének —jarda, épiilte el6tti valamint udvari rész —
rendjérdl, tisztasagarol;

elkésziti a kollégium hazirendjét;

javaslatot tesz a kollégium miikodéséhez sziikséges targyi feltételek beszerzésére;
gondoskodik az intézeti tulajdon védelmérdl, az elé6fordulo rongalasok
kivizsgalasarol;

gondoskodik a baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdsarol;

feladata a kollégiumban étkezd tanuldk bejelentése, az étkezés megszervezése és az
étkezés alatti feliigyelet biztositasa;

vezeti a kollégiumi nyilvantartast;

javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozdk jutalmazasa kérdésében;
gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl;

kapcsolatot tart az iskolaorvossal;

feladata szorgalmi idében, szabad- és iinnepnapokon, szorgalmi id6n kiviil
hétkoznapokon is a kollégium {izemeltetése;

tevékenységrdl félévente irasbeli beszamolot készit.
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3.2 Alapfoku mUvészeti iskola vezet§jének munkakori leirasa

Az alapfokii milvészetoktatdsi intézmény vezetd feladatai:

1. Azigazgatd tavollétében a helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot.
2. A miivészetoktatasi intézmény adminisztraciojat latja el.
3. Beosztasokat készit. Ezen beliil:

e o

megtervezi és megszervezi a tanulok délutani foglalkozasait;

megszervezi a miivészeti alapvizsgakat és versenyeket, fellépéseket;
gondoskodik a hidnyzo nevelStanarok helyettesitésérdl

osszehangolja az évkozi iskolai rendezvények és miivészetoktatasi programok
el6készitését és lebonyolitasat.

4. Adatszolgaltatasi feladatokat 14t el, jelentéseket készit az oktatdsi és fenntartdi

szervek felé;

5. EllenoOrzési feladatokat lat el:

e o

ellendrzi és iranyitja a pedagogusok munkajat;

ellendrzi a foglalkozasi, haladasi naplokat, méréseket;

esetenként részt vesz a bels6 tematikus vizsgalatokban;

Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény egész miikodésével és minden
alkalmazott munkdjaval kapcsolatban. Az dralatogatasrdl jegyzékonyvet készit, az
értekezletekrdl emlékeztetot készit, jegyzetet vezet, az ellendrzéseik tapasztalatait,
lényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait elmondja az
intézményvezetének személyesen, ill. az igazgatoi értekezleten konkrét megoldasi
javaslatokat tesz

6. Egyéb feladatok:

a.

b.

d.

megbizas szerint képviseli az intézményt;

igazgatoi megbizas alapjan gondoskodik a nevelGtestiilet képviseletérdl
rendezvények, eldadasok, bemutato tanitdsok stb. alkalmabdl;

segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adddo feladatok
megoldasat;

részt vesz az igazgato mellett a tantestiileti konferencidk el6készitésében (az
osztalyfénoki konferencia tagjaként akkor is részt vehet, ha nem osztalyfénok).

7. Munkajat adminisztrator segiti.
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4. Gazdasagi vezetd munkakori leiras

Munkakor Gazdasagi vezet6 FEOR 1411
Szervezeti Gazdasagi iroda Kozvetlen (FG)igazgato;
egység felettes Szakmai felettese a
tartomanyi szamviteli vezet6
Helyettese Révid tavolléte esetén a(z) Helyettesiti | A gazdasdgi iroda beosztott
(f6)igazgatd dltal kijeldlt munkatdrs. munkatdrsait
15 napot meghaladd tdvollét esetén
a Tartomdnyi Szamviteli vezetd tesz
javaslatot a helyettesitésre.
A munkakor A fenntartdi irdnymutatdsnak és a jogszabalyoknak megfelel6en az intézmény
célja gazdasdgi tevékenységeinek irdnyitdsa, az intézményi vagyon nyilvantartasa és
kezelése, a felelGs és fenntarthatd intézményi gazdalkodas biztositasa.
Az intézmény vezetGi csapatanak tagjaként az (f6)igazgato és a vezet6ség, valamint
a fenntartd rendszeres tdjékoztatdsa.

Feladatok, felel6sségek
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Pénzligyi tervezés
és gazddlkodas

részvétel az intézmény rovid-és hosszu tdvu gazdalkodasi stratégidjanak
kidolgozdsaban, az éves gazddlkodas megtervezése, likviditastervezés,
pénziigyi el6rehaladas nyomon kdvetése, pénzgazddlkodas,
vagyonkezelés,

az intézményi éves koltségvetés tervezése, a jogszabdlyban eldirt, illetve a
fenntartd altal elGirt szlikséges koltségvetési és gazdalkodasi beszamoldk
elkészitése,

a gazdalkoddssal kapcsolatos tgyvitel kialakitasa és miikodtetése,
normativa igényléssel és elszdmolassal kapcsolatos feladatok
megszervezése és megvaldsitasa,

javaslattétel a gazdalkodas eredményességét javitd intézkedésekre,
palyazati forrdsbél megvaldsuld beszerzések elkilonitett nyilvantartdsa,

Szamvitel

teljes kdnyvviteli szolgaltatds korébe tartozo feladatok iranyitasa,
megszervezése és ellenbrzése,

az elszamoldsok, a beszdmoldban szerepl6 adatok jogszer(iségének,
szabdlyszer(iségének, megbizhatdsadganak, bizonylatokkal valé
aldtdmasztottsaganak, a szamviteli alapelvek kovetelményei
megtartasdnak biztositdsaval a valésagnak megfelel6 belsé és kiilsé
informacidk el&allitdsa, szolgdltatasa,

a szamviteli politika, a konyvviteli elszamolds, a beszamoldkészités
rendszerének, modszerének kialakitasaval, a szamlarend, a
konyvvezetéshez, a beszdmoldkészitéshez szlikséges szabalyzatok
elkészitésével, rendszeres karbantartdsaval kapcsolatos feladatok
ellatdsa, beleértve a fé6konyvi nyilvantartasok vezetését, az 6sszesitd
feladasok készitését, a beszamolod dsszeallitasat, a beszamoldban, a
konyvviteli nyilvantartasokban szereplé adatok elemzését, a gazdasagi
dontéseket megalapozd kovetkeztetések levondsat is,

az id6szaki zardsi feladatok elvégzése, beszamoldk és kimutatdsok
Osszedllitasa,

kozremUkoddés az addellenbrzéseken és konyvvizsgalatokon,
szamviteli és addzasi kérdések megvdlaszolasa,

addbevalldsok és az intézmény egyéb adatszolgdltatasainak elkészitése,
hatarid6kre torténé benyujtdsa,

kapcsolattartds a hatdsagokkal,

a pénztdri tevékenység felligyelete

HR, munkadgy,
bérszamfejtés

a kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyok létesitése, mddositasa és
megszlintetése korébe tartozo feladatok jogszabalyoknak és a fenntartoi
irdnymutatdsnak megfelel6 megszervezése és megvaldsitasa,

a munkatgyi dokumentumok naprakész vezetésének megszervezése és
ellendérzése,

a személylgyi nyilvantartds és iratok szabdlyszer(i vezetése a megfelel§
digitdlis platformokon és személyi aktakban,

a teljeskord bérszamfejtési és tdrsadalombiztositdsi tevékenység
irdnyitasa és feliigyelete

Operativ iranyitas

az étkeztetést, takaritast, portaszolgalatot, karbantartast biztosité
személyzet irdnyitdsa, felligyelete
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Kévetelmények

szakirdnyu fels6foku végzettség,

mérlegképes konyvelGi vagy ezzel egyenértékl szakképesités
legaldbb 5 éves pénzligyi, gazdasagi vezetGi tapasztalat
a munkaltaté értékrendjének elfogaddsa

a folyamatos szakmai fejlédés igénye

kivalé kommunikacids képesség

eredmény- és megoldasorientdlt hozzadllas

analitikus gondolkodas

magabiztos MS Office felhasznaldi ismeretek
megbizhatdsag

hatdrozottsag

terhelhetGség, stressz- és konfliktust(iré képesség
pontos, preciz, 6nallé munkavégzési képesség
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5. Pedagdgus munkakéri leirasa

a. A pedagogusok munkakori kotelességei:
e Szakmai, hivatasbeli elvarasok

a Romai Katolikus Egyhdz hivatalos tanitasat valamint az iskola alapértékeit
képviseljék, azzal ellenkez6t ne tanitsanak; a piarista hagyomany gyakorlataban
folyamatosan fejlesszék magukat;

a kotelez6 draszamuknak meg kell lenni, amely a tanitds, a nevelés, a tanulokkal
valé egyéb kozvetlen foglalkozasbol all, melyek a pedagogus szakértelmét
igénylik;

neveld6 munkajukhoz azokat a mddszereket valasszak ki, melyek
tevékenységiiket a didkok szdmdra leginkabb hatékonnyd és eredményessé
teszik;

rendszeres Onképzéssel, a tovabbképzéseken vald részvétellel és a
munkakozosség munkajaba torténd bekapcsolddassal fejlesszék szaktargyi és
altalanos miiveltségiiket; hatariddre megszerezzék a kotelezd mindsitéseket;
oltozkodésiik, kiilalakjuk legyen rendezett, tiszta, olyan, amellyel példat
mutathatnak didkjaiknak.

havonta 1 alkalommal hospitaljon;

gyakornok.: az igazgatd altal kijel6lt mentortanaraval egyiittm{ikodni koteles
mentortandr: segiti a gyakornokot az iskola intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok  gyakorlati
megvalositasaban. Legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok
tevékenységét, és az értékelést dtadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.
Tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.
Sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatjia a gyakornok tanitdsi (foglalkozasi) oOrdjat, és ezt kovetden
Oramegbeszélést tart, tovabbd, amennyiben a gyakornok igényli, hetente
konzultacids lehetdséget biztosit szdmara.

e Adminisztracios teenddk:

az iskolai adminisztraciét gondosan vezessék;

a haladasi és elektronikus osztalyozo naplot az iskola eldirasainak megfeleléen
vezessék;

tanévi munkdjukat tanmenetben tervezzék meg és szeptember 30-ig adjak le a
munkakozdsség-vezetdjiiknek;

havonta megfelel szamu érdemjegyet adjon (heti 1-2 6ras tantargy esetén 1; heti
3-4 6ras targy esetén minimum 2), melyet még abban a hénapban az e-napléban
rogzit;

a témazaro dolgozatokat legalabb egy héttel a tervezett idSpont el6tt jelentsék be;
az {irasbeli dolgozatokat, felméréket 10 tanitdsi napon beliil javitsak ki,
nyilvanosan értékeljék, adjak ki ugy, hogy azokat a gondviseld is lathassa;
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TAMOP, illetve TIOP pélyazati fenntarthatésag érdekében, annak megfeleléen
végezze a tanév folyaman feladatait.

e Személyes torédés:

legyen kiilon gondjuk a gyongébb tanulokra, és segitsék eld a tehetségesebb
tanuldk hatékonyabb fejlodését;

tanulok feleleteit nyilvanosan értékeljék, az érdemjegyet kozoljék a tanuloval;
legyen tisztdban az altala tanitott osztalyok kiilonos figyelmet érdemld
tanuldival, és a szakértdi eldirdsoknak megfeleléen foglalkozzon veliik (pl.: SNI,
BTMN, élsportoldi statusz stb...)

¢ Jelenlét az iskolaban:

a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti orajuk el6tt 5 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 5 perccel annak
helyén kotelesek megjelenni;

a munkabdl valo6 rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7.30-ig kotelesek jelenteni az igazgatonak
vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek;

eldre lathatd esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1
nappal elébb a feladata (tandra; foglalkozas; feliigyelet stb.) elhagyasara. A
tanmenettdl eltérd tartalma foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik;

orajukat pontosan tartsak meg, a tanorat pontosan kezdjék és fejezzék be;

az iskola tinnepélyein, a didkoknak kotelezd rendezvényeken vegyenek részt.

o Kapcsolat tandrokkal, sziilokkel:

a tanév rendjében meghatarozott fogadodrakon, konferenciakon, értekezleteken
vegyenek részt;

rendszeres kapcsolatot tartsanak az osztalyfénokkel és sziil6kkel;

a sziilOket tdjékoztassak a tanuld érdemjegyeirdl;

félévente egy-egy tandrat latogasson meg (hospitalas);

kiilonosen is figyel arra, hogy kapcsolatait iskolank alapértékeinek szellemében
(kiilonos tekintettel a személyességre, bizalomra és a hiteles jelenlétre
vonatkozdan) élje meg.

e Programok, feliigyeletek:

beosztas szerint lassdk el a folyoso-feliigyeletet;

beosztas szerint pontosan lassak el az ebédldi, tanuldszobai, illetve a kiilonb6zd
versenyeken vald feliigyeletet

megbizas esetén lassdk el az érettségi felligyeletet;

megbizas szerint segitsék az iskolan kiviili programok, osztalykirandulasok,
taborok és turak lebonyolitasat.
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b. A munkaidé:

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni. A teljes munkaidé Otvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhet6 el. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oktatast
el6keészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el. Az intézményvezet6 a kotott munkaidében ellatandé feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok a tanévzard konferencia megkezdése el6tt adjak le a megfeleld iratokat
rendben az iskola vezetésének, a rajuk bizott termeket, szertarakat tegyék rendbe, azok leltarat
a pedagogiai-fejlesztési igazgatohelyettessel egytitt ellendrizzék.

c. Tanitdsi sziinetek
A tanitasi sziineteket a pedagogusok ugy kezdhetik meg, hogy feladataikat befejezték.

A lelkigyakorlatokon, kirdnduldsokon, iskolai programokon és a tanitds nélkiili
munkanapokon a pedagogus koteles beosztas szerinti feladatat ellatni.

A nyari sziinet utan, augusztus 21-t6l készen kell allniuk arra, hogy az iskolaban adodé
munkdkat elvégezhessék, jelen lehessenek a konferencidkon, osztalyozé- és javitovizsgakon,
egyéb tanévkezdési feladatokon.
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6. Kollégiumi nevel&tanar (prefektus) munkakori leirdsa

1. A neveldtandr pedagdgusi feladatai:

alapvetd feladata, hogy megfelel6 pedagogiai felkésziiltséggel, felelsséggel és
onallésdggal céltudatosan valassza ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal
biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket a faitalok személyiségének sokoldalu
kibontakoztatasa érdekében;

kozremikodik a kollégium kozosségeinek kialakitdasdban, munkaprogramjuk
Osszeallitasaban;

felelds a kollégium tanuloinak erkdlcsi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért,
muvelddéséért, kulturalt és egészséges életmaddjaért. Gondoskodik szamukra a
sziikséges tanulmanyi segitségrol;

kotelessége pedagogiai, pszicholodgiai, szaktargyi és altalanos miiveltségét fejleszteni,
tovabbképzéseken részt venni;

kozremikodik a kollégium éves munkatervének dsszedllitasdban.

segiti és tdmogatja a didkonkormanyzat munkajat, az érdekvédelmi feladatok
végrehajtasat;

az intézmény éves munkatervére épiilS és a helyi sajatossagokat figyelembe vevo
modon tervezi a tanév neveldmunkdjat, a gondozasara bizott kozosség nevelését;
foglalkozasi tervét minden tanév szeptember 30-ig elkésziti, és szakmai konzultacio
keretében a kollégium vezetdjének bemutatja;

a tanulok személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri;
észrevételeit az intézményben szokdsos formaban tugy rogziti hogy azt barmikor
hasznalni tudja, s annak alapjan konkrét jelentést tudjon adni a tanuldkrdl;
munkajat a kollégiumvezetd altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi;

a foglalkozasra felkésziil, és elvégzi a munkdjahoz taroz6 adminisztraciot
(nyilvantartasok, foglalkozasi naplo, statisztikai adatok dsszeallitasa stb.);
rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
didkok apoltsagat, a személyi tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat;
gondoskodik megfelel ellatdsardl (védond, iskolaorvos, haziorvos, tigyelet...);

az intézmény igazgatdja és a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint
ligyeleti szolgalatot teljesit;

ha munkajat valamely okndl fogva a meghatarozott id6ben nem tudja elkezdeni,
haladéktalanul koteles azt az intézmény vezetdjének és a kollégiumvezetonek
jelenteni;

anyagi felelésséggel tartozik a gondozasdra bizott eszk6zok, gépek, egyéb
felszerelések épségéért, a rabizott targyak szabdlyos kezeléséért;

segitséget nyujt a tanuldk étkeztetésénél a kollégium ebédldjében, az étkeztetéssel
kapcsolatos észrevételeirdl tdjékoztatja a kollégium vezetdjét;

kozremiikodik a kollégium és az iskola éves munkatervében szerepld
rendezvényeken, nevelGtestiileti értekezleten, egyéb a neveléssel kapcsolatos
rendezvényeken.

2. A munkaidd:
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A nevel6tanar heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni. A teljes munkaidd hetventt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A
kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el. Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok a tanévzard konferencia megkezdése el6tt adjak le a megfelel6 iratokat
rendben az iskola vezetésének, a rajuk bizott termeket, szertarakat tegyék rendbe, azok leltarat
a pedagogiai-fejlesztési igazgatohelyettessel egyiitt ellendrizzék.

3. Tanitdsi sziinetek

A tanitasi sziineteket a pedagogusok ugy kezdhetik meg, hogy feladataikat befejezték.

A lelkigyakorlatokon, kirandulasokon, iskolai programokon és a tanitas nélkiili
munkanapokon a pedagogus koteles beosztas szerinti feladatat ellatni.

A nyari sziinet utan, augusztus 21-t6l készen kell allniuk arra, hogy az iskolaban ad6do
munkakat elvégezhessék, jelen lehessenek a konferencidkon, osztalyozo- és javitovizsgakon,
egyéb tanévkezdési feladatokon.
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7. Munkak6zosségvezeté munkakori leirasa

A munkakozdsség-vezetdt — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgato
bizza meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak
megfeleléen végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai
a kovetkezokkel egésziilnek ki:

o Osszeéllitja — az iskola pedagdgiai programija és éves munkaterve alapjan, a
munkak6zosség tagjainak bevondsaval — a munkako6zosség éves munkatervét.

e A munkaterv végrehajtasa soran iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat,
osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat
(évente minimum 5 alkalommal).

e Ellendrzi és 6sszehangolja — a pedagogiai-fejlesztési igazgatohelyettesnek torténd
benyujtas el6tt — a munkakozosség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, tigyelve a
tantervi kovetelmények megvalositasara, a kovetelmények, iitemezések
megtartasara.

o A félévi és tanévzard nevelbtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatdrozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a
neveldtestiilet szamdara munkakozosségének tevékenységérdl, a munkaterv
végrehajtasardl.

e Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek tlitemezésére,
részt vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkaldsaban.

e Koordinalja a munkakozosség iskolai, ill. iskolan kiviili versenyeinek megvaldsitasat

e Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

e Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-nevel6 munkdhoz
kapcsolddo intézményi szabdlyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszer(isitésére, a nevelési értekezletek témdinak megvalasztasara.

o Kiilon figyelmet fordit az tijszer(i iskolai pedagdgiai gyakorlatokra.

o Evente legalabb 5 munkakozosségi megbeszélést szervez, ezekrél jegyzSkonyvet
vezet.
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8. Osztalyfénok, osztalyfénok-helyettes munkakaori leirasa

8. 1 Osztalyfénokok munkakori leirasa
Az osztalyfénok feladatai:

o Adminisztricids teendok, amelyeket el kell végeznie:
e az osztalyra vonatkozoé hivatalos iratok napra kész vezetése, bejegyzésekkel
torténd ellatasa; az e-naplo eldirds szerinti figyelemmel kisérése
e Dbizonyitvanyok és a torzskonyv idében torténd pontos vezetése, kitoltése,
bejegyzésekkel torténd ellatasa;
e a tanuléi Zsebkonyv vezetésének szdmonkérése; beirdsok, alairdsok
szamontartasa;
o osztalyozo vizsgara torténd jelentkezések szdmontartasa, jelentése az altalanos
igazgatohelyettesnek;
e atanuldk hidnyzasainak ellendrzése és a mulasztott érak igazolasa;
e az osztaly pénziigyeinek felel6s kezelése;
o egyéb adminisztracids teenddk elvégzése.
o Személyes torodés, amelyeket meg kell tennie:
e a sziilokkel és az osztalyban tanité tanarokkal egyiittmiikodve torekszik arra,
hogy minél jobban megismerje és fejlessze tanitvanyai személyiségét;
o folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalykozosség alakulasat, és az
osztaly tanulmanyi munkajat;
e ismerje tanitvdnyai csaladi hatterét, iskoldn kiviili elfoglaltsagait;
o figyelemmel kiséri a tanuldk tanitdsi dran kiviili iskolai elfoglaltsagat;
e egyénileg szamon tartja, figyeli és segiti a hatranyos helyzetG tanuldkat,
szegényeket;
o aSziil Munkakozdsség és a DOK iskolat tdmogaté munkajét segiti;
o figyel a sokat mulaszté tanulokra.
o Ahol és amikor jelen kell lennie:
o meg kell érkeznie az osztalyaba 7.50-re, vagy amely idSpontig a didkoknak is meg
kell érkeznitik;
e jelen van és feliigyel osztalydnak tanitason kiviili iskolai programjain.
e Hivatalos osztdlyfénoki teenddk, amelyeket el kell végeznie:
e oktober 15-ig megtervezi az éves és a tanitasi sziinetekben torténd kiranduldsok
szamat, fajtajat;
o legyen nevelési terve, kidolgozott osztalyfénoki tanmenete.
o Az osztilyteremmel kapcsolatos feladatai, amelyeket meg kell tennie:
e legyen gondja arra, hogy osztalydnak terme izlésesen diszitett legyen;
o torédjék azzal, hogy a didkok a tanitds végeztével konnyen Osszeszedhetd
szemetet ne hagyjanak a teremben: padjaikban, foldon.
o Osztilyaban tanité tandrokkal kapcsolatos feladatai, amelyeket meg kell tennie:
e legyen veliikk olyan kapcsolatban, hogy didkjairdl altaluk pontos képet
kaphasson, azok nem titkos {igyeit megbeszélhesse;
o latogatja az osztdlya tanitasi drait (félévente 1 alkalommal, aki munkakozosség-
vezetO is, annak évente 1 alkalommal);
o el6késziti az osztalykonferenciat; az osztalyozé értekezleteken attekinti az osztaly
munkajat, valamint részletesen értékeli az egyes tanulokat.
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e Sziilokkel torténd kapcsolattartisa, amelyeket el kell végeznie:

o félévente legaldbb egy alkalommal sziildi értekezletet tart, melyen beszamol az
osztaly neveltségi, és tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti elgondolasait, kikéri a
sziil6k véleményét;

o tdjékoztatia a sziilbket a tanuld személyiségének fejlédésérdl, tanulmanyi
munkajarol, magatartasarol és hianyzasairol;

e csalddokat igyekezzék meglatogatni a tanuldi jogviszony fenndlldsa alatt
legalabb egyszer;

e apalyavalasztast segiti és megbeszéli a sziilokkel;

e évente legalabb egy ,fehér-asztalt”, azaz sziil6talalkozot szervez.

o A walldsos élettel kapcsolatos teenddi, amelyeket el kell végeznie:
e jelen van osztdlyanak didkmiséin;
o alelkigyakorlat nem-lelkivezetOre tartozo részét megszervezi;
o osztalyaban vald jelenlétét iskolank hitvallasanak lelkiilete hatja at.

o A programokkal kapcsolatos feladatai, amelyeket el kell végeznie:

o szervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasait, felkéri arra a kisérd tanart;

e segiti a tanuldit osztalyprogramok szervezésében, évente néhany alkalommal
maga is szervez ilyet;

o igyekezzék nyaranta legaldbb egy, nem kotelezd jellegli, de nyilvanosan
meghirdetett tdbort vagy tirat szervezni az osztalyaban;

o segiti, ha kell, vezeti osztdlyanak tinnepeit: osztalykardcsony, sziiléi fehérasztal,
stb.

1.2 Osztalyfénokhelyettes munkakori leirdsa
Az osztalyfénok-helyettes segiti az osztalyf6nokot az osztaly vezetésében. Az osztalyfénok-
helyetteseket az osztalyfénoki konferencia javaslatat figyelembe véve az igazgaté bizza meg
a feladattal.

Az osztalyf6nok és helyettese tanév elején konkretizdlja a helyettes fealdatait.
Feladatai:

e az osztalyfénokkel torténd folyamatos egyeztetés az osztalyt és annak tanuloéit érint6
nevelési és szervezési tigyekben;

eegyeztetés alapjan segiti az osztdlyfénokot annak fent felsorolt feladatainak
elvégzésében, de leginkabb az aldbbi tertileteken:

ejelenlét (reggeli, nagysziinet, tanitas vége, didkmise, blinbanati liturgia)

e lelki gyakorlat, osztalykirandulés kisérése, segitése, esetleg szervezése

e adminisztracio (hidnyzasok, 6sszeolvasas)

e személyes beszélgetésben osztozas

» osztalyfénoki orak tartdsaban segités

e rendszeres konzultacié
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9. Konyvtaros munkakori leirdsa

Munkakor célja: az iskoldban lIétrehozott konyvtar miikodtetése, a konytar nyitva tartdsanak
biztositasa.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

a gyijtemény folyamatos fejlesztése, feltaras, 6rzése, gondozasa

tajékoztatas a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol

kdlcsonzési rend kialakitasa és a kdlesonzés koordindlasa

dokumentumok allomanybavétele, nyilvantartasa az iskolai konyvtari egyedi
szamitogépes rendszerben

szamitogépes informatiai szolgaltatasok biztositasa

tajékozodas mas konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairdl

az elavult dokumentumok selejtezése (a mii tartalmilag elavult, Gjabb kiadasa jelent meg,
adatai, rendeletei megvaltoztak)

a folosleges dokumentumok kivonasa (tanterv valtozasa, kotelezd olvasmanyok valtozasa,
csonka kotetek)

kozremiikddés a tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban

Felelosségei:

a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért erkolcsileg felelds.

felelés a gylijtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért, a beszerzési keret felhasznalasaért
munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasaért

a rabizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, allapotanak megovasaért

a munkdja soran hasznalt iskolai helységek, eszk6zok vagyonbiztonsagaért
munkakornyezetének tisztan-, rendben tartasaért

a tudomadsara jutott belsé informéciok bizalmas kezeléséért

Kotelességei:

Jogai:

munkajat a legjobb tudésa szerint elvégezni, a balesetvédelmi eldirasok szerint
megfeleld allapotban megjelenni.

barmilyen rendellenesség ¢szelelésekor, baleset, tlizveszély esetén feletteseit
haladéktalanul éresiteni koteles

minden olyan munkavégzés megtagadasa, amelynek soran balesetveszély 4ll fenn.

10. Laborans munkakori leirdsa

10.1 Laborans |. munkakori leirdsa

Munkakor célja: A természettudomanyos €s informatikai labor feladatainak ellatasa. Az
oktatd pedagdgusok munkdjanak segitése, a bemutatok elékészitése és lebonyolitadsukban valo
segitségnyujtas.
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Munkakorhoz tartozo feladatok:

e A laborban hasznalt anyagok megrendelése, beszerzése, elokészitése, nyilvantartasa

e A bemutatok utan elpakolas,

e A fel nem hasznalt anyagok biztonsagba helyezése, biztonsagos kdrnyezet
megteremtése.

o 3D-s nyomtatas el0készitése.

e Robotok ellendrzése, programozasa, telepitése, toltése

e Az informatikai terepasztal karbantartasa.

e A biztonsagos munkavégzés feliigyelete.

Kotelességei:

o munkajat a legjobb tudasa szerint elvégezni, a balesetvédelmi eldirasok szerint
megfeleld allapotban megjelenni.

o Dbarmilyen rendellenesség észelelésekor, baleset, tizveszEly esetén feletteseit
haladéktalanul éresiteni koteles

Jogai:

o minden olyan munkavégzés megtagadasa, amelynek soran balesetveszély all fenn.

10.2 Laborans Il. munkakori leirdsa

Munkakor célja: A természettudomanyos labor feladatainak ellatdsa. Az oktatd pedagdgusok
munkdjanak segitése, a bemutatok eldkészitése €és lebonyolitasukban vald segitségnyujtés.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

e A laborban hasznalt anyagok megrendelése, beszerzése, elokészitése, nyilvantartasa

e A bemutatok utan elpakolas,

e A fel nem hasznalt anyagok biztonsagba helyezése, biztonsadgos kornyezet
megteremtése.

e A biztonsagos munkavégzés felligyelete.

Kotelességei:

o munkajat a legjobb tudésa szerint elvégezni, a balesetvédelmi eldirasok szerint
megfeleld allapotban megjelenni.

o barmilyen rendellenesség észelelésekor, baleset, tlizveszEly esetén feletteseit
haladéktalanul értesiteni koteles

Jogai:

o minden olyan munkavégzés megtagaddsa, amelynek soran balesetveszEly all fenn.

75



11.Apold

Feladatai

baleseti jegyzOkdnyvek vezetése

amennyiben az iskola doktorngje vagy védéndje nincs jelen az intézményben, ellatja a
balesetet szenvedett tanulokat

apoloi mindségben a beteg kollégistak ellatasa

munkakdrébe tartozik mindazon feladatok elvégzése, mellyel az iskola igazgatoja, helyettese
megbizza

Kotelességei:

Munkajat a legjobb tudésa szerint elvégezni, a balesetvédelmi eldirdsok szerint
megfeleld allapotban megjelenni.

Barmilyen rendellenesség észlelésekor, baleset, tlizveszély esetén feletteseit
haladéktalanul értesiteni koteles.

Minden olyan munkavégzés megtagaddsa, amelynek soran balesetveszély all fenn.
A munkakor ellatashoz sziikséges véddeszkdzok hidnya esetén a munka megtagadasa.

12.Iskolatitkar munkakori leirasa

12.1 Iskolatitkar I.
Feladatai:

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoéi nyilvantartasokat,
jelentéseket;
az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfelelden végzi
az iratkezelést;
az igazgatd, az igazgatd helyettesek kérésére elkésziti az intézmény miikodésével
kapcsolatos dokumentumokat;
nyilvantartja az intézményhez érkez6 hataridds kéréseket, figyelmezteti a felelésoket a
hatarido kozeledtére;
vezeti a pedagogus €letpalyaval kapcsolatos nyilvantartast;
vezeti a pedagogus és technikai teriileten dolgozok szabadsadg-nyilvantartasat;
elvégzi a kedvezményes utazasra szolgald igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos
feladatokat;
munkaviszony megsziinés esetén elékésziti az iratokat,
a kinevezéséket, atsorolasokat elkésziti, ezeket nyilvantartja, egyezteti;
kezeli a KIR rendszert;
érvényesiti, nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat;
gondoskodik a munkavallalok kotelezd orvosi vizsgalatardl;
a ,, KRETA” iskolaadminisztracids-rendszer feliiletének kezelése;
normativa igénylés és ellendrzés elokészitése ,
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o KPSZTI jelentések elékészitése

e KIR STATISZTIKA elkészitése

o munkakdrébe tartozik mindazon feladatok elvégzése, mellyel az iskola igazgatoja,
helyettese megbizza

Kotelességei:

o Munkajat a legjobb tudésa szerint elvégezni, a balesetvédelmi eldirasok szerint
megfeleld allapotban megjelenni.

o Barmilyen rendellenesség észlelésekor, baleset, tlizveszEly esetén feletteseit
haladéktalanul értesiteni koteles.

Jogai:

e Minden olyan munkavégzés megtagadasa, amelynek sordn balesetvesz¢ly all fenn.
e A munkakor ellatashoz sziikséges véddeszkozok hidnya esetén a munka megtagadasa.

12.2 Iskolatitkar II.
o tanuldk személyi adatainak nyilvantartasa
e tanuldi nyilvantartdsok kezelése
o felvételi-, érettségi vizsgak adminisztrativ tiamogatasa
e az érettségi vizsgahoz nem kapcsolddo, tovabbtanuldssal kapcsolatos iligyintézés
o diakigazolvanyok, iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa, nyilvantartasa
e intézményi levelezés bonyolitasa
e postabontas: szdmlak, hivatalos ligyiratok regisztralasa a postakonyvbe
e irattirolas
o kiértesitések, meghivok postdzasa, dokumentalasa
e hatarid6k nyilvantartasa
« iskolai telefonok, e-mailek iigyintézése; faxok, szkennelések tovabbitasa
o osztaly-, fakulticios-, szakkori naplok beirdsanak havi rendszerességgel torténd

ellendrzése
e azigazgato és helyettesei valamint a pedagdgusok adminisztraciés munkajanak
segitése

o tantestiileti értekezletek jegyz6konyveinek készitése, dokumentélasa

o Dbérleti szerzddések eldkészitése, megszovegezése €s azok nyilvantartdsa

o az Intézmény bérldivel kapcsolattartas (kivéve a kollégiumot érintd ligyeket),
beleértve az ehhez kapcsolddo iskolai alkalmazottakat is

« KRETA rendszer teljes korii iskolai mitkodtetése (adatfeltoltés, adatkapcsolas,
tanmenetek, tantervek, érarend, zaradékok...)

o az Intézmény helyiségeinek nyilvantartasa, foglaltsaguk adminisztracioja (kivéve
kollégium és templom) illetve az ehhez kapcsoldddé kommunikaci6 az érintett
munkatarsakkal

o KIR tanul6i adatbazisanak és tanulmanyi informacios rendszerének gondozasa

o Kozvetlen munkatarsdnak hidnyzasa esetén annak feladatait lehetdség szerinti ellatasa

o munkakdrébe tartozik mindazon feladatok elvégzése, mellyel az iskola igazgatdja,
helyettesei megbizzak.

Kotelességei:
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Munkajat a legjobb tudasa szerint elvégezni, a balesetvédelmi eldirasok szerint
megfeleld allapotban megjelenni.

Barmilyen rendellenesség észlelésekor, baleset, tlizveszély esetén feletteseit
haladéktalanul értesiteni koteles.

Minden olyan munkavégzés megtagadasa, amelynek soran balesetveszély all fenn.
A munkakor ellatashoz sziikséges véddeszk6zok hianya esetén a munka megtagadasa.

12.3 Iskolatitkar IlI.

Feladatai:

személyi adatok nyilvantartasa

tanul6i nyilvantartasok kezelése

felvételi dokumentalasa — tanulok beiratkoztatasa, rogzitése

tdvozo tanulok kiiratkoztatasa

tanuloi kérelmek, kikérdkkel kapcsolatos dokumentumok kezelése
bizonyitvanyok, anyakonyvek nyilvantartasa, ellenérzése

diakigazolvanyok, iskolalatogatasi igazolasok kidllitasa, nyilvantartasa
intézményi levelezés bonyolitasa

postabontas: szamlak, hivatalos tigyiratok regisztralasa a postakonyvbe
kiértesitések, meghivok postazasa, dokumentalasa

hataridok nyilvantartasa

telefonok bonyolitasa, faxok tovabbitasa

a ,,Major” iskolaadminisztracids-rendszer tanuloi feliiletének kezelése
pedagdgusok, igh. adminisztraciés munkajanak segitése, a tanari helyettesitések
megszervezeése

nyomtatvanyok figyelemmel kisérése, megrendelése

normativa igénylés és ellendrzés elokészitése , atadasa gazdasagi vezetd részére
KPSZTI jelentések tanulokrol

KIR STATISZTIKA elkészitése

baleseti jegyz6konyvek vezetése

amennyiben az iskola doktorndje vagy védondje nincs jelen az intézményben, ellatja a
balesetet szenvedett tanulokat

apoloi mindségben a beteg kollégistak ellatasa

munkakdrébe tartozik mindazon feladatok elvégzése, mellyel az iskola igazgatoja, helyettese
megbizza

Kotelességei:

Jogai:

Munkajat a legjobb tudésa szerint elvégezni, a balesetvédelmi eldirasok szerint megfeleld
allapotban megjelenni.

Barmilyen rendellenesség észlelésekor, baleset, tlizveszEly esetén feletteseit haladéktalanul
értesiteni koteles.

Minden olyan munkavégzés megtagadasa, amelynek soran balesetveszély all fenn.
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e A munkakor ellatashoz sziikséges védOeszk6zok hianya esetén a munka megtagadasa.

13.Rendszergazda

Munkakor célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének
biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak alarendelve, a tanarokkal egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

Altalanos feladatok

o Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre,fejlesztésekre.

e Az éllandé mitkodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen
indokolt esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre.

Hardver

o Elvégzi az 4 gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzeéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

Szoftver

o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozoé licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegyijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az irodékban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
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Az biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Uj hélozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Id6szakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos felligyeletérdl ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

Kotelességei:

Jogai:

munkdjat a legjobb tudésa szerint elvégezni, a balesetvédelmi eldirdsok szerint
megfeleld allapotban megjelenni.

barmilyen rendellenesség észelelésekor, baleset, tlizveszEly esetén feletteseit
haladéktalanul éresiteni koteles

minden olyan munkavégzés megtagadasa, amelynek sordn balesetveszély all fenn.
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14.Pedagogiai asszisztensek munkakori leirasai

A pedagégiai asszisztens tevékenységébe az aldbbi pedagdgiai végzettséget igényl6 feladatok ellatasa
tartozik:

- El6segiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

- Biztositja az egyéni és kilonleges banasmaddot.

- Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.

- Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében, alkalmazdsaban.

- Részt vesz az intézmény osztalyokat érinté eseményeinek szervezésében, levezetésében.

- Segiti, batoritja a tanuldkat altaldnos jellegl egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

- Kozrem(kodik a tanulot fejleszt6, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanuldénak a tanérai
és tandéran kivili foglalkozasokon.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

- A gyermek testi és mentdlis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
Gket

azok megolddsaban.

- Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi és
szlikség

esetén korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgal6 tevékenyégét.

- Felismeri az alapvetd els6segélynyuljtast igényl6, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

- Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban.

- Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet a sz(il6 vagy orvos érkezéséig.
Szabadid&s tevékenységek szervezése, levezetése

-Esetenként (pl. lgyeleti id6ben) foglalkozast szervez, tart ( sport, jaték, kézml(ives foglalkozas),
beszamol

a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérdl.
- Kozrem(kodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elGkészitésben (terem berendezése,

eszkozok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feligyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a
tanulék
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testi épségére.

- Fellgyeli, segiti a tanuldt a szabadidGs tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teendGket, el6késziti a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzoket.
Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasaban

- Részt vesz a gyermekek 6nkiszolgdld munkdajanak iranyitasaban.

- Segiti a tanulok étkeztetését.

- Berendezi a termet tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylttm(ikodik a pedagdgussal a
tandérdkon az altalanos jellegli oktato-nevel6 munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- Segiti a pedagdgust a sétdak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségligyi események
lebonyolitasaban.

- lgény szerint gyermekkiséretet lat el.

- Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétdkra, erdei
iskoldban, taborokban, kiséri a tanulékat. Gondoskodik a foglakozasokon valé megjelenésrdl,
tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

- Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitdsi idG, valamint a
gylilekezési idG alatt.

onalldan lat el Ggyeleti tevékenységet

- Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédI|8, tornaterem) sziikség szerint kiséri a tanulot

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Kozrem@kodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellaté vezet6 munkajaban.

- Amennyiben sziikséges részt vesz sziilGi értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon,
felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

Adminisztracios feladatok

- Vezeti a tanuldkra vonatkozé altaldnos jellegl nyilvantartasokat (hianyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kozrem(ikodik stb.).

- Kézrem{kodik adminisztracios teendék ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

- Segiti a pedagdgust a szil6k tajékoztatasaban, levelet ir, varhaté eseményekrél tajékoztatast
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készit.
Koteles a rabizott intézményi lgyek titkossdgat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az

igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kdzott torténhet.

15. DOK tdmogatd tandr munkakori leirdsa

A munkakor tartalma:

Diakok tamogatasa az érdekképviseletben, a szabalyozdok érdemi véleményezésében, jogaik
gyakorlasdban, az intézmény dontési folyamataiban valo tjszert részvételben (DOK
megujulas) és a kozosségépitésben. A DOK folyamatos mitkodésének tervezése, segitése,
kapcsolattartas, idépontegyeztetés, eldzetes sziirés-kontroll; projektfolyamatok kisérése,
tervezés-megvalositas, reflexié az iskolai miikodésre, a szinodalitas kiemelt segitdje.
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SzMSz 6. sz. melléklete

Iskolai konyvtar szervezeti és m(ikodési szabalyzata

1. Iskolai konyvtar szervezeti és m(ikodési szabalyzata

Jelen dokumentum a Dugonics Andras Piarista Gimnazium Konyvtara
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

"Az iskolai konyvtar...az iskola...pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld és oktato
munkdjdhoz, a tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megoOrzését és hasznalatat a konyv ¢és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztosito szervezeti egység."

1.1. A mdkodeés alapdokumentumai

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél;

- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6
torvény végrehajtasarol;

- 2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrdl és a kozmUivel6désrél szolé 1997. évi CXL. Torvény
modositasarol;

- 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol;

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél;

- 258/2019 (X. 31.) Korm. rendelet a tankdnyvellatassal kapcsolatos
feladatok atadasardl;

- 3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl és az
allomanybdl torténd torlésrél sz616 szabdlyzat kiadasardl;

- aziskola Hazirendje;

- Iskolai Pedagdgiai Programija;

- aziskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

1.2. A konyvtar alapadatai:
A konyvtar elnevezése: Dugonics Andras Piarista Gimnazium Konyvtara

Székhelye: Szeged, Balint Sandor u. 14.
Alapitasa: 1991.

84



Elhelyezése: az iskola elsé emeletén, jol hozzaférhetd, 6nallo helyiségben.

1.3.  Akonyvtar fenntartasa

Fenntartéja: Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Alapfokd Miuvészeti
Iskola és Kollégium
Székhelye: 6724 Szeged, Balint Sandor u. 14.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl, irodaszerekrdl az iskola
gazdasagi vezetdje gondoskodik.

A konyvtar m(ikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtarostanar feladata.

1.4. Akonyvtar kapcsolatai

A konyvtar szakmai céljainak eldmozditasa és az olvasok jobb kiszolgalasa érdekében
egyittmiikodik mas iskolai konyvtarakkal, a piarista intézményrendszer konyvtaraival, a Piarista Kozponti
Konyvtarral, a telepiilés kozmiivel6dési konyvtaraival.

1.5. Személyi feltételek

A kozépfoku oktatasi intézmény 1 féfoglalkozast konyvtarostanart foglalkoztat, akinek kotelez6
oraszama 40 ora.

Az iskolai konyvtarostanar a kotelez6 oraszam keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a teljes
munkaidd tobbi részének hetven szazaléka — a konyvtar zarva tartdsa mellett —a
munkahelyen végzett konyvtari munkdara (az allomany gyarapitasa, gondozasa,
konyvtdri kutatdmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a
munkahelyen kivial végzett felkészilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel 0Osszefliggé mas
tevékenység ellatasara szolgal.

1.6. A konyvtar feladatai

Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi szamara az oktatashoz és tanulashoz sziikséges
ismerethordozodkat, informaciokat

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasaval, szolgaltatasanak egész rendszerével a tanulok
onallo ismeretszerzo képességének kialakitasara torekszik, segiti alkoto-kutaté érdeklddésiik kibontakozasat.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében, az
onképzésben, az olvasasi-kutatasi készségek és képességek fejlesztésében. Elomozditja az olvasova nevelést,
a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitasat, részt vesz az egész €leten at tartd tanulas
készségeinek elsajatitasaban.
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Az iskolai konyvtar a nevel6-oktaté munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyljtédkorének igazodnia
kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészehez.

A szakszertien fejlesztett gylijteménynek, az erre épiil6 szolgaltatdsoknak biztositania kell:

e atanitds-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktandri-tanuloi igények teljesithetdségét,
e apedagogiai program megvalosithatosagat.

1.6.1. Alapfeladatok

A konyvtaros:

e A tantervi kovetelményeknek ¢és a gydjt6kori szabalyzatnak
megfelel6en folyamatosan, tervszertien és aranyosan gyujti, fejleszti,
6rzi, gondozza allomanyat.

e A konyvtar tulajdonaban 1évé dokumentumokrol szabvanyos leltari
nyilvantartast, bibliografiai lefrast és tartalmi feltarast készit a Piarista
Rend Magyar Tartomanya altal biztositott konyvtari integralt
rendszerben. Munkajaval naprakészen tartja a konyvtari adatbazist.

e A konyvtar allomanyat a jogszabalyokban el6irtaknak megfelel6
id6kozokben és modokon ellendrzi, a  gydjtékori leirasokban
megfogalmazottak szerint elvégzi a szitkséges selejtezéseket.

o Kezeli a konyvtar altal az intézményben elhelyezett letéti
allomanyokat.

e Végzi a tartdés és idészaki megbrzésti tankonyvtar leltarozasi,
selejtezési és szolgaltatasi munkait.

e Védi a konyvtar allomanyat az allomanyvédelmi szakmai elvek
tigyelembevételével.

e Olvasoszolgalatot tart a koényvtar meghatarozott nyitvatartasi
idejében. Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
szolgaltatasairol, gytjteményérol.

e Biztositia a konyvtar hagyomanyos, audiovizualis és digitalis
allomanyanak és szolgaltatasainak elérhet&ségét.

o Szitkség esetén részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informaci6écserében

o Végzia koles6nozhetd konyvallomany kolesonzési és visszavételezési
feladatait, kezeli a késedelmeket, és gondoskodik az elveszett
dokumentumok potlasarol.

e Biztositja a konyvtarban tartott tanérak megtartasanak feltételeit,
sziikség esetén megtartja a konyvtari 6rakat.
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1.6.2. Kiegészit6 feladatok

e A konyvtari dokumentumokbdl reprografiai szolgaltatasokat végez
a konyvtarhasznalok és az iskola szamara.

e Informatikai konyvtari szolgaltatasokat biztosit.

e Kozremikodik a  tankkonyvellitdas — megszervezésében — és
lebonyolitasaban.

1.7.  Gydjteményszervezés

Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere és hagyaték utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai:

Vétel: megrendeléssel vagy elofizetéssel katalogusokbol, kiadoktol ill. megtekintés alapjan
konyvesboltokbol, antikvariumokbol, maganszemélyektodl.
Ajandék, hagyaték: intézménytdl, egyesilett6l, maganszemélyektdl.
Flggetlen a konnytari koltségvetést6l. A konyvtar nem koteles a felajanlott
ajandékokat teljes egészében elfogadni.

Csere: folospéldany vagy az iskola sajat kiadvanya.

A konyvtar a gyijtékorébe tartozé dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen allomanyba veszi. A konyvtari integralt szoftver
segitségével egyedi cimleltarkonyvet vezet.

A leltarba vett konyvekrdl szabvanyos, tobb lépcsSs bibliografiai leirast készit
az integralt konyvtari rendszerben. A formai feltaras mellett tartalmi feltarast is
végez.

A konyvtari tulajdonbélyegzé felirata: Dugonics Andras Piarista
Gimnazium Koényvtara (ovalis alaku).

A konyvtaros javaslatara, az intézményvezeté dontése alapjan konyvtar az
intézményi ¢és gyljteményi szikségletek alapjan kulongyljteményeket, letéti
konyvtarakat hozhat létre. A letéti konyvtarak esetében a letét atvevéje felelGsséget
visel a kihelyezett gyGjteményrészért.

A konyvtar a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével rendszeresen végez
allomanyellen6rzést/leltart a konyvtar gyljteményében. Az allomanyellendrzést
mindig legalabb két 6 egytittesen végzi. Az allomanyellen6rzés eredményét az iskola
vezetése fogadja el.

A konyvtaros a konyvtari allomanyt az allomanyellenérzések idején, de attol
tiiggetlentl is rendszeresen feltlvizsgalja, és a gytjtékorbe nem tartozo, tartalmilag
vagy formailag elavult, hasznalhatatlanna valt, rongalt, elveszett vagy feleslegesnek
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itélt dokumentumokat selejtezi. A selejtezésrdl jegyzék készil a dokumentum
alapadataival (szerz6, cim, megjelenési adatok, hordozo), a leltari szammal, a
selejtezéskori értékkel és a selejtezés okaval. A selejtezési jegyzéket az iskola
téigazgatoja fogadja el.

A konyvtari allomany megfelel6 allomanyvédelmérdl a konyvtaros az iskola
vezetésével egylitt gondoskodik. Az iskola miszaki vezetése fokozott gondot fordjit,
hogy a konyvtar helyiségeiben megelézze a vizkarok keletkezését (csatorna, folyoviz,
tatési viz, csapadékviz betorése), segiti a konyvtarost az allomanyvédelmi feladatok
elvégzésében. Biztositja a konyvtarban a tlzjelzé rendszer mikodését az iskolai
tizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megtelel6en.

A konyvtar helyiségeinek biztositania kell a gyGjtemény elhelyezését, a tanitas-
tanulas és a kutatomunka eszkozeinek és tereinek kialakitasat. Biztositania kell egy
osztaly egyiittes elhelyezését.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar felel a gyijtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért, a beszerzési keret
felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanybavétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy
elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozdék tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felel6sség.

A konyvtar zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal, a hazfénoknél és az
iskola portajan helyezend6k el. A portan tarolt kulcsok csak az iskola
féigazgatdjanak adhatok ki.

A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositania kell a
tanitas-tanuldas és a kutatdbmunka eszkozigényét. A kilonb6z6 tipusu
dokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni.

Az dllomanyegységek a kovetkez6képpen tagolddnak:
konyvdllomany - kézikonyvtar

- szakirodalom
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- szépirodalom;

folydiratok;
audiovizualis dokumentumok;

1945 el6tti konyvek ill. az 1949-ben megszlint gimndzium
konyvtaranak megmaradt dokumentumai (tanacsteremben kilon
elhelyezve).

Az iskola tipusa ill. a bentlako szerzetestanarok rendszeres konyvtarhasznalata folytan a
konyvtarostanar anyagilag nem felelds az dllomanyért.

1.8. Konyvtarhasznalat (Id. még konyvtarhasznalati szabalyzatban)
Az iskolai konyvtarat az iskola dolgozoi, tanuldi hasznalhatjak. Az
igénybevehet6 szolgalatatasok: helybenhasznalat, kolcsonzés, csoportos
hasznalat, informacidszolgaltatas, masolatszolgaltatas.

1.8.1. Olvaséi nyilvantartasok

A konyvtar olvasoirdl nyilvantartast vezet az integralt konyvtari
rendszerben. Az olvasdi nyilvantartas tartalmazza az olvasok személyi adatait,
melyeket a GDPR szabdlyoknak megfelel6en kezel. Tartalmazza az olvasé
konyvtarhasznalattal Osszefligg§ adatait, kolcsonzéseit. Ezek az adatok
személyes adatoknak mindsilnek, melyet a konyvtar jogszerlien kezel. A
személyes adatokat azok okafogyotta valasa utan anonimizalassal torol.

1.8.2. Helybenhasznalat

A helybenhasznalat targyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositania. A konyvtar nyitvatartasi idejében olvasoi
szamara biztositja a konyvtari allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.

Célja tajékoztatas a konyvtar és a konyvtari rendszer allomanyabdl,
segitség az olvasdva nevelésben, a digitalis irastudas elsajatitasaban.

1.8.3. Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval
lehet kivinni. Kélcsondzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
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szabad. A nyitvatartasi id6 lehet6vé teszi az érakozi szlinetekben is és a tanitas
utan is a konyvtdr haszndlatat.

1.8.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonok,

a szaktanarok foglalkozéasokat tarthatnak. Ezek megtartasat a konyvtari nyitvatartdsnak
megfelelden kell egyeztetni.

1

.9.  Tankoényvtar

A diakok tankonyvellatasanak megszervezése érdekében az iskolai
konyvtarban tankonyvtari kilongyljtemény kertl kialakitasra. A hatalyos
jogszabalyok alapjan a konyvtar beszerzi és kezeli a jogszabalyokban
meghatarozott rend szerint az iskola didkjainak biztositott tartos
tankonyveket, a tankonyvekhez kiadasra kerilt tanari kézikonyveket,
atlaszokat, feladatgyljteményeket. A tartés tankonyveket nem végleges
meg6rzést  tankonyvtari kulongyljteményben 6rzi, a torzsgylGjteménytol
elkiilonitett helyen és leltarban.

A tankonyvtar kilonleges beszerzési, kolesonzési szabalyait figyelembe véve a
konyvtaros a torzsgyljteményétol eltéré nyilvantartasi és kolecsonzési
rendszert alakithat ki a tankonyvtar nyilvantartasara.

A tankonyvtarba tartozé dokumentumokat az iskola diakjai és tanarai tartos
hasznalatra kolcsonozhetik. A részletszabalyokat a  konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A tankonyvtar allomanyabol a  f6loslegessé valt dokumentumokat a
torzsgyljteménytol fuggetlentl, attdl eltéré rendszerességgel lehet selejtezni.
A hivatalos tankonyvi statuszat elvesztett, de a tanari munkiaban még
szuikségesnek {télt tankonyveket tovabbra is allomanyban lehet tartani.

A konyvtaros a tankonyvrendelési feladatokban egylttmikodik a
tankonyvfelel&ssel és a szakmai munkakozosségek vezetSivel.

Szeged, 2024. szeptember

Osszedllitotta: Jévéahagyta:
Szarkané Gyerjék Judit Jusztinné Nedelkovics Aliz
konyvtaros féigazgato
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2. GYUJTOKORI SZABALYZAT
/Osszedllitotta: Szarkané Gyerjék Judit kdnyvtaros/

Az iskolai kényvtar
gyviijtokori szabalyzatat - figyelemmel az iskolat érinté jogszabalyokra, az iskola pedagogiai
programjara és helyi tanterveére - az alabbiak

szerint allitottuk ossze.

2.1. Altaldnos adatok

1. A kényvtdr neve: Dugonics Andras Piarista Gimnazium Konyvtara
2. Az kbnyvtdr cime: Szeged, Balint Sandor u. 14.

6724
3. A kényvtar fenntartdja: Dugonics Andras Piarista Gimnazium

Szeged, Balint Sandor u. 14.
6724

4. A kényvtadr elhelyezése: az iskola els6 emeletén, jél hozzaférhetd, 6nalld
helyiségben.

5. A kényvtdr haszndlata: ingyenes. Hasznaldi a gimndazium tanuldi, tanarai

és az intézményben dolgozd egyéb alkalmazottak, valamint az intézményben é16
piarista szerzetesek.

6. Az iskola szerkezete: hat- és négyévfolyamos gimndazium.

7. Az iskola pedagdgiai programija:

- "Feltarja a mdveltségnek erkdlcsi és vallasi dimenzidit, épp azért, hogy

megmozgassa az egyén lelki mikodését, és segitse 6t abban, hogy az erkdlcsi
szabadsaghoz eljusson."

- "Célja az emberi személy kibontakoztatasa."

- "...arra iranyul, hogy Krisztushoz kapcsoljon a hit altal..."
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8. Az iskola kdnyvtari kdrnyezete:

a varos megyekozpont 1évén konyvtarakkal jol ellatott, ezért az iskola tanuldi és dolgozoi az
iskolai konyvtarbol hidnyzé dokumentumokhoz véaroson beliil is kdnnyen hozzaférhetnek.

2.2. Alapvetések
Az iskolai konyvtar célja:

- segitse el6 az oktaté-nevel§ munkat,

- a rendelkezésre allo szakkdnyvek, kiadvanyok, folydiratok
segitségével biztositsa a szakmai munka szinvonalanak szinten tartdsat,
fejlesztését,

- segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miveltségének
kiszélesitését,

- a folyamatosan korszer(sitett konyvtarallomany segitségével
kozvetitse az Uj, modern ismereteket.

Feladata:

- segitse el6 az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzataban és
pedagodgiai programjaban rogzitett célok megvaldsitasat,

- biztositsa az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a
tanuldshoz szikséges informdacidkat, ismerethordozékat (szak- és altalanos
jellegl konyvek, folydiratok, audiovizualis eszk6z0ok),

- gyljteményét folyamatosan fejlessze, feltarja, gondozza és
rendelkezésre bocsassa,

- rendszeres tdjékoztatast nyujtson a konyvtar allomanyardl és
szolgaltatasairal,

- kézrem(ikodjon az iskola helyi tantervének megfelel6 konyvtari
tevékenységében (tandra, konyvtdrhaszndlati dra, programok szervezése),
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lll. A gylijtemény felépitése

A kényvtar allomanya jelenleg kb. 30.000 db. Ebbél kurrens 70%, inkurrens
30% Az allomany egy része (kb. 15%) a hagyatékokbdl szarmazo régi konyvek
gylijteménye.

Az adllomany a hasznalat szempontjabdél harom nagyobb - a raktarozasban
is megjelenitett - csoportra oszlik.

1. Kézikonyvtar allomanya nem kolcsonozhetd
2. Torzsallomany a gyljtemény legnagyobb, legkeresettebb,

kolcsonodzhet6 része,
két nagyobb raktari csoportba rendezve:
ismeretkozl6 irodalom és
szépirodalom

3. Kiilongyljtemények audiovizualis dokumentumok,
periodikak, iskolatorténeti anyagok

IV. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggé gylijtési tevékenység (f6- és
mellékgylijtokor)

1. A gyiijtés nyelvi és idobeli hatarai:

Id6beli hatara: az elmualt 20-25 év anyaga, de gyl(ijti a hagyatékokbdl
el6kerild, az iskola torténetével kapcsolatos régi, értékes konyveket is.

Nyelvi hatdra: f6leg magyar nyelvl, de az iskola jellegébdél adéddan - a
tanitott modern nyelvek mellett - gydijti a latin nyelv{ szakirodalmat (vallasi és
egyéb) és nyelvkonyveket.

2. A gylijtés formai meghatarozdsa, dokumentumtipusai:
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Nyomtatott dokumentumok

a. konyvek

b. id&szaki kiadvanyok

c. egyéb nyomtatott dokumentumok

Audiovizuadlis ismerethordozdk (nyelvi és zenei kazettdk, CD-k,
videdfilmek)

Szamitdgéppel olvashaté ismerethordozok, programok

Egyéb (iskolatorténetei anyag, tanuldi és tanari munkak, kéziratok)

3. A gyilijtés kore és mélysége

A konyvtar az iskola informacios kézpontja, els6sorban a nevelést, tanitas
és tanulast kivanja szolgalni. Az iskola alapvet6 feladatainak megvaldsitasahoz
kapcsolodé dokumentumok a kdnyvtar fégydjtékorébe tartoznak, a masodlagos
iskolai funkcidkhoz kapcsoléddd dokumentumok pedig a mellékgydijtékérbe.

A gimnaziumi nevelés, tanitds, tanulds sokoldall, magas mdveltségi
szintet, magatartds- és mliveltségeszményt kivan megvaldsitani, tehat nem
kotédhet mereven csak a tantervi anyaghoz. Mindezeket figyelembe véve a
konyvtar gyljtékorébe a kovetkezd teriletek tartoznak:

0 Kultura és tudomany

Fégylijtokor:
- dltalanos enciklopédiak és lexikonok,
- mivel&déstorténet.

Mellékgy(ijt6kor:
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- kultara és tudomany altaldban,
- kibernetika,

s

- irds, konyvészet.

1 Filozofia

Fégylijtokor:

- filozoéfiai lexikonok, szakszoétarak, filozéfiatorténetei 6sszefoglald
mdvek,

- etikai lexikonok, szétarak, 6sszefoglald m(ivek, a nevelési
programhoz felhasznalhaté etikai szak- és ismeretk6zl6 mivek,

- esztétikai lexikonok, szétarak, 6sszefoglald mivek.
Mellékgyjtékor:
- a tananyagban szerepl6 filozofusok valogatott mivei,

- etikai és esztétikai résztanulmanyok.

150 Pszicholdgia

Fogydjtékor:

- lexikonok és szakszotarak, nevelés-lélektani 6sszefoglald és
részmonografiak,

- Onismeretre, Onnevelésre vonatkozo ismeretk6zI6 irodalom.
Mellékgy(ijt6kor:

- dltalanos pszicholdégia ismeretk6zI6 irodalma.

2 Vallas
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Fégylijtokor:
- Szentiras,
- lexikonok, életrajzi lexikonok,
- bibliai, teoldgiai és liturgiai szétarak,
- bibliai atlaszok,

- szak- és ismeretkozl6 irodalom a keresztény hit, erkolcs és kultura
témakorébdl,

- hitmélyité irodalom.
MellékgydjtEkor:

- a vilag vallasait ismertetd 6sszefoglald kézikonyvek, monografiak.

29 Mitoldgia

Fégydjtékor:
- mitoldgiai enciklopédiak, lexikonok.
Mellékgy(jt6kor:
- mitoldgiai torténetek feldolgozasai,
- mondagy(ijtemények.
3 Tarsadalomtudomanyok

30 Szociolodgia

Fégylijtokor:
- 0sszefoglald szocioldgiai szakmonografiak.
Mellékgydjt6kor:

- a tdrsadalomtudomany és tarsadalom-lélektan klasszikusai,

96



- klasszikus és modern szociografidk.

32 Politika

Fégydjtokor:
- politikai lexikonok és szakszotarak,

- politika- és tarsadalomtorténeti 6sszefoglald és részmonografiak a
torténelem tananyaganak szempontjaihoz igazodva.

Mellékgyijtskar:

- a tananyagon tulmutato, a vildgnézeti nevelést szolgdlo dsszefoglald
és résztanulmanyok.

34 Jog és allamtudomany

F6gydjtokor:
- az intézmény mikodésére vonatkozd jogszabalyok és segédletek,

- az iskolai kényvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok,
allasfoglalasok,

- emberi jogokat, gyermekek jogait megfogalmazé torvényekill.
szakirodalom,

- alkotmanyos intézményrendszerlinket ismertet6 irodalom,

- az dllampolgdri nevelést segité ismeretkozl6 irodalom,
Mellékgyjt6kor:

- a Szent Koronara vonatkozo jogi és torténeti feldolgozasok,

- diplomacia torténet.

35 Allamigazgatas, hadtudoméany
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MellékgydjtEkor:
- dllamigazgatasi kézikonyvek,

- a hadtudomany és honvédelem ismeretko6zIl6 irodalma, torténeti
feldolgozasok, képes albumok.

36 Népjolét

Fégylijtokor:
- a gyermek- és ifjusagvédelem jogszabadlyai, szakirodalma.

37 Pedagodgia

F6gydjtokor:
- lexikonok, monografiak a nevelés és oktatas korébdl,
- dltalanos és szakdidaktika,

- a csaladi és iskolai neveléssel foglalkozo 6sszefoglalé és
részmonografiak,

- tanulds-moddszertani ismeretkozIl6 irodalom,
- 0sszefoglal6é pedagdgia-torténet,

- az iskolaban tanitott tankdnyvek és a hozzajuk kapcsolddé tanari
kézikonyvek,

- az iskola torténetére vonatkozé dokumentumok.
Mellékgyjt6kor:

- nevelés- és oktatastorténeti résztanulmanyok,

- kilonb6z6 nevelési rendszereket bemutatod szakirodalom,

- a pedagdgia hatarteriletei.
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39 Néprajz

Fégylijtokor:
- Magyar néprajzi lexikon, altalanos néprajzi, enciklopédia vagy lexikon,
- a magyar népmlivészet reprezentativ kiadvanyai,
- népkoltészeti gyljtemények,
- a viselkedéskultura ismeretkozl6 irodalma, illemtan.
MellékgydjtEkor:

- a magyar néprajzi monografiak, résztanulmanyok, kilonos
figyelemmel az iskola kornyékének hagyomanyaira és a vilag
magyarlakta terlleteinek néprajzara,

- egyetemes néprajz ismeretkozl6 dsszefoglalasa.

5 Természettudomany

50 Természet- és kornyezetvédelem

Fégylijt6kor:
- a természet- és kornyezetvédelem osszefoglalo kézikonyvei,

- résztanulmanyok, kilonos tekintettel hazank és az iskola
székhelyének kornyezetvédelmi kérdéseire,

Mellékgyjt6kor:

- 0sszefoglald természetrajzi kézikonyvek.

51 Matematika

Fogydjtokor:
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- matematikai enciklopédia, lexikon, szakszétar,
- 0sszefoglalé matematikai monografiak,
- matematikatorténeti kézikonyvek,

- matamatikai szak- és ismeretkdzl6 irodalom a tantervi anyaghoz
kotéddéen,

- feladatgy(ijtemények.
Mellékgy(ijt6kor:

- matematikusok biografiaja tudomanyos vagy népszer(sitd
feldolgozasban,

- matematikai jatékok, fejtorok.

52 Csillagaszat

F6gydjtokor:
- enciklopédikus szintd csillagaszati kézikonyvek, csillagaszati atlasz.
Mellékgyjtékor:

- a szakterilet valogatott ismeretkozl6 irodalma.

53/54 Fizika, kémia

Fogydjtékor:
- a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonai, szakszétarak,
- 0sszefoglald monografiak,
- szaktorténeti kézikonyvek,

- a tantervi anyaghoz kot6d6 részmonografiak és ismeretkozI6
irodalom,

- feladatgylijtemények.
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Mellékgy(ijt6kor:

- természettuddsok, természettudomanyi felfedezdék és feltalaldk
életrajza,

- taldlmanyok, felfedezések torténete tudomanyos vagy népszerdsité
feldolgozasban.

57 Biologia

Fégydjtékor:
- enciklopédiak, lexikonok, szakszotarak,

- 0sszefoglald kézikonyvek az altalanos bioldgia, a botanika és
zooldgia teriletérdl,

- atlaszok, albumok, hatarozok,

- részmonografiak,

- biolégiai, novény- és allattani ismeretkozI6 irodalom.
Mellékgyjtékor:

- a biolégiat érint6 olvasmanyos szakirodalom.

61 Orvostudomany, egészségiigy

Fégylijt6kor:
- 0sszefoglal6 kézikonyv az egészségrol

- az egészséges életmadd és egészségnevelés irodalma.

62/67 Mliszaki tudomanyok, mezégazdasag, ipar

Mellékgy(ijt6kor:

- mUiszaki tudomanyokat 6sszefoglald kislexikon,
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- ismeretkozl6 mdiszaki irodalom,
- ipar- és technikatorténeti 6sszefoglaldk,

- mez6gazdasagi lexikon.

68 Szamitastechnika

Fégylijtokor:

- szamitastechnikai szakirodalom a szaktanarok igénye szerinti
valogatasban.

7 Mlivészetek, szorakozas, sport

F6gydjtokor:
- képzémlivészeti és zenei lexikonok, szakszotarak,
- 0sszefoglaléd monografiak,
- albumok,
- opera és hangversenykalauzok,

- résztanulmanyok mdvészekrdl, kiilonos tekintettel a magyar
képzémlivészet és zene nagyjaira

- résztanulmanyok a korstilusokral,

- film- és szinhazmdvészeti lexikonok,

- testnevelési szakirodalom, szabalykonyvek.
Mellékgy(jt6kor:

- fotém(ivészeti 6sszefoglalas,

- kénnylzenei lexikonok,

- tancmvészeti 6sszefoglald kézikdnyv,

- film- és szinhazmdvészeti ismeretkozl6 irodalom,
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- mlvészeti, zenei, film- és szinm(vészeti évkonyvek,
- a sportélet 6sszefoglald kézikonyvei,
- az olimpidk ismeretterjeszt6 irodalma,

- turisztikai kézikdnyvek.

8 Nyelvtudomany

F6gydjtokor:
- a nyelvtudomany kézi és segédkodnyvei,
- egy és tobbnyelvl szétarak,
- altalanos és finnugor nyelvészeti 6sszefoglald és részmonografiak,
- valogatas a magyar nyelvtorténeti irodalombdl,
- feladatgy(ijtemények,

- az iskolaban tanitott nyelvek gyakorlasahoz sziikséges idegen nyelvi
irodalom.

Mellékgyjt6kor:

- az iskolaban nem tanitott nyelvek kis- vagy kozépszdtarai.

82/89 Irodalomtudomany

Fégylijtokor:
- magyar és vilagirodalmi lexikonok, enciklopédiak,

- 0sszefoglald irodalomelméleti, irodalomtorténeti monografiak és
résztanulmanyok,
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- a tanitott irodalmi korszakokat és a tanitott szerzék életm(ivét
bemutatd elemzé monografiak.

Mellékgy(ijt6kor:

- a tanitasban érint6legesen szerepld szerz6kre vonatkozo szak- és
ismeretterjesztd irodalom.

91 Foldrajz

Fégydjtékor:
- foldrajzi etimoldgiai szotar
- helységnévtarak,

- 0sszefoglald és részmonografiak az dltalanos, leird és gazdasagi
foldrajz korébdl,

- a tananyaghoz kapcsolddé szak- és ismeretkozl6 irodalom,

- honismeret,

- munkaeszkozként hasznalt mivek, feladatgyljtemények.
Mellékgyljt6kor:

- a tananyagon tulmutatd irodalom: foldrajzi felfedezések torténete,
klasszikus és modern utleirasok, utikonyvek

92 Eletrajz, heraldika

Fogylijtokor:

- életrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadvanyok,

- 0sszefoglalé életrajzi kézikdnyvek,

- az iskola névaddjanak, jeles tandrainak és didkjainak
munkassagaral sz6l6 dokumentumok.

Mellékgy(ijt6kor:
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- dltalanos tdjékozédast szolgdld ismeretkozl6 mivek a heraldika
terlletérdl.

93/99 Torténelem

Fégydjtokor:
- 0sszefoglalé nagymonografiak,
- részmonografidk a magyar és vilagtorténelembdl,
- torténelmi atlaszok,
- kronolégiak,
- forraskiadvanyok,
- ismeretkozl6 irodalom.
Mellékgyjt6kor:
- torténelmi esszék,
- torténelmi képes albumok,
- kronikak,

- klasszikus és modern emlékiratok.

Szépirodalom

Fégylijt6kor:
- hdazi és ajanlott olvasmanyok,

- az irodalomtanitasban szerepld szerz6k kritikai kiadasa, valogatott
vagy 0sszkiadasa.

Mellékgydjt6kor:

- azirodalomtanitasban nem, vagy érint6legesen szerepl§ klasszikus
és modern szerz6k reprezentativ muvei,
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- mdfaji gydjtemények,

- antologiak.

4. A gyiijtés mélysége és a példanyszamok

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

1.) teljesség igényével gyl(jti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koézil a
kovetkezbket:

- lirai, prézai, drdmai antologiak, 1 pld
- klasszikus és kortars szerz6k mdvei, gyljtemeényes kotetei, 3-5pld
- klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdvei. 1-3 pld
- alap-, kozép- és felsészintl enciklopédiak, lexikonok, 1 pld

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6dés-
torténet elméleti és mddszertani 6sszefoglaldi, 1-2 pld
- a tananyagokhoz kapcsolddd alap- és kozépszintl segédkonyvek,
torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozl6 mivek, 1-2 pld
- az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, 1-2 pld
(ingyenességet biztositd tankonyvek — tobb példanyban)
- a helyi tantervhez kapcsolddé kotelez6 és ajanlott olvasmanyok,
3-5tanulénként 1 pld

- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb

kézikdnyvek, 1 pld
- az intézmény torténetével, életével kapcsolatos anyagok, 1 pld
- oktatdsmaddszertani segédkonyvek, 1 pld
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- felvételi kovetelményekrdl, tovabbtanulasi lehet&ségekrdl
készitett kiadvanyok, 1 pld
- iskolai, ifjusagvédelmi jogszabalyok, allasfoglalasok, 1 pld

- tanligyigazgatdassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom1 pld

2.) vdlogatva gyljti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kozil a
kovetkezbket:

- nemzetek irodalma , 1 pld
- tematikus antoldgiak, 1 pld
- életrajzok, torténelmi regények, 1-2 pld
- gyermek és ifjusagi regények, 1 pld

- szaktantargyakhoz kapcsolodé felsészintl elméleti ismeret-
kozI6 irodalom és 6sszefoglaldk, 1 pld
- altalanos iskolaban és mas kozépiskolaban hasznalt tankonyvek,
munkaflizetek, feladatlapok, 1 pld

- Szegedre és Csongrad megyére vonatkozd helyismereti,

helytorténeti kiadvanyok, 1 pld
- pszichologiai mivek, lélektan irodalma, 1 pld
- tantargyi bibliografiak, 1 pld

V. Az id6szaki kiadvanyok gylijtése

Az id6szaki kiadvanyok gyljtése a konyvekhez hasonlé f6- és
mellékgy(jt6kdrben meghatarozott szempontok szerint torténik.
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1. Tartalmi csoportok
a. Altalanos tajékozodast szolgald napi- és hetilapok, folydiratok.
b. Pedagdgiai szaksajto.

c. Az iskola mikodtetéséhez, gazdasagi és Ggyviteli munkajahoz
sziikséges periodika (kdzlonyok, stb.)

d. A pedagdgiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolédd
ismeretterjesztd és szépirodalmi folydiratok.

e. A nyelvtanulast segit6 idegen nyelvl periodika.
f. Evkdnyvek.
g. Konyvtari szaksajto.

2. A gyljtés ill. tarolas idébeli hatarai:
5-10 évig 6rzi a konyvtar a b-c., e-g. pontokban felsoroltakat,
1-5 évig 6rzi a konyvtar a d., e. pontokban felsoroltakat,

5 évig Orzi a konyvtar az a. pontban szerepl6 folydiratokat,

1 évig 6rzi a kdnyvtar az a. pontban szerepl6 napilapokat.

Szeged, 2024. szeptember
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3. Koényvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalat modja és feltételei

Az iskolai kényvtar haszndlatara az iskola barmely tanuldja és dolgozdja
(pedagogus, adminisztrativ és technikai munkatarsak) jogosult. Beiratkozas nem
szlikséges.

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vehet6k igénybe. Ezek a kévetkezbk:
helybenhasznalat, kdlcsonzés, csoportos hasznalat és informacidszolgaltatas.

A koényvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhato a kézikdnyvtari
allomanyrész és a kulongydjtemények. Ezek a dokumentumok egy-egy tanitasi
orara ill. indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére
kikélcsonozhetdk.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a koényvtarostanar tudtaval
lehet kivinni. Kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. Az olvasotermi anyag kivételével minden mas dokumentum
kolcsonozhetd. Kolcsonzési hataridé (a folydiratok kivételével) és a kdlcsonzott
dokumentumok szamanak korlatozasa nincs. Az elveszett vagy er@sen
megrongalddott dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan példannyal
potolni.

A konyvtdr szolgaltatasai nyitvatartdsi id6ben vehet6k igénybe, ami heti 32
ora. A mindenkori nyitvatartasi id6 a bejaratnal olvashaté.

Egy kis konyvtari illem

A konyvtdr a tanulas és olvasas helye, ezért a konyvtarlatogatdknak lgyelni
kell arra, hogy egymast zajongassal és hangoskodassal ne zavarjak.

A polcrodl levett konyveket az asztalon kell hagyni, vagy a konyvtarosnak
visszaadni. (A rossz helyre visszatett konyvek a tébbiek szdmara késébb mar nem
taldlhatok meg.)
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A konyvtar belsé helyiségébe dllomanyvédelmi szempontbdl taskat,
kabatot bevinni nem szabad. Ezeket a bejaratnal lehet elhelyezni.

A helyiségek tisztasaganak és a konyvek épségének megovdsa minden
hasznal6 alapvet6 feladata.

Szeged, 2024. szeptember

Jusztinné Nedelkovics Aliz

féigazgato
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4. Kataldgusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvallomany feltarasa

Az iskolai konyvtar szamitdgépes feltarast végez, kataldgusrendszere —
ujonnan indult iskola Iévén - nem volt és nem is épit.

2. A bibliografiai leiras

A szamitogépes nyilvantartasban a feltarashoz az alabbi adatelemeket veszi fel:

- szerz6(k),
- cimadatok,
- kiaddsi adatok (kiadd neve, kiadds helye, kiadas éve),
- terjedelem,
- ar,
- ISBN szam,
- sorozat,
- kiadds sorszama,
- megjegyzések.

3. A besorolasi adatok

A szamitégépes nyilvantartas magaban foglalja a visszakereshetGség
lehet6ségét is. Emiatt a konyvtar mas kataldgust nem épit. A keresés barmely
adatelemre torténhet.

4. Az osztalyozas
Az dllomany tartalmi feltarasa targyszavakkal torténik.
Szeged, 2024. szeptember
Osszeallitotta:
Szarkané Gyerjék Judit

konyvtaros

111



5. Azingyenes tankonyvek kezelési szabalyzata

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése,
valamint a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerU
iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szoldé 1092/2019.
(1. 8.) Korm. hatarozat alapjan valamennyi, a nappali rendszer( alap- és
kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevé tanuld ingyenes tankonyvellatasban
részesdl.

5.1. A tankonyvek kodlcsonzése

5.1.1 Az ingyenes tankdnyvellatas keretében a didkok az iskolai konyvtar
nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

5.1.2 Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozd
szabalyok alapjan hasznaljak. A didkok altal atvett tankdnyvek arra az
id6étartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

5.2. A tankonyvek nyilvantartasa

5.2.1 Az id6leges nyilvantartasba kerilt tankdnyveket a didkok a konyvtarbdl
tartds hasznalatra kélcsonozhetik.

5.2.2 Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak kényvtari
bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kélcsonozhetdk.

5.3. Ako6lcsonzés rendje és a kartérités

5.3.1 A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket a konyvtarbdl kélcsonzik.
Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, és elfogadjak a nyilatkozatot a
konyvek hasznalatardl és kartéritésérdl.
5.3.2 A tanulé a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet kdteles megdbrizni
és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznaldédas mértéke ennek megfelel6en:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
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e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
5.3.3 A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongdalasabdl szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Abban
az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankdnyv rongalddas pillanataban érvényes vételdranak
megfelel hanyadat kell kifizetnie, vagy megfelel6 dokumentummal
helyettesiteni.
5.3.4 Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(
hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.
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