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BEVEZETES

Intézménylink a Piarista Rend magyarorszagi, szegedi iskoldja, melyben szerzetes és civil
tanarok nevelnek és oktatnak.

Intézményiink a piarista nevet viseli, vagyis vallalja a rendalapitd, Kalazanci Szent Jozsef
orokségét: kiilonleges torddést és gondoskodast a gyermekek, koziiliikk is a legraszorultabbak
irant.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, az iskola a szervezetével és miikodésével kapcsolatos
minden olyan tigyben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok - a jogszabalyban meghatarozottak szerint kdzvetleniil,
illetve képviseldik utjan - részt vesznek a muikddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében.

Az iskola és a kollégium felelds a tanuldk testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért, valamint
a tanuloi kozosség kialakulasaért és fejlodéséért.

Az intézmény ellatja a tehetségkutatassal és tehetséggondozassal, a korai tanulési, beilleszkedési
nehézségek korrekciojaval, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval és a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekek ¢és tanulok fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagdgiai eszkozokkel
torekszik a karos hatdsok megeldzésére, illetdleg ellensulyozasara.

Az intézmény egyiittmiikodik a sziilével a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban. A tanulokozosség kialakitdsa, fejlesztése soran végzi
nevel6-oktaté munkdjat, valamint felkésziti a tanuldt a csaladi életre, csaladtervezésre.

A szolgalati titok megdrzésére az iskola minden dolgozoja kdteles.

11. Az SZMSZ célja

1. Az intézmény jogszer(i mikodésének biztositasa, a nevel6-oktato munka zavartalan
mukodésének garantalasa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa.

2. Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

3. A jogszabalyokba foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiilése az
intézményben.

4. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



1.2. Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

1. Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval valik érvényess¢, a jovahagyas napjan 1ép hatalyba,
hatarozatlan idére szol, és hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

2. Az SZMSZ elkészitéséért €s eldterjesztéséért az intézmény igazgatdja a felelés. Az irdsos
elterjesztést kovetden 30 nap elteltével (lehetdleg a tanév végén) a nevelOtestiilet jogkore az
elfogaddsa. A neveldtestiilet altal elfogadott modositdsok érvényesitésére minden tanév utolsod

nevel6testileti ulésén keril sor.

3. Az eclfogadas soran a nem pedagégus dolgozok kozossége, a Sziiloi Kozosség és a

Didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorldsat biztositani kell.

4. A Szabélyzatban foglaltak kotelezd érvényliek az intézmény valamennyi dolgozdjéra,
tanuldjdra, torvényes képviseldikre €s az intézmény létesitményeit barmilyen jogcimen igénybe
vevokre, ezért veliik az SZMSZ tartalmat meg kell ismertetni.

5. Az SZMSZ-t az igazgatd vagy az altala kijeldlt személy minden tanév elején feliilvizsgalja,
err6l emlékeztetét készit. A modositasi javaslat litemezése szeptember 30-ig az intézmény
munkatervébe bekeriil. A sziikséges modositast az igazgatd bejelenti a soron kovetkezd
értekezleten, ill. a tanévben legkésObb — kivéve, ha jogszabalyi elbiras igényli — a félévzard

értekezleten.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

+ 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
e 229/2012.(VIIL28) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

« 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)



2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1.  Aziskola szervezeti abraja

Az SZMSZ-hez csatolva.

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl ¢és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettesek, az intézményegység vezetok, a pasztoralis
vezetd, a gazdasagi vezetd, a miszaki vezetd munkdjat, az iskolatitkart, a palyazatirdt, a
rendszergazdat és a konyvtarost. Kapcsolatot tart a Jelenléti csapattal, vezetdi csapattal, a
didkonkormanyzattal, a sziilé1 kozosséggel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit. (A Jelenléti

csapat a szegedi piarista intézmények képviseldibdl all.)
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az intézményeségek élén az intézményegység-vezetdk allnak (miivészeti iskola, kollégium). A

gimndzium, mint intézményegység vezetését az igazgatd latja el.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Az intézményegységek munkdjanak dsszehangolasat - az egyes intézményegységek azonos szamui
képvisel6ibdl allo - igazgatotanacs segiti, amely - jogszabdlyban meghatarozottak szerint - részt

vesz a munkaltatdi jogkor gyakorlasdban. (Nkt. 20.§ (11))

Az igazgatotanacs tagjai: az igazgato, a kollégiumvezetd, a mivészeti iskola vezetdje.



A vezetdi csapat tagjai:
e igazgato,
e igazgatéhelyettes(ek),
e kollégiumvezeto,
e amivészeti iskola vezetdje,
e a pasztoralis bizottsag vezetdje,
e az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje,
e arendhaz képviseldje,
e gazdasagi vezeto,

o illetve akiket az igazgat6 felkér.

Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve,
amely 0sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a pedagogiai program céljait és feladatait:
az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalli nevelését és oktatdsat. Tagja az intézmény
valamennyi pedagégus munkakdrt betdltd alkalmazottja és felsdfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A
nevelOtestiilet az értekezleti rendben meghatarozottak szerint munkaértekezletet tart, melyet az
igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszdmold értekezletet, évente két

alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban nyolc munkak6zdsség miikodik:
osztalyfonoki, hittan, idegen nyelvi, matematika-fizika-informatika, természettudomanyos
(bioldgia-kémia-foldrajz), magyar, torténelem, testnevelés. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola

szervezeti abraja mutatja.
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Pasztoralis bizottsag

A pasztordlis bizottsdg a szegedi piarista jelenlét pasztordlis tevékenységeinek tervezését &s

céljainak megvalodsitasat végzi.

A pasztralis bizottsag 3-4 tagbol és egy vezetébdl all. A tagokat igazgatd nevezi ki egy évre. A

bizottsag vezetdje a vezetdi csapat tagja.

Onértékelési munkacsoport

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport

iranyitja. A munkacsoport vezet6jét az igazgatd bizza meg.

Az értékelési csoport tagjai a mindenkori munkak6zosség-vezetok.

A munkacsoport tagja az informatikai rendszer miikodtetdje

A csoport feladata, hogy kozremtikodik

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban,

az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban,

az éves terv ¢és az Otéves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,

az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

Nevelo-oktato munkat segitd alkalmazottak

iskolatitkar
rendszergazda
laborans

konyvtaros

apold kollégiumban
hangszerkarbantarto

miszaki vezetd
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Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.

Gazdasagi egység
A gazdasagi egységbe tartozo alkalmazottak: ligyintézd, munkaiigyi dolgozo, pénztaros, konyveld.
Az egyésg vezetdje a gazdasagi vezeto.

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.

Miiszaki egység

A miszaki egységbe tartozd alkalmazottak: gondnok, beszerzd, udvaros, karbantarto(k), portasok,

takaritok, konyhdsok.
Az egység vezetdje a miiszaki vezetd.

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.

Didkonkormanyzat

Az iskola tanulodi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozeleti felelosségre nevelés érdekében — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
didkonkormanyzatot hozhatnak létre, amelyek létrejottét az intézmény tamogatja. A tanulok
jogosultak kiildéttel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra. A didkdnkormanyzat

munkdjat segitd pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti 4grajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
milkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziil61 kozdsséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintli sziil61 szervezettel pedig az igazgato.
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2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, bizottsagi

iilések és nyilt napok. A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a

megbizott vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az igazgatd fogja ssze.

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
e aheti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken,

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken,

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott kibovitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga

részvételével,

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend Szerinti

benntartdozkodasa soran,

e az igazgatoOhelyettesekkel ¢és a  szakmai  munkak6zosség-vezetOkkel — torténd

munkamegbeszélések utjan,

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozdsségek

munkamegbeszélésein,
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Az igazgatd az igazgatOhelyettesekkel munkatervben rogzitett igazgatol értekezletet tart
rendszeresen a hét elsd napjan 2 oraban. A vezetdi értekezleteken a résztvevOk beszamolnak a
szervezeti egységek miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldasi moédjarol, megbeszélik az el6z6 hét tapasztalatait,
elokészitik az osztalyfonoki értekezletet, és megtervezik a heti munkat. Az értekezletrdl

emlékeztetd feljegyzés késziil.
A vezetd csapat a munkatervben rogzitett napon, heti rendszerességgel iilésezik.

Az igazgatd a gazdasagi vezetovel heti rendszerességgel, a tanév elején rogzitett idépontban
értekezletet tart.

13



A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetOsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozoOssége az osztalyfonok vezetésével az értekezleti rendben
meghatarozott idében tart munkamegbeszéléseket, osztalykonferencidkat, példaul a tanuldi
kozosség neveltségi szintjének elemzésére, tanulmanyi munkajanak értékelésére, az adott kdzosség
problémainak megoldasara. Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagogus. Vezetdje az

osztalyfonok.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egylittmiikddéséért ¢és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakozosségek
vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetOség
iilésein rendszeresen tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis

feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkak6zosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informéciokat kotelesek haladéktalanul

megosztani a koz0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

A munkakozdsség-vezetdk és az egyes feladatokra 1étrejott munkacsoportok vezetdi az igazgatoval,
ill. az igazgato altal kijelolt vezetOvel allnak kapcsolatban. Torzskari vezetés valosul meg az
1gazgatd ¢€s helyettesei kozti munkamegosztasban, ill. a vezetdség tagjai is egy-egy terlilet feleldsei

lehetnek, amelyet a munkakori leiras tartalmaz.

A munkakodzosség-vezetdk évente legalabb 3 alkalommal iiléseznek, Osszehangoljak a
munkakozdsségi munkat, ill. megvaldsitjdk az iskolai munkatervet. A munkakdzosség-vezetdk a
munkakdzosségi terv alapjan értékelik, ellendrzik a munkako6zosség tagjait.

Az osztalyfonoki munkakézOsség az aktualis iskolai tevékenységek, tanuldcsoportok egységes
iranyitdsanak egyeztetd, megvaldsitast véleményezd forum. Az igazgatd bizonyos kérdésekben

dontési jogot adhat szdmukra.

Az osztalyfonoki munkakozosség heti, a tantestiilet szdmara is nyilt iilésein megtargyalja az aktualis
feladatokat, a nevelési problémakat, és azokra lehet6ség szerint megoldasi javaslatot tesz. Az
iskolai é¢let egyik legfontosabb testiilete. Az osztalyfonoki értekezletet az igazgatd vagy altala

megbizott igazgatohelyettes vezeti.
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Nevelotestiilettel valo kapcsolattartas

A nevelGtestiileti értekezleten a vezetdség a feladatokrol, a tapasztalt pozitivumokrol és

hianyossagokrdl félévenként beszamolot tart.
A neveldtestiilet heti munkéjat az iskolai munkaterv, az éves tanrend, a heti hirdetés iranyitja.
Az iskola munkaterve szeptember 15-ig késziil el.

Az éves tanrend legkésObb szeptember elsd hetében a tanuldk szamara is rendelkezésre all. A

tanarok a feleldsok nevével kiilon tanrendet kapnak.

Heti hirdetés segiti a tandrok heti munkéjdnak megtervezését (pl. értekezlek rendje, tanulményi
versenyek tigyeleti beosztasa, fontosabb hataridok megjelolése, egyéb informaciok kozlése stb.). A

hirdetés elektronikusan a tanari listan és a tanariban kifliggesztve is olvashato.

A szerdai értekezleti savban az igazgatésagon kiviil a munkak6zosség- és a munkacsoport-vezetok

elore is megjelolhetnek idépontokat.

Sziilékkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken, sziiléi levelezd listdkon rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A
kapcsolattartas fontos eleme sziild szdmara az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo
és a tajékoztatd flizet. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az
osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziiloi

valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet szervez. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — harom alkalommal tart
fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében ¢€s végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. A pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
szll6i szervezet szamdra bemutatdordkat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli
vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztidsaval, a vizsgacsoportok
kialakitdsaval Osszefiiggd igazgatolr dontések meghozatala eldtt a sziiloi szervezet véleményét ki
kell kérni. Az érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezését €s lebonyolitasat a sziildi szervezet

képviseldje figyelemmel kisérheti.

A vezetok és a sziild kapcsolattartasa torténhet megbeszél€s, irdsbeli nyilatkozat, tanuloi zsebkonyv,
e-mail formdjdban vagy sziiléi értekezlet alkalmaval. A tanév folyaméan osztalyonként sziil6i
értekezletet és fogadoodrat tartunk. Amennyiben a sziildé ezen id6pontokon kivill is szeretne
talalkozni gyermeke pedagogusaval, telefonon a heti fogaddora idején vagy irasban kell egyeztetnie

az érintett pedagdgussal.
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A sziil6i értekezletek és a Sziild1 K6zosség iiléseinek idOpontjat az iskola éves munkaterve, a tanév

rendje r0gziti. Az iskola honlapjan olvashato.

Az osztalyok Sziiléi Kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A sziil6k csoportos

tajékoztatasa a sziiloi értekezlet, egyéni tdjékoztatasuk pedig a fogadddrakon torténik.

A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor kell

bemutatni az osztalyban (csoportban) oktato-neveld uj pedagogusokat.

A szaktanar vagy az osztalyfonok a tanulmanyaiban jelentdsen visszaes6 — az eredményeihez képest
lényegesen gyengébben teljesitd, ill. a bukasra allo — tanulok sziileit irasban is behivhatja a

fogaddorara vagy megbeszélésre.

Tanulékkal valo kapcsolattartas

A tanuldkkal a kapcsolattartds az osztalyfondk utjan, minden tanuldt érinté esemény, rendezvény
esetén pedig igazgatdi hirdetés utjdn torténik. Ez torténhet irdsban a sziil6i levelezési listan
tajékoztatd céllal, az e-naplo révén és a tanuldi tajékoztato fiizet segitségével. A tanuldi tajékoztatd
flizetben a sziilo aldirassal jelzi, hogy olvasta az informacidt. Az aldirdst az osztalyfonok
rendszeresen, a beird tanar alkalmanként ellen6rzi.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozOsségek, az osztalyfonoki munkakozdsség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartads a tanodrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, osztalygylilések, évfolyamgytilések, diakkozgyiilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztilyfénokhoz és az iskola

vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd tandr, aki minden DOK vezet8ségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz.
A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat
mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott létrejott megegyezés

szerint torténik.

A Didkdnkormanyzatot segitd tandr a kapcsolattartds segitéséhez részt vesz az osztalyfonoki
kozosség értekezletein.
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Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €és a teriiletért
felelds igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az

iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseloje.

Nem pedagogus dolgozokkal valo kapcsolattartas
Az igazgat6 a dolgozokkal személyes kapcsolatot fenn.

A mentalhigiénias munkatars, az iskolatitkdrsag, a palyazatiro, a konyvtaros, a laborans és a

rendszergazda munkajat kozvetleniil az igazgaté iranyitja.

A miuszaki vezet0 a beszerzo, a gondnok, az udvaros, a karbantarto(k), portasok, konyhavezetd és a

takaritok munkajat vezeti.

A gazdasagi vezet6é a gazdasagi iroda munkatarsainak, azaz a konyveld, a pénztaros, a munkaiigyi
ligyintézo €s ligyintéz0 munkajat vezeti.

Az intézményben a teljes alkalmazotti gylilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor az

intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az intézményben az alkalmazotti

kozosség megbeszéléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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2.2.3. Az intézményegységgekkel valo kapcsolattartas rendje

Telephely

A hodmezdvasarhelyi telephellyel a mindenkor illetékes szaktanar és a miivészeti iskola vezetdje

tartja a kapcsolatot.

Az iskola intézményegységei

Dugonics Andras Piarista Gimnazium
megnevezése felelos szakmai vezetdje cime

g

3

‘§ intézményegység igazgato 6724 Szeged, Balint S. u. 14.

S

)
E? 6724 Szeged, Balint S. u. 14.
% o = intézményegység-vezeto
E % <§E intézményegység (Miivészeti iskola vezetdje)
% 6800 Hodmezdvasarhely,
S .
I Andrassy u. 44.

S intézményegység o ) ;

3 intézmenyegyseg-vezeto

§‘° 6724 Szeged, Balint S. u. 14.

= (Kollégiumvezeto)

ES)

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézményegység-vezetok részt vesznek a stratégiai vezetdi csapat értekezletein.
Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas egyéb modjai:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

e az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idGbeosztas szerinti
mindennapos benntartozkodasa, valamint az intézményegység-vezetdvel €s a szakmai

munkakdzdsség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései utjan,
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heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

vezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel illetve

sziikség szerint) révén,

szakmai munkakozosségek munkdja (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki felkészités,

mithelymunka stb.) soran,

az iskolai munkatervben szereplé nevelbtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,

konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggéen valtozd rendszerességgel megtartott szakmai

megbeszéléseken, konzultacidokon,
problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén,

az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikddésben.
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3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az igazgat6 kinevezési jogat és a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az igazgatd koteles
munkdja soran betartani és — jogkdrén beliil — masokkal is betartatni Magyarorszag torvényeit,
kiilonos tekintettel a Nemzeti Kéznevelésrdl szold torvényben (2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl) és annak kapcsolodd jogszabdlyaiban és rendeleteiben foglaltakra. Munkdajat a
fenntarté Piarista Rend Magyar Tartomdnya altal hozott szabalyok és rendelkezések, valamint a

fenntarto altal kiadott etikai és pedagogiai iranyelvek figyelembevételével kell végeznie.

Az igazgatd képviseli az intézményt, és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Feladatait, illetve
iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatOhelyettesekre, a gazdasdgi vezetdre,
meghatarozott korben az Iskola mas alkalmazottaira az intézményi (fenntarto altal jovahagyott)
SzMSz szerint.

Ko6zvetlen felettes: kinevezd fenntarto

Munkaidd-beosztas: a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat

maga jogosult meghatarozni. (NKt. 69.5 (5)).

Hataskore:

e a munkaltatoi jogok gyakorlasa: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, moddositasa,
megsziintetése, besorolds, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

e masodallas, mellékfoglalkozas tudomasul vétele, engedélyezése (a munka torvénykonyve
szerint),

e az alkalmazottak tovabbtanulasdnak engedélyezése,

e az intézménnyel kapcsolatos sajtoligyek és publikaciok engedélyezése,

e abel- és kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

e javaslattétel kitlintetések adomanyozasara,

e dontés az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe,
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dontés jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben,
dontés a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

dontés szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében.

Felelosségvallalas

az intézmény szakszerl €s torvényes miikkodéséért,

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a tervek kidolgozasért,

a koltségvetés elkésziiltéért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a fenntartoé altal rendelkezésére bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo
kezeléséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

felelésség a nemzeti €s iskolai tinnepek méltdé megszervezéséért,

felelésség az intézmény kiilsé megjelenitéséért (€vkonyv, honlap),

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

az intézményi vizsgafajtak és kozépiskolaban az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

a  nevelOtestiilet  jogkorébe  tartozd6  dontések  elOkészitéséért,  végrehajtasuk
szakszerlimegszervezéséért es ellendrzéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal, sziil6i kozosséggel
valo aktiv egylittmiikodésért,

a tanuld-¢s gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusprotokoll normainak betartasaért és betartatasaért.

Kiemelt feladatai:

a gimnazium, mint intézményegység kdzvetlen iranyitasa,
az intézmény katolikus, ezen beliil piarista szellemének alakitasa, megdrzése,
az Idearium leforditasa az intézmény életébe,

az intézményi pedagogiai folyamatok rogzitése, vezetése, folyamatos fejlesztése,
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e az intézmény pedagodgiai programjanak elkészitése, megvaldsitdsdnak kisérése és vezetdi
kontrollja,

e a munkaltatoi jogok gyakorlasa a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e intézményi szintli stratégiai, kozéptava és éves tervek (benne az éves munkaterv)
elkészitése,

e anevelGtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és kontrollja,
e az intézményi szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

e a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

e tanoran kiviili foglalkozasok 6sszehangolasa,

e panaszok ¢€s a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

e az intézményi mindségiranyitasi rendszer megalkotidsa, folyamatos fejlesztése ¢és
miik6dtetése,

e neveldtestiileti tagok fejlesztésének, képzésének biztositasa,
e amunka- és tiizvédelmi szabalyzatba foglaltak betartasa és betartatasa,

e jelentések elkészitése a fenntartd, a minisztériumok ¢és a felsObb oktatasi hatdsagok részére.

A pedagdgiai-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

A pedagogiai-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes az altaldnos nevelési ¢€s tanligy-igazgatasi

igazgatOhelyettesi hatas-€s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Hataskore:

e azigazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgatd

helyettesitése,
e alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint,
e ataniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa,
o arendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa,

"o

e javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint

fegyelmi feleldsségre vonasara,
e javaslattétel a szocialis segélyek odaitélésére,

e az intézmény személyzeti fejlesztésében valo részvétel (egyéni fejlesztési tervek, értékelés,

tovabbképzések) az igazgatoval egyeztetve,
e Vezetdi csapat munkdjaban valo részvétel,

e dontés elokészités és javaslattétellel tamogatas az igazgato felé,
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az intézmény stratégiai céljainak, terveinek meghatarozasaban valé részvétel,
a piarista identitast megélve az intézménye vezetésében vald részvétel,

a tanitasi ordk, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének, az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ

tevékenységének ellendrzése és értékelése,

beiskolazas, érettségi feladatainak feliigyelete és elvégzése,

az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében valo segités,
az év elején kiosztott képzési tertilet tevékenységének segitése,

hataskorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feleléssége:

részvétel az iskola oktatas — nevelési céljainak megvalositasaban,

az iskola taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasa.

Feladatai:

L 4

Osszedllitja az éves ellendrzési tervet,

elkésziti a tanév rendjét,

gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,

iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat,

részt vesz az oktato-nevelé munka szervezésében (fakultaciés rend, csoportbeosztasok,
osztalyoz6 konferencidk stb.),

engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.),
kialakitja a folyosoi és ebédléi ligyeleti rendszert,

biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését,

iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat,

megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztdlyozd és javito-potld vizsgak

szervezésében,

iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat
¢s megszervezi azokat,

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/foiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat,
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igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a

torvényesség alapjan ellendrzi,
tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek,

folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal,
szaktanarok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez,
feliigyeli a KIR-statisztikat,

feligyeli 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 és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai

tanulok felvételi vizsgait,

figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és

errdl nyilvantartést vezet,

figyelemmel kiséri az igazolatlan _(')rékr(')l sz0106 t4jékoztatasi kotelezettségek teljesitését,
a ,,Hazirend” betartasanak ellenorzése,

az ellendrzési terv megvaldsulasanak ellendrzése,

havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést, munkaido elszamolasok,

az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja,
a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzésének ellendrzése,
kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat,
kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal,

részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban,

figyelemmel kiséri a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i

fogadonapok stb.) megszervezését és lebonyolitasat,
segit az iskolai értekezletek el6készitésében €s megszervezésében,

ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat,

figyelemmel kiséri az Oktatasi Hivatal és a Fenntart6 felé a kotelez6 adatszolgaltatasokat,
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e iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat,
e gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol,
e segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adodo feladatok megoldasat,

o feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja,

e részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

A pedagogiai — fejlesztési igazgatohelyettes

Alapvetd feladata a gimnaziumban folyd neveldi munka feliigyelete, a pedagogiai és egyéb

fejlesztések, a mentor tanarok és a dok-segitd iranyitasa.

Hataskore:

e az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az igazgatd

helyettesitése a helyettesitési rend szerint,

e alairasi jogkor gyakorldsa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén,

"or

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

e javaslattétel a szocialis segélyek odaitélésére,

e az intézmény személyzeti fejlesztésében valo részvétel (egyéni fejlesztési tervek, értékelés,
tovabbképzések) az igazgatoval egyeztetve,

o eldkészitése és feliigyelete az éves munkatervnek,

e Vezetdi csapat munkdjaban valo részvétel,

e dontés elékészités és javaslattétellel tamogatas az igazgaté felé,

e részvétel az intézmény stratégiai céljainak, terveinek meghatarozéasaban,
e apiarista identitast megélve vesz részt az intézménye vezetésében,

e aziskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében vald segités,
e az év elején kiosztott képzési teriilet tevékenységének segitése,

e munkakozdsség-vezetok munkéjanak iranyitasa,

e mentortanarok iranyitasa,
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e palyéazatir6 munkdjanak iranyitasa, koordinalésa,
e aspecialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa (pl. fejleszté pedagogus),
e kapcsolattartas az osztalyfonoki és szakmai munkakozosségekkel,

e hataskorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Felelossége:

e aziskola nevelési céljainak megvalodsitasa,

e palyazati lehetdségek felmérése,

e részvétel a beruhazasi terv osszeallitasdban,

e szakmai munkako6zosségek miikodtetése,

o esélyegyenldségi terv feliigyelete,

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

e iskolai partnerkapcsolatok apolasa.

Feladatai:
e szaktanarok szamara oOralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez,

e folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal,

e gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl,
e segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adddo feladatok megoldésat,

o feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgat6t folyamatosan tajékoztatja,
o részt vesz az ellendrzési terv megvaldsitasaban,

e az iskolaban zajlo tehetséggondozas folyamatanak koordindlasa (pl. szakkordk,

versenyfelkészito foglalkozasok, emelt szintd 6rak),
e tanulmanyi €s sport versenyek szervezése, jutalmazasa, adatszolgéltatas,
e ¢v végi dijazésok, jutalmazas el6készitése,
e ¢ves versenynaptar dsszeallitasa,

e iskolai palyaorientacios tevékenységek szervezése,
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feliigyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat,

elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket, és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat,
az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez,
elkésziti az iskolai munkatervet,

elkésziti, ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagoégusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megval6sitasarol,

egylittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban,

segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulasat,
gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol,

gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol, arrol

adatbazist vezet,

iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét,
felelGs az iskolai tinnepségek és a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért,
részt vesz az iskolai értekezletek el0készitésében €s megszervezésében,

segiti a didkrendezvények megszervezeését és lebonyolitasat,

nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat,

a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi (pl. tlizriaddé megszervezése),

gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol,

felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért,

gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl,
gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositdsaban,
iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat,

oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez,

gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl,

"o

javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén

fegyelmi felel6sségre vonasukra,

figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat,
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crer

javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében

¢s lebonyolitasaban,

ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat,

Segiti a munkaerd—gazdalkodéasi feladatok megoldasat,

ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat,

a kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez,

megszervezi, iranyitja és ellendrzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a teriiletéhez

tartozé egyéb versenyeket,

iranyitja az iskola bel- és kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat,
a heti hirdetések 0sszeallitdsaért €s a tanar listara valo elhelyezésért felelds,
SNI, BTMN, tdmogatott tanuldk helyzetének kovetése,

feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

Kollégiumvezeto

Az intézményegység-vezetd az intézmény intézményegységeének operativ vezetési feladatait ellato

magasabb vezetdje.

Hataskore:

iranyitja és ellendrzi a kollégiumi nevel6k munkéjat,

kijeldli a kollégiumi csoportokat és azok vezetdit,

ellendrzi a tanulokori és egyéb foglalkozasokat, valamint a nevel6tanarok adminisztrativ
tevékenységét,

ellendrzi a kollégium rendjét, fegyelmét, tisztasagat,

1gazgato helyettesitése a helyettesitési rend szerint,

stratégiai tervezésben ¢és megvalositasban részvétel,

a vVezetoi csapat munkéjaban valo részvétel.

Felelossége:

a kollégiumvezeto felelds a kollégium folyamatos szakmai miikodéséért, az itt folyd
pedagdgiai munkaért,
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az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett felelds a szervezeti
felépitésben meghatarozott tertiletek munkajaért,

gondoskodik a kollégium kornyékének — jarda, épiilte elotti valamint udvari rész —
rendjérol, tisztasagarol,

gondoskodik az intézeti tulajdon védelmérdl, az eléforduld rongalasok kivizsgalasarol,
gondoskodik a baleset-, munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasarol,

gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol.

Feladatai:

munkdja tervszerli végzése érdekében munkateriiletére éves programot és ellendrzési tervet
készit, melyet jovahagyésra az igazgatonak beterjeszti,

elkésziti a kollégium hazirendjét,

javaslatot tesz a kollégium miikodéséhez sziikséges targyi feltételek beszerzésére,

feladata a kollégiumban étkezo tanuldk bejelentése, az étkezés megszervezése €s az étkezes
alatti feliigyelet biztositasa,

vezeti a kollégiumi nyilvantartast,

javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazasa kérdésében,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal,

feladata szorgalmi id6ben, szabad- és linnepnapokon, szorgalmi idén kiviil hétk6znapokon
is a kollégium tizemeltetése,

tevékenységérdl félévente irasbeli beszamolot készit.

Miivészeti iskola vezetije

Az intézményegység-vezetd az intézmény intézményegységének operativ vezetési feladatait ellato

magasabb vezetdje.

Hataskore:

tanorak, délutani fejlesztd foglalkozasok szervezése,

miivészeti alapvizsgak és versenyeket, fellépések szervezése, lebonyolitasa,
hidnyzo6 neveldtanarok helyettesitése, elmaradt 6rdk poétlasa,

a miivészeti iskola pedagdgusainak és titkaranak munkéjanak ellendrzése,

a milvészeti iskola intézményegység belsd tematikus vizsgalatai,
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a foglalkozasi, haladasi naplok, vizsgajegyzOkonyvek ellendrzése,

képviseli az alapfokt miivészetoktatasi intézményegység nevelOtestiiletét rendezvények,
eldadasok, bemutato tanitasok stb. alkalmabol,

Igazgato helyettesitése a helyettesitési rend szerint,

stratégiai tervezésben és megvaldsitasban részvétel,

vezetdi csapat munkdjaban valo részvétel.

Felelossége:

oktatoi-neveldi munka szervezése kapcsan 6sszehangolja az évkozi iskolai rendezvények és
milvészetoktatasi programok el6készitését és lebonyolitasat,

a miivészeti iskola munkatervének elkészitése,

a miivészetoktatasi intézmény adminisztracidjanak biztositasa,

adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, jelentések készitése az oktatasi szervek és az igazgatd

felé.

Feladatai:

az intézményegységben folyo oktatasi-nevel6i munka ellendrzése,

orakat, foglalkozasokat latogat, jegyzOkonyvet készit,

megszervezi a miivészeti alapvizsgakat €s versenyeket, fellépéseket,

elkésziti az AMI tantargyfelosztasanak elkészitése,

elkésziti az AMI éves munkatervét,

fejlesztését célzo, hataskdrébe nem tartozo konkrét megoldasok,

az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adodo feladatok megoldasa,

AMI beiskolazas megszervezése €és lebonyolitasa.

Az igazgatotanacs mitkodése:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,
az alkalmanként egy adott téma megvitatadsara 6sszehivott vezetdi értekezleteken,

az igazgatd és az intézményvezeték munkanapokon torténd meghatarozott rend Szerinti
benntartézkodasa soran,
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e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakodzdsségek

munkamegbeszélésein,
e az iskolai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Az igazgatotanacs az éves feladatait a vezet6i csapat munkatervében rogziti.

Vezetoi csapat
Az igazgato vezetdi tevékenységét a vezetdi csapat kozremiikddésével latja el.

Az intézményi vezetdi csapat miikodésének célja, hogy

o cgylittmiikodo kozosségben biztositsa a piarista karizma szerinti miikodést,

e ¢rvényesitse az Idedriumot, a piarista pedagodgiai stratégidt és a torvényességet az

intézményi mitkodésben,
e kidolgozza és életté valtsa a helyi intézményi stratégiat,
o dontés-eldkészitéssel és/vagy kdzosségi dontéssel segitse dontéseiben az intézményvezetot,

e megtestesitse, gyakorolja, éltesse, kiizdje meg a kdozosségi vezetést.

Az intézményi vezetdi csapat altalanos feladatai:
e a vezetdi csapat meghatarozza miikddési rendjét, kereteit (talalkozoinak idejét, rendjét stb.),

és errdl tajékoztatja a fenntartot, illetve sajat munkak6zosségét,

e a vezetdi csapat a tanév elején sajat munkaprogramot készit, ami az intézmény éves

munkatervébdl szarmaztathatd, annak €16, kapcsolodo része,

e a vezetdi csapat munkatervében szerepel a csapatként vald fejlesztés rendjének, modjanak,

idejének meghatarozasa, illetve ennek a fenntartoval valo egyeztetése.

A nyilvanossag érvényesitésének céljaval a csapat:

o atlathatova teszi miikodési rendjét, kereteit az intézményben,
e kihirdeti meghozott dontéseit,

e tudatosan kialakitja és miikddteti az tilések napirendi pontjair6l, tartalmardl sz6l6 megosztas

intézményi gyakorlatat.
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Az intézményi vezetdi csapat szintjei:

1. Operativ (bels6) szint, illetve mikodésmod tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a
pasztoralis bizottsdg vezetdje, az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, a szerzetesi kozosség

képviseldje.

A tagok bekeriilésének szempontjai: mindenkori igazgatd megbizasabol vesznek részt: az

igazgatohelyettesek, a pasztoralis bizottsadg vezetdje, az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje.
A testiilet heti rendszerességgel iilésezik.

Feladatai: aktualitdsok, személyi kérdések, beiskolazas, pedagdgus, nem pedagdgus értékelése.

2. Stratégiai szint, illetve miikodésmod tagjai: az igazgatdo, az igazgatohelyettesek, a
kollégiumvezetd, a miivészeti iskola vezetdje, a gazdasagi vezetd, a pasztoralis bizottsag vezetdje,

az osztalyfonoki munkakozosség vezetoje, illetve akiket az igazgato felkér.

A testiilet az év elején meghatarozott iddpontokban havi rendszerességgel iilésezik.
Feladatai: dontés eldkészités, dontés, intézményegységek kozotti kapesolattartas
Konkrét feladatai:

e stratégiai tervezes és megvalositas,

o Kkoltségvetés elokészitése,

e az intézmény mikodésének idoszakos értekelése, mindségbiztositas,

e tovabbképzési program €s beiskolazasi terv dsszeallitasa,

e intézményegységi beszamolas,

e ¢éves munkaterv elkészitése.

A csapattagsag idOtartama az egyes tagok esetében eltérhet.

A csapattagok feladatmegosztasa a vezetdi csapat munkaterve alapjan, évente valtozhat.

Gazdasagi vezeto
Az igazgatd iranyitdsa ala tartozik. Kozvetleniil iranyitja a gazdasdgi munkakdrbe besorolt

alkalmazottakat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.
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Felelossége:

az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- ¢s
eszkozgazdalkodasanak iranyitdsa, ellendrzése, koordindldsa a munka-, tliz- ¢és

egészségvédelmi eldirasok betartasaval,

e az egyhazi szervekre vonatkozé torvények és egyéb jogszabalyok betartasa,
¢ a fenntartd, az intézmény igazgatdja utasitdsainak betartasa €s betartatasa,

e amunkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellenérzésének végrehajtasa.

Jogosultsaga:

A

vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,

érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult:

- pénziigyi ellenjegyzésre,

- érvényesitésre.

Adohatosag eldtti képviseletre jogosult allandé meghatalmazas alapjan.

Feladatai:

elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokra, a

fenntart6 irdnymutatésaira,

elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szamszaki €s szoveges

részét,

folyamatosan figyelemmel kiséri a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok
teljesiilését, rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok és bevételek

alakulasarol,

gondoskodik a kiilonbozd bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridére torténd
elkészitésérol,

elkésziti az intézményi vagyonleltar litemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltarozas szakszer(i

végrehajtasat, feliigyeli a leltarosszesitok és kiértékelések elkészitését,

segiti az oktatdssal kapcsolatos palyazatok, projektek megvalositasat, az elszamoldsokat

ellenorzi,
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az intézményvezetdvel, a pedagdgiai-fejlesztési igazgatdhelyettessel és miiszaki vezetdvel
egylittmikodve beruhazasi, feltjitasi és karbantartasi tervet készit, a rendelkezésre alld

pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasardl,

figyelemmel kiséri €s ellenérzi a be- és kifizetéseket.

Hataskore:

elkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat,

az Onkorméanyzat, KSH, NAV illetve a fenntarté felé elektronikus aton tovabbitja az

intézmény bevallasait, jelentéseit,
az oktato, neveld munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast,

gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- és szadmvitelre vonatkozé
szabalyok betartatasarol,

a belsd ellenérzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol,

folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval Osszefligghé szabalyzatokat, a

jogszabalyi eléirasoknak megfeleldn,

iranyitja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzi a

vonatkozé szabalyok betartasat és betartatasat.

Az iskola tanuloirdl, dolgozoirdl és az iskola belso ¢€letérdl szerzett informaciokat hivatali titokként

koteles kezelni. Az iskola igazgatdja a munkakori leirdsban nem szereplé feladatokkal is

megbizhatja az iskola miikddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras

sziikségszerli modositasara, kiegészitésére.

3.2.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos

munkaltatoi intézkedések iratait,

34



3.3.

az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat,

az intézmény napi muikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s

egyéb leveleket,
a kozbenso intézkedéseket,

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarazésanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult,
kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala,

az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az pedagogiai-

fejlesztési igazgatohelyettes vagy a pedagogiai-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes,

az intézményegységek napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatdkat,

megkereséseket és egyéb leveleket az intézményegységek vezetdi kiadmanyozzak.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s

milkddési szabalyzat helyettesitésrdl szO0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkdtésével, modositisaval és

felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,
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e telepiilési Onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mukodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a

szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a diakonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat (sziikség esetén a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

3.4. Azintézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt a hataskoriiknek megfelelden a pedagogiai-fejlesztési igazgatohelyettes
vagy a pedagogiai-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje. Ha csak

egyikiik van jelen, akkor egyszemélyben 6 az intézmény felelds vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg

egy felelOst, lehetdleg a vezetdi csapat tagjai, ill. a munkakozosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli €s nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint

kozzé teszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.
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3.5.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyetteseire vagy az altala

megbizott személyre eldre egyeztetett munkaterv és beszamolasi kotelezettség mellett:

a pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald

vezetoi feladatok,

a munkavégzés ellendrzése,

az igyeletek és a helyettesitések elrendelése,

a vizsgak szervezése,

az iskolai dokumentumok elkészitése,

a statisztikak elkészitése,

az o6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése,

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositéasi kérelmek elbiralasa,
a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélt6 megiinneplése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése,

aavaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,

az iskola kdzvetlen €s kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés,
az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa,

azemélyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket és a megbizott személyeket

teljes korli beszdmolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a munkakori

leirasok tartalmazzak.
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

Minden tanar elsOsorban ¢lete példajaval nevel. Ez egyarant igaz az iskolai és az iskolan kiviili
magatartasara is. Iskolank katolikus, szerzetesi iskola. A pedagdgus lehetdleg hivd, vallasat
gyakorlé ember, akire tanitvdnyai felnézhetnek, nemcsak szakmai, hanem emberi példanak is

tekinthetik. A rajuk bizottakat hitébdl fakado szeretettel vezeti.

A pedagdgus az iskolai élet egészére figyelve, sajat munkakorén tul is segiti a kozosség tagjainak

emberi és keresztény kibontakozasat.

A pedagogusokkal szemben tamasztott szakmai, hivatasbeli elvarasok:

e a Romai Katolikus Egyhaz értékrend;jét, tanitasat képviseljék, azzal ellenkezO6t ne tanitsanak,
a piarista hagyomany gyakorlataban, az iskolai kiildetésnyilatkozat és az alapértékek szerint

folyamatosan fejlesszék magukat,

e neveldé munkajukhoz azokat a mddszereket valasszék ki, melyek tevékenységiiket a didkok

szamara a leginkabb hatékonnya és eredményessé teszik,

e rendszeres Onképzéssel, a tovabbképzéseken vald részvétellel és a munkakdzosség

munkajaba torténd bekapcsolodassal fejlesszék szaktargyi és altalanos miiveltségiiket,
e Oltozkodeéstik, kiilalakjuk rendezett, tiszta legyen, olyan, amellyel példat mutathatnak
didkjaiknak.
Az iskolankban az elsé tanévet kezdd, ill. fiatal tandrok alkalmazédsakor az iskola eldirja a

hospitalast, a mentortanarral valé rendszeres megbeszélést, az iskolai hagyoméanyok alapos

megismerését, tovabbképzésen valo részvételt.

A pedagogusokkal szemben tamasztott adminisztracios elvarasok:

e az iskolai adminisztraciot gondosan vezessék,
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e az e-naploba a tanoérai adminisztraciés adatokat legalabb hetente rogzitsék, az irasbeli
feleleteket, dolgozatokat 10 munkanapon beliil javitsak Ki; a jegyeket hetente irjak be a

naploba,

e heti 1-2 6ras tantargyaknal havi egy, ezt meghalad6 6raszamu tantargynal legalabb havi két

jegyet adjanak,

e tanévi munkajukat tanmenetben tervezzék meg szeptember 30-ig.

A pedagogusokkal szemben tamasztott, személyes torodéssel kapcsolatos elvarasok:

e legyen kiilon gondjuk a gyongébb tanuldkra, és segitsék elé a tehetségesebb tanulok

hatékonyabb fejlodését,
e atanulok feleleteit nyilvanosan értékeljék, az érdemjegyet kozoljék a tanuldval,

e az irasbeli dolgozatokat, felmérdket 10 tanitdsi napon belill javitsak ki, nyilvanosan

értékeljék, adjak ki ugy, hogy azokat a gondviseld is lathassa,

o Kkovetkezetesen ¢és igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzas soha sem a fegyelmezetlenség

megtorlasanak az eszkoze.

A pedagogusokkal szemben tamasztott, személyes iskolai jelenlétet icénylo elvarasok:

e a tanitasi, foglalkozasi beosztas szerinti orajuk eldtt 10 perccel a munkahelyiikon, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 5 perccel annak helyén kotelesek

megjelenni,

e a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésbb az
adott munkanapon 7.30-ig kotelesek jelenteni az igazgatonak vagy helyetteseinek, hogy

helyettesitésérdl intézkedhessenek,

e eldre lathato esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb
a feladata (tandra; foglalkozas; felligyelet, fogadoodra stb.) elhagyésara,

e a tanmenettdl eltérd foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését az igazgatohelyettesekkel
engedélyeztessék; tanmenetet modositani lehet indokolt esetben évkozben is, igazgatdi

engedéllyel,
e az oraikat pontosan tartsak meg, a tanérat pontosan kezdik és fejezik be,

e az iskola linnepélyein, a didkoknak kotelezd rendezvényeken vegyenek részt.
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A pedagogusokkal szemben tamasztott elvarasok a tanarokkal, sziilokkel valo kapcsolattartas

teriiletén:

a tanév rendjében meghatarozott fogaddorakon, konferencidkon, értekezleteken vegyenek

részt,

a szakmai értekezleteken vegyenek részt, a szerdai értekezleti sav idején az egész tanévben

rendelkezésre alljanak,
rendszeres kapcsolatot tartsanak az osztalyfonokkel és sziilokkel,

a sziiloket tajékoztassak a tanuld érdemjegyeirdl.

A pedagdégusokkal szemben tamasztott elvarasok programokkal, feliigyelettel kapcsolatosan:

lassak el a folyoso feliigyeletét az tigyeleti rend beosztasa szerint,

megbizas esetén lassdk el az ebédldi, a tanuldszobai, az informatikatermi, valamint a

kiilonb6z6 versenyeken ¢€s érettségin torténd feliigyeletet,
segitseék az iskolan kiviili programok, osztalykiranduldsok, taborok ¢és turak lebonyolitasat,

az orakozi sziinetben lassak el a tanulok feliigyeletével, a kdvetkezd tanora eldkészitésével

Osszefiiggd feladatokat,

a tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok k6zott a tanuldk részére sziinetet kell tartani,

de folyamatosan gondoskodjanak a feliigyeletiikrol.

Ev végén a pedagogusoknak a tanévzard konferencia megkezdése elétt munkajukat be kell

fejezniiik, az iratokat rendben le kell adniuk, a rajuk bizott termeket, szertarakat rendbe kell tenniiik.

Az év végi teendbk elvégzését az igazgatohelyettesek ellendrzik.

A pedagogusok megbecsiilése, joga:

a pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitas modszereit megvalasztani.
A szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatdsaval, intézményi egyetértéssel

megvalasztani az alkalmazott taneszkozoket, tankdnyveket €s tanulmanyi segédleteket,

a neveldtestiilet tagjaként részt venni az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében és

értékelésében, gyakorolni a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,
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e szakmai ismereteit, tudasat, szerevezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitani,

részt venni pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

e szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt venni helyi, regionalis és

orszagos kozoktatassal foglakozo6 testiiletek munkéjaban,

e személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

A szaktanar feladatai:

Minden pedagogus legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel — ,hitre,

tudasra, szép életre, jora”.

Legyen gondja a nehezebben fejlodd tanulokra, segitse felzarkozasukat, keresse meg tanulési

problémaik okait.

Kiemelten foglalkozzon a tehetséges tanulokkal - gondoskodjon a tehetséges tanulok

versenyeztetésérdl, a versenyre valo felkészitésérol.

Tanitasi ora elhagyasara, cseréjére csak nagyon indokolt esetben keriilhet sor, erre csak az iskola
vezetése adhat engedélyt. A szaktanar a sajat orajardl is csak az osztalyfonok tudtaval engedhet el

tanulot.

Oraira késziiljon lelkiismeretesen. Ennek érdekében minden tanév szeptember 30-ig készitse el,
vagy egészitse ki a tanmeneteit. Tanévi munkdjat tervezze meg, és torekedjen ehhez igazodni az év

folyaman.

Az irasbeli dolgozatokat idében, legkésdbb az irastol szdmitott 10 munkanapon beliil javitsa ki, az
eredményrdl tajékoztassa (a dolgozat kézbeadasaval) a tanuldt és az e-naploba valo jegybeirassal a

szulot is.

A szaktargyi eldmenetelrdl valo tajékoztatas a szaktandr feladata. Negyedévenként kategériat adva

kiilon is értékeli a tanuld teljesitményét.

A haromnegyed éves kategdriaadaskor, vagy abban az estben, ha barmely targybol az év hatralévd

részében a tanul6 bukas kozeli helyzetbe kertil, a szaktanar irasban értesiti a sziilot.

Az 6rai munkdja soran a tanteremben, a szertdrban rendet tart és tartat. A naptari év végén részt

vesz a kotelez0 leltarozasban.
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A nevel6testiilet minden tagja vallaljon részt, €s segitse a tanitason kiviili programok lebonyolitasat
(lelki programok, kiranduldsok, iinnepélyek stb.), valamint az iskola belsé rendezvényeinek

szervezését és lebonyolitasat.

A szaktanar rendszeres Onképzéssel, tovabbképzéseken, tanfolyamokon valé részvétellel, a
munkak6zosség munkajaba vald bekapcsolodassal fejlessze a szaktargyi, pedagogiai, pszicholdgiai

¢s altalanos miveltségét.

A szaktanar részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken megbeszéléseken. A tanarok

megfigyeléseikrol, észrevételeikrol tajékoztassak egymast.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a sziilokkel. A személyi ligyeket szeretettel és

diszkrécioval kezelje.

A pedagogus a tanév végén csak akkor kezdheti meg szabadsagat, ha adminisztracios teenddit

befejezvén az iratokat az igazgatosadgnak rendben leadta.

A tanév kezdéséhez, az adventi és nagybojti idészakhoz hozzatartozik a tantestiilet lelkigyakorlata
vagy rekollekcidja, melyen minden teljes allasu vagy részmunkaidds tantestiileti tagnak kotelez6 a

részvétel.
A tovabbtanulasi szandékat egyezteti az igazgatoval.
Masodallasat, mellékfoglalkozasat bejelenti az igazgatdnak.

A kulfoldi kikiildetést — amennyiben tanitasi idore esik — engedélyezteti az igazgatoval.

A nevelétestiilet dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e apedagogiai program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadésa,
e ahazirend elfogadasa,
e aziskola éves munkatervének elfogadasa,
e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa,

42



e atanulok fegyelmi ligyei,
e az intézményi programok szakmai véleményezése,

e az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

tartalma,

az év végi dijazasra javaslattétel és dontés.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorményzat miikodési szabalyzatat és

véleményezi a diakdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevel6testlilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkak6zdsségekre ruhazhatja at dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
Az atruhazott feladat- és hataskorokben hozott dontésekrdl a szakmai munkak6zosségek vezetdinek
beszamolasi kotelezettségiik van az intézmény vezetdjének.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitéd tanarok k6zossége hozza meg.

A neveldtestiilet dontéséit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két

hitelesitd irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek
Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:

osztalyfénoki, magyar, torténelem, természettudomanyi, nyelvi, testnevelés, matematika-fizika-

informatika, hittan. Ezeken kiviil, torvényi kereteken beliil mas munkako6zosségek is alakulhatnak.
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Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkédjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legalabb harom értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja

Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli,

vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatod biz meg a munkakdzosségi

tagok véleményének kikérésével, legfeljebb négy évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e gQyakoroljak a nevelOtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos

feladatokat,

e részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s

ellendrzésében,

e javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira,

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindséget,

e javaslatot tesznek a szertarak, taneszk6zok és a konyvtarak fejlesztésére,

e egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével,

e a munkak6zOsség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

miukodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban,
o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e Kkezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljadk a mdas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket,

e javaslattal ¢l a pedagogusok tovabbképzésére,
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Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik,
tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,

az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetGinek,

figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes

nevelési alapelvek kialakitasaban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban,
javaslatot tesznek a diakok jutalmazasara, kitiintetésére,

javaslatot tesznek a szakmai munkak6z6sség vezeto személyére.

A munkakozosség-vezeto feladata:

iranyitja a munkako6zosséget, a munkak6zosség munkajaért felel,
Osszeallitja a pedagdgiai program alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,

a helyi tanterv alapjan késziil¢ tanmeneteket megtekinti, ellendrzi a munkakozdsségi tagok
szakmai munkajat, a tanmenet szerint az eldrehaladast. Hidnyossagok esetén intézkedést

kezdeményez a vezeto fel¢,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok

jutalmazésara,
Javaslatot tesz a szertarak és szaktantermek fejlesztésére,
évente legalabb harom munkakdzosségi megbeszElést szervez, ezekrdl jegyzokonyvet vezet,

allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait, tajékoztatja

Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl,

évente legalabb o oralatogatast végez,

kiilon figyelmet fordit a fiatal tanarokra, ill. az ujszerti iskolai pedagogiai gyakorlatokra,
koordinalja a munkak6zosség iskolai, ill. iskolan kiviili versenyeinek megvalositasat,

a tanartovabbképzésre javaslatot tesz,
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e Oralatogatasokat szervez, és szamon kéri a kolcsonds oralatogatasokat (amelyeknek szama

évente minimum kett6),
e az iskolai munkaterv elkészitéséhez javaslatokat fogalmaz meg,
e képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdje felé és az iskolan kiviil.

A szakmai munkak6zosség-vezetd kozépvezetd, a munkakozosség tagjai felett teljes ellendrzési
jogkorrel rendelkezik. Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a szakmai munkat a tanoran, a tanitas-
tanulasi folyamat eredményességét, a tanulok értékelését. Hidny esetén utasitja a szaktanarokat a

feladatuk potlasara. Tapasztalatairol beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezetonek.

Részt vesz a munkakozosség tagjainak év eleji terveinek meghatdrozasaban, az évkozi

onértékelésekben és az év végi értékelési feladatok elvégzésében.
A munkakozosség-vezetd havonta fizetendo potlékban és 6rakedvezményben részesiil.

Szakmai kapcsolatokat épit ki és ezeken képviseli az iskolat.

A prefektusok, prefektak feladatai:

o megfeleld felkésziiltséggel, feleldsséggel és Onallosaggal, céltudatosan valasztja ki és
hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatdsokat és lehetdségeket a fiatalok

személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben torténd kibontakoztatasa érdekében,

e mindent megtesz a kollégium tanuldinak lelki el6rehaladasaért, erkdlesi fejlodéséért,

tanulmanyi munkajaért, miivelddéséért, kulturalt és egészséges €letmodjaért,
e felel a napirend ¢és a hazirend pontos betartasaért,
e megismeri a tanulok csaladi koriilményeit, kapcsolatot tart a sziilékkel, gondvisel6kkel,
o torekszik az dszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitdsara és megerdsitésére,

e rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfonokével, szaktanaraival, és kollégiumi

tapasztalatairdl tajékoztatast ad a tantestiilet tagjainak,

e munkdjat a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint végzi, a foglalkozasokra

felkésziil, és elvégzi a munkdjahoz tartoz6 adminisztraciot,

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok altal haszndlt helyiségek rendjét, a didkok

apoltsagat, és a tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat,
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e gondoskodik a betegszobdban torténd elhelyezésrdl, az orvos eldirdsainak betartasarol, és

ellendrzi a tanulok betegszobai magatartasat,

e a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint pihené és munkasziineti napokon

szolgalatot teljesit,

e ha munkajat valamely oknal fogva a beosztas szerinti idében nem tudja elkezdeni, azt egy

nappal eldbb koteles jelezni a kollégium vezetdjének,

e a neveldtanar felel0sséggel tartozik a gondozédsara bizott eszk6zok és felszerelések

épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért,
e segiti és tamogatja a Didkdnkormanyzat munkdjat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat,
o kozremiikodik a kollégium éves munkatervének Gsszeallitasaban,

o foglalkozasi tervét minden tanév szeptember 30-aig eclkésziti, és szakmai konzultacid

keretében a kollégium vezetdjével megbeszéli,

e a tanulok személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri, észrevételeit ugy
rogziti, hogy azt barmikor haszndlni tudja, s annak alapjan konkrét tajékoztatast tudjon adni

a tanulokrol,

o kozremiikodik a kollégium éves munkatervében szereplé rendezvényeken, nevelGtestiileti

értekezleteken, egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken,
o egylittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban,
e személyes beszélgetésekkel segiti a tanulok személyiségének fejlodését,

e atanulok szellemi fejlddésének érdekében biztositja a megfeleld csendes 1d6t a stidium alatt

a tanulmanyi munka elvégzéséhez, segiti, és fokozatosan elémozditja az 6nallo tanulast,
e sziikség esetén elmagyarazza és kikérdezi az anyagot,

e a személyiség ¢és a kozosség fejlesztését szolgaljdk a jol megvalasztott szabadidds

programok, kulturalis élmények szervezése, tartasa,

e (gondosan figyeli a tanulok értékrendjének, érdeklddési iranyanak alakulasat, problémas

helyzetben segitséget kér a kollégiumi és iskolai vezetéstol.

Mentalhigiénés szakember

Feladatat az igazgatdval vald egyeztetés utdn a munkakori leirdsdban foglaltak szerint végzi.
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Fejlesztopedagogus

Feladatat az igazgatoval valo egyeztetés utan a munkakdri leirasaban foglaltak szerint végzi.

Iskolaorvos, védéno

A didkok orvos-egészségiigyi ellatdsat az iskolaorvos ¢és a védond végzi. Az iskolaorvos
tanévenként meghatarozott idopontban heti egy alkalommal iskolaorvos, heti két alkalommal
védond all a tanuldk rendelkezésére. Feladataikat sajat munkaltatdjuk hatdrozza meg, melyekrdl a
tanév kezdetén tijékoztatjdk az intézményvezetdt. Munkdjukrol a pedagdgiai-taniigyigazgatasi

igazgatohelyettes bevonasaval tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

Az iskolaorvosi feliigyelet €s ellatds éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a védondvel

minden tanév elején egyezteti.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.

4.2. A tanuldk kozosségei

4.2.1. A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

A didkonkormanyzat SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a beterjesztést kdvetd harminc
napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a

neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola

szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabalyzataival.
A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.

A didkonkormanyzat - a tanévenként megadott helyen és idOben, az intézményi SZMSZ és
Hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint - téritésmentesen hasznéalhatja feladatainak ellatasdhoz az
intézmény erre kijelolt helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény egyébként

rendeltetésszerit mukodését.
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4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanuldok napi testmozgasdval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozasokat

tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.
A sportkori foglalkozédsokat az iskola testneveld tandrai tartjak.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibol heti két 6éra a mindennapos testnevelés

oraihoz beszamithato.
A sportkor felelosét az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai sportkor feladatait a testnevelés munkakozosség vezetdje fogja Ossze. Koteles minden

eseményrdl az igazgatdt tajékoztatni, amikor a versenyek miatt elhagyjak a tanuldk az iskolat.

Az iskolai sportkorok vezet6i atlétika, kézilabda, kosarlabda, labdartigd, sakk sportagakban heti
rendszerességgel tartanak edzéseket. A sportkori foglalkozasokra a didkok onként jelentkezhetnek.

A sportkori 1étszamot a pedagogusok vezetik.

A sportkorokben sportold didkok rendszeresen részt vesznek a Sportdgi Szakszovetségek, a

Diaksport Szovetség és a Katolikus Iskolak Diak Sportszovetség altal szervezett versenyeken.

Az iskola a tanulok szdméra a mindennapi testedzést a kitelezo heti testnevelés orak és a szabadon

valaszthatd délutani sportfoglalkozasok keretében biztositja.
A sportkori foglalkozasok célja a testedzés €s a sport megszerettetése a tanulokkal.
Az iskolai sportkor az egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat.

Az iskolai sportkor szakmai programjanak az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe véve
tartalmaznia kell, hogy az iskolai sportkor keretei kozott mely sportdgban, milyen tevékenységi

formaban ¢és feltételekkel lehet részt venni a sportkor tevékenységében.

4.2.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodnek.
A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Kozdsségben képviselik

az osztalyt.
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A sziil6i1 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
¢rintik. Ebbe a korbe tartozo iligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjér6l és munkatervérél. Véleményt mond a
pedagogiai program, a hazirend ¢és a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat elfogadasakor és

modositasakor.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri

a sziiloi kozosség véleményét.

A Sziil61 K6zosség jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, és az intézmény egészét érintd

igyekben.
A Sziil6i Kozosség tagjai maguk koziil egyszerli tobbséggel vezetot (,,elndk™) valasztanak.
A Sziil61 Kozosség iskolai tilésein részt vesz az intézmény vezetdségének egyik tagja.

A Sziildi Kozosséget — az intézményvezetovel eldre egyeztetett idépontokban —, az elndk a

tanévben havonta 6sszehivja.

A Sziiloi Kozosség elndke a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A Sziil61 Kozosség elndke folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

A Sziiléi Kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.
Az intézményvezetd az iskola Sziildi KozOssége részére tanévenként havi rendszerességgel

hivatalos t4jékoztatast ad a munkarol €s feladatokrol, €s meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét,

javaslatait.

A Sziil6i Kozosség tagjait az iskola vezetdje tijékoztatja a Pedagodgiai program alapelveirdl, a
megvalositas feltételeirdl, a késébbiekben pedig a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak
értékelésérol.

Az intézményi Sziilé1 K6zosség dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervérdl, tisztségviseldi

megvalasztasarol, a képviseletrol.

Az iskola sziil6i szervezetének, a Sziiloi Kozosségnek véleményezési joga van:

e az SZMSZ elfogadésakor,
50



a hazirend elfogadasakor,
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a sziil6ket anyagiakban is érintd ligyekben.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola hivatalos munkaidejében — tanitasi id6szakban 8.00-16.00, nyari sziinetben az tigyeleti
beosztas szerint — az igazgatd vagy igazgatohelyettesek koziil egy vezetonek az iskoldban kell
tartozkodnia. Ha tavol vannak, akkor a helyettesitési rendben meghatarozott személy felelds
intézkedni. Ugyelet idején és a nyitva tartdson tul az iigyeletre beosztott pedagogus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében szilikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az ligyeleti beosztas a titkarsagon tekintheté meg.

5.2. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben val6o benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a tanulok nevelését és oktatdsat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozo
vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan kell szervezni. Az iskola nevelését athatja a piarista

hagyomany, a pietas et litterae szellemében szervezett gyakorlat.

Tiszteletben kell tartani a gyermek, a tanuld, a sziild és az alkalmazott lelkiismereti €és

vallasszabadsagat a Hazirend betartdsa és a Pedagogiai program szerint.

A gyermek, a tanuld, a sziil6 és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai

meggy0zodésének megvallasara, megtagadasara. Az iskola alapértéke a keresztény nevelés.

A tanulot, a sziilét és az alkalmazottat nem érheti hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai

meggy6zddése miatt.

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 22.00 oraig tart nyitva. Ett6l
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatod engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara

lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett iigyeleti rend hatarozza meg.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt

esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia

a kovetkez6 oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.
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Az orakozi sziinetekben a kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az tigyeleti
beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohdnyzasi tilalom megtartdsat. Baleset

esetén intézkedik.

A Kkoznevelés szervezésében iranyitdsaban, mikddtetésében, feladatainak végrehajtasaban
kozremiikodok a tanuldéval kapcsolatos dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor az egyenld

banasmadd kdvetelményét kotelesek megtartani.

Tanitasi sziinetben az iigyeleti idon kiviil csak beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak

az épiiletben.
A nyari sziinet tigyeleti rendjét az igazgato hatarozza meg, errdl a bejaratnal értesitést helyeziink el.

A tanuldk felvételének rendjét az igazgatd az el6zd tanév befejezéséig rogziti. A jelentkezés
felvételi beszélgetés idejét, a felvétel modjat oktober 15-ig az iskoldban kozzé teszi a helyben

szokasos modon.

5.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntart6zkodasanak

rendje
A pedagogusok a 40 6réds teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando

feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozéasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
A tanar az oOrdi kezdete eldtt legalabb 10 perccel kdteles az iskoldban megjelenni, és Orait a

mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A testneveld tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel és
a tanordk alatt az oltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az ora

megkezdése eldtt gondoskodnia kell.
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Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti
a hianyzasrol az tigyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az jboli munkaba allast a

titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betoltéo alkalmazottak

munkarendje.

A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak benntartézkodési — a vonatkozd jogszabalyok

alapjan — az igazgat6 allapitja meg.

5.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskoldba érkezé idegencket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki Oket. Az iskola
helyiségeinek bérldi a leadott szerz6dés alapjan 1éphetnek be az iskoldba. Hétvégén, iinnepnapokon
és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon

tudtaval lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.
Az iskoléban valo tartdzkodas szabalyai:

e az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartozkodhatnak,

e a tanitdsi Ordk latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,

az orak lényeges zavarasa nélkiil,

e a szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik,

e az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az

oktatomunka rendjét.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idOtartamdt az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres egyéb foglakozasokat az igazgatd szeptember elsé hetében hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 10. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,

de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkodztatésa és a tehetséggondozas a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az

igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk €s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvétel

igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

Idészakos tanoran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktandrok javaslata, vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tanoéran kiviili foglalkozéasok a délutani nyitva tartas végéig tarthatnak, ettdl eltérni csak az igazgatd

beleegyezésével lehet.

A tanoran kiviili foglakozasok megszervezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének

id6tartamat minden tanév elején az iskolai tantargyfelosztasban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg (megbizast kaphat az is, aki nem az

iskola pedagdgusa).

Az egyéb foglalkozasok vezetdi a foglalkozasokrol kotelesek az eldirt naplot vezetni.
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Egyéb foglalkozasok:

A tandran kiviili foglalkozasok a kovetkezok:

szakkorok,

énekkar,

sportkorok,

kotelezo korrepetalas,
fejlesztd foglalkozas,
tanuloszoba,

osztalykirandulés.

korrepetalds,

fejlesztd foglalkozas,

témahét bizonyos foglalkozasai,
diakmise (vasarnapi),

diakmise (hétkéznapi),

egyéb lelki program,
lelkigyakorlat,

Oonképzokor,

didkszinpad,

hazibajnoksag,

versenyek.
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Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket az iskola a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a magasabb szintii képzés
igényével inditja. A foglalkozas iddtartama 45 perc. Az éves programot az igazgatd hagyja jova. A

foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan zajlanak. A szakkori hianyzasok

crcr

Enekkar

Az énekkar az orarendben rogzitett idopontban 90 percig tart. Az énekkar szerepléseit az igazgato

engedélyezi. Az énekkar tagjait az énektanar meghallgatas alapjan valasztja.

Iskolai sportkorok

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgéasigényének kielégitésére, a mozgds €és a sport
megszerettetésére a testneveld tanarok sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak

a nem kotelezd tanorai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre 4llo idokeret terhére.
Az tanulok jelentkezése onkéntes.

Az 6rarendben rogzitett iddpontban vannak megtartva.

Versenyek

A kiils6 versenyeken val6 részvételt az igazgatd engedélyezi.

Kirandulasok és tarak

A kirandulasok az iskolai éves munkaterv alapjan tanitds nélkiili munkanapon vagy tanitdsi
sziinetben szervezhetOk, rendkiviili esetben tanitdsi napon az igazgatd kiilon engedélyével. A

kirandulasokat az igazgat6 engedélyezi a felelds pedagdgusok kijeldlésével.

Az osztalykirandulas a tanév rendjébe illesztett harom, vagy tdbbnapos kirandulas. Az osztalyfonok
az osztalykirandulas tervezetét (januar 30-ig utirany, miifaj, iranyar; végzds osztalyok esetén
szeptember 1.), az indulas el6tt harom héttel a kisérok nevét, a szallas helyét és utazas modjat

megjeldlve) irdsban leadja az pedagogiai-fejlesztési igazgatohelyettesnek.

Az osztalykirandulas minden tanuld szamara kotelez6 munkanap. A tanulmanyi kirandulasok
tematikajat az osztalyfonoki munkatervben kell tervezni /megjeleniteni.
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A kirdnduléds szervezését és a koltségkiméld megoldasokat az elsé sziiloi értekezleten a sziiloi
kozosséggel egyeztetni kell. A varhato koltségekrol és a tobbségi dontésrdl a sziiloket az elsd sziiloi

értekezleten tdjékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.

A kirdnduléshoz annyi kiséré nevelOt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan

lebonyolitasdhoz sziikséges, de osztalyonként legalabb két fot.

Egyéb tarak

A pedagogiai programnak megfelelden iskolank évkozi €s nyari turdkat szervez. Csapatépités

érdekében 1-1 tiran valo6 didk részvétel a 7-8. évfolyamon elvart.

Az osztalykirandulasra és az egyéb turakra vonatkozo6 k6zos szabalyok:
e didktarakon a vezetd gondoskodik még egy felnétt kisérorol,

e A tardkat az igazgatd engedélyezi indulés elott legkésobb két héttel. Az engedélyezéshez a

kovetkezd adatokat kell megadni:
o avezetd neve,
O atura tipusa,
o arészt vevo didkok neve, osztalyonkénti 1étszama,
o asegédvezetok neve, beosztasa,
o a tura utvonala,

o eldzetes koltségvetés,

Utazasok modja, eszkozei.

A turdkrol és az osztalykirdndulasokrol tajékoztatot és jelentkezési lapot kell kiildeni a sziiléknek a

didkon keresztiil. Ez a tajékoztato és jelentkezési lap tartalmazza a kdvetkezdket:
e jellege, idopontja, koltsége,
e az indulési és érkezési helyek,
e az utvonal,

e akozlekedési eszkozok,
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e avezetok neve, beosztasa (tanar, sziild, 6regdidk stb.),
¢ Nnilatkozat a tanul6 egészségi allapotardl, tirara valo alkalmassagarol.

Kulturalis programok latogatasa az osztalykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetd. A szervezés elott koteles az igazgatdt tajékoztatni; szervezo lehet

szaktanar, osztalyfonok vagy sziilo.

Szorgalmi idében kiilfoldi utazashoz — amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és

tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges, mint minden tdvolmaradashoz.

Az intézmény a didkokra, bel- és kiilfoldi utakra egyarant, felelosségbiztositast kot. A didkok

baleset- és poggyasz biztositasa a sziil6k/tanulok feleldssége.
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7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A Kkiilso kapcsolatok formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato vagy az altala megbizott személy képviseli.

Az intézményvezeto €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
altal végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai
egylttmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy részt
vegyenek a pedagdgusok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezeté munkajanak

ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

7.2. Az intézmény és a kiemelt partnerszervezetek kozotti kapcsolatok

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

e Szeged-Csanadi Egyhazmegye: templomokban miivészeti fellépés, iinnepségeinkre

meghivas,

e Piarista Tartomanyfonokség: levelezés, tajékoztatok tartdsa, rendszeres értekezletek,

tovabbképzések, Pedagdgiai Napok,
o KAPI: értekezletek, tovabbképzések,
e varosi, ill. fenntart6i igazgatoi értekezletek,
e aziskolat timogatd Dugonics Andras Alapitvany: kuratoriumi iilés,
e katolikus altalanos iskoldk és gimndziumok: nyilt napok, értekezletek,
e mas felekezetli vagy 6kumenikus iskolak: versenyek, értekezletek,
e teriileti gimnaziumok, testvériskolak: nyilt napok, kdzos rendezvények,
e kozmiivel6dési intézmények: szabadidds programok,

o ifjusagi szervezetek: versenyek, kdz0s programok,
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e gyermekvédelem: csalddlatogatas, gondozas, megbeszélés,

e gyermekjoléti szolgalat: megbeszélés, latogatas,

o iskola egészségiigyi szolgalat: fogorvosi ellatas,

e civil szervezetek: tarsadalmi jelenlét, joszolgalat, dnkéntesség,
e sportegyesiiletek,

e helyi tarsadalom: rendezvényeken valo jelenlét, szereplés, médiajelenlét.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai szolgaltatékkal

A Pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettesek felelések. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilék sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenck a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezik tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatisi szolgdaltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot mentalhigiénés munkatars segiti munkakkori

leirasanak megfelelden.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgdlat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirovizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonods kapcesolatért a pedagogiai-

tanligyigazgatasi igazgatohelyettes felelds.
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozOsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az intézmény

hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik.

A hagyoményok &polédsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanulok részvétele kotelezo.

A hagyomanyok tovabbadéasanak modja:

Minden 1j ndvendékiinkkel szeptemberben osztalyfénoke ismerteti a piarista rend hagyomanyait, a
hazirendet, az iskola torténetét és szokdsait. Az ehhez sziikséges irasos anyagot az iskolavezetés

bocsatja rendelkezésre.

A vallasos, egyhézias élet fontos helyet foglal el az iskolai neveldmunkéban. A tanoérdkon kiviil a
didkmisét, az els0 pénteki szentmisét, a bilinbanati liturgiat, a lelkigyakorlatot, valamint az

els6aldozasra és bérmalkozasra valo felkészitést a katolikus iskola jellegébdl adodoan segiti.

Nemzeti emléknapjainkrdl iskolai linnepély keretében, foglalkozasokon, valamint a tanitasi 6rakon

tartunk megemlékezést.

Helyet adunk az érettségi- és oOregdidk-talalkozok szamdéra, és tandran kiviili el6adasokra is

meghivjuk végzett didkjainkat.

A tanév a tanévnyito szentmisével (Veni Sancte) kezdddik, és a tanévzard szentmisével (Te Deum)

fejezddik be.

A tanév beosztdsa miniszteri rendelet alapjan torténik.

Az iskola évkonyvet vezet, mely a tanév jelentds eseményeit rogziti. Az osztalyfonokok, és a

munkakozdsség-vezetOk kotelessége segiteni az évkonyv elkészitését beszamolojuk leadasaval.
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Unnepeink:

augusztus 25. Kalazanci Szent Jézsef innepe

szeptember: Veni Sancte
szeptember 8. Kisboldogasszony
szeptember 22. Piarista vértantik napja, templombticsu

szeptember 24. Szt. Gellért — a katolikus iskolak napja

oktober 6. Aradi vértantk gyasznapja

oktober 8. Magyarok Nagyasszonya

oktober 18. Megemlékezés Dugonics Andrasra, az iskola névaddjara
oktober 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
november 1. Mindenszentek

november 2. Halottak napja

november 25. Kalazanci Szent Jozsef partfogasanak napja (Patrocinium)

december 8. Sziiz Maria Szeplételen Fogantatasa
december Adventi gyertyagyujtasok, kardcsony
januar 6. Vizkereszt

januar 26. Okumenizmus

februar 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony

februar 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja

februar-marcius-aprilis nagybojt, husvét
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marcius 15. Az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharc

marcius 25. Gyiimdlcsoltd Boldogasszony

aprilis 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja
majus-junius Piink6sd

junius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja

junius Te Deum

Az iskolaév legnagyobb iinnepe a Patrocinium (a rendalapité iinnepe). A Patrocinium alkalméval az
iinnepi szentmise utan musoros megemlékezeést tartunk. Iskolai didkmisék idépontjat a tanév rendje
jeloli ki.

Osztalykozosség szintli linnepély a holokauszt, aradi vértanik, nemzeti Osszetartozas napja,
kommunista diktatarak 4ldozatainak emléknapja. Az intézményi szintli iinnepélyeken a
pedagdgusok ¢és a tanulok részvétele kotelez6. A hazirendben felsorolt iinnepélyeken a

pedagogusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban kell megjelennitik.

A hagyomanyépolas kiilsdségei:
e az intézmény cimere (Piarista Tartomanyfénokség cimere hasznalatos),

e az intézmény zaszlaja.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e Sziilok balja
e Oregdiak-talalkozo
e Sziil6i nap
e Lelkinap sziiloknek, 6regdidkoknak

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato

dont.
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Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos

legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben vald megjelenés
kotelezettségére.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléoknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szamdara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-,

étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, €letkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével ¢s az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az iskolaorvos, a védénd és a

mentalhigiénés munkatars.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében €s baleset esetén:

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevekenységet iranyitod tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell az osztalynaploban.
Az oktatdsban résztvevd tanulokrol nyilvantartdst kell vezetni, melyben a tanulok

alairasukkal igazoljak az oktatast.

e Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megelézési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztdlynaploban is

dokumentalni kell.

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast

vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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9.2. Teendok baleset esetén

Baleset esetén mindenki kdteles a tdle elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujté ladak laboratoriumokban, az

elsésegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben é€s a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet

kell felvenni.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irdsai érvényesek.

A pedagogus éltal készitett a tanulas hatékonysdgat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, DVD-K, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar
nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznélni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyeéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg

kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata

tartalmazza.

9.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban az iskolaorvos heti egy alkalommal, a védond pedig heti két alkalommal — az aktualis

tanév elsd tanitasi napjaig meghatarozott idépontban — a tanuldk rendelkezésére 4ll.

A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankoteles
tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarol a tanulokat €és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol

gondoskodni.

Iskolankban az iskola-egészségligyi ellatas rendje az aldbbi jogszabalyokban meghatarozott keretek

kozott vehetd igénybe:
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26/1997. (IX. 3.) nm rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek
megeldzését €s korai felismerését szolgdld egészségiigyi szolgaltatasokrol és a szlirOvizsgalatok

igazolasarol.

Az oltasokat a tanuldk az eldirt idOpontok szerint, az €letkornak megfelelé idépontban megkapjak.
A gyermek oltasi konyvébe torténd bevezetés csak akkor lehetséges, ha a sziilé az iskolaba bekiildi
azt. Ha ez nem torténik meg, akkor a sziil6 feleldssége, hogy az oltas igazolasa bekeriiljon az oltési

konyvbe.

Az iskolaorvosi vizsgalatrol, a kapcsolattartdsért felelds vezetd helyettes tajékoztatja az érintett
osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton valé pontos

megjelenésérol.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egeészseégligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kovetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épililetben €s kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl szoban, a csengd
szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1év¢ iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriaddo esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
A kitirités kezdetén €s az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes

hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariado, tiz vagy mas rendkiviili esemény esetén a didkok és alkalmazottak a kitiritési rend
szerint kotelesek az épiiletet elhagyni. Evente egyszer, a tanév rendjében meghatarozottak szerint

kitiritési probat kell tartani. -



Az intézmény rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas

vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés

elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedés

foganatositdsahoz be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, az

intézményigazgatonak a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Tiz esetén a tiizet észleld személynek értesitenie kell a tiizoltokat

tiizjelzést kell adni (harom rovid csengetéssel);
a bejovo gazvezetéket le kell zarni;

ellendrizni kell, hogy maradt-e a liftben valaki, majd a kézponti fékapcsoloval

aramtalanitani kell;

az épiilet gyors, szakszert kiiiritésérél gondoskodni kell.

Bombariado esetén a bombariadot vevo személynek: értesitenie kell a rendérséget és

riadojelzést kell adni (harom révid csengetéssel);

a bejovo gazvezetéket el kell zarni,

ellendrizni kell, hogy maradt-e a liftben valaki, majd,;
a kozponti fékapcsoldval dramtalanitani kell;

az éplilet gyors és szakszerti kitiritésérdl az eldirt menekiilési utvonal betartasaval

gondoskodni kell;

az elmaradt tanitasi 6rakat 1 honapon beliil potolni kell. A tanulok engedély és feliigyelet

nélkiil az intézményben nem tartézkodhatnak.

Tanulok egészségéhez, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa az iskola minden

dolgozojanak alapveto feladata:

A tanitasi 6rdkon a pedagogus altal megkdvetelt védo-ovo eldirasokat be kell tartani.
A szertarakban tanul6 csak tanari feliigyelettel tartézkodhat.
Vegyszer, miiszer, kisérleti késziilék nem maradhat feliigyelet nélkiil.

A vegyszeres szekrények és a méregszekrény kulcsai csak a kémia szakos tandroknal

lehetnek.
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e A kisérletek bemutatdsanal a tanulok az eldirasnak megfelelden 3-4 méter tavolsagra kell

elhelyezkedniiik.

e A szamitogépteremben a gépeket bekapcsolni csak a tanar jelenlétében és engedélyével

lehet.

A pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén gondoskodnia kell a
tanul6 ellatasarol, a veszélyforrast meg kell sziintetnie, majd jelentenie kell az iskolavezetésnek a

balesetet és a tett intézkedést.

A kiesett tanitdsi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas maodjarol.

9.5. Biztonsagos iskola intézményi jelzérendszer

1. Az intézmény a Biztonsdgos Iskola Tartomanyi Tandcsaval (BITT) egyiittmikddve
intézményi jelzorendszert mitkodtet a gyermekeket, tanulokat és az alkalmazottakat érd fizikai,
lelki-pszichologia vagy szexualis bantalmazas/visszaélés felismerése érdekében. Az intézményi

jelzdrendszer elemei az aldbbiak:

* A BITT-csal folyamatos kapcsolatot tartd iskolabiztonsdgi munkatars intézményvezeto altal,
a BITT elnokének ¢és a tartomanyfonok véleményének kikérésével, tanévente, egy tanévi

id6tartamra torténd megbizasa.

» Az iskolabiztonsagi munkatars tevékenysége eljarasrendjének meghatarozasa jelen

szervezeti €s miikodési szabalyzatban.

* Az intézmény alkalmazottai, amennyiben fizikai, lelki-pszichologia vagy szexualis
bantalmazast/visszaélést észlelnek, vagy ilyet vélelmeznek, errdl haladéktalanul tajékoztatjak az
iskolabiztonsagi munkatarsat vagy a BITT-ot.

* A gyermekek, tanulok, a sziilok és az alkalmazottak folyamatos tdjékoztatdsa a BITT

miukodésének céljairdl, az iskolabiztonsagi munkatars tevékenységérol és elérhetdségérol.

» Az iskolabiztonsadgi munkatars személyének és elérhetdségének folyamatos nyilvanossaga
az intézmény honlapjan, valamint a helyben alkalmazott kommunikacids csatornakon (pl.

hirdetdtabla, iskolatjsag, stb.).

« A BITT kozvetlen elérhetdségét biztositdé kozponti e-mail cim ¢és telefonszam

nyilvanossaganak biztositésa.

2. Az iskolabiztonsagi munkatars tevékenységét Onalloan, a hatdlyos jogszabalyok alapjan,

végzi az alabbiak szerint (eljarasrend):
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* A tudomaésara jutott intézményen beliili fizikai, lelki-pszicholdgiai, szexualis visszaélésrol,

vagy annak gyanujarol haladéktalanul tajékoztatja a BITT elnokét és a BITT titkarat.

* A BITT elndkének és titkdranak tajékoztatasdval egy idében tajékoztatja az intézmény
vezetdjét is, kivéve, ha az intézmény vezetdje maga is érintett a visszaélésben, vagy annak
gyanujaban.

* A tudomadsara jutott adatokat, informaciokat — a fent felsoroltak kivételével — harmadik

személlyel semmilyen koriilmények kozott sem oszthatja meg.
* Azintézményben felmeriilé esetek tényfeltarasaban egyiittmiikodik a BITT-csal.

* A BITT tényfeltarasat kovetden a tudomasara jutott adatokat, informaciokat koteles atadni a

BITT-nek adatkezelés ¢€s iratdrzés céljabol.

» Az iskolabiztonsagi munkatars nem 6rizhet meg semmilyen, az érintett tigyekre vonatkozo

adatot, informaciot.

3. Az iskolabiztonsdgi munkatars, valamint intézményi jelzérendszerben kozremiikodd
pedagdgusok az iranyado €és a mindenkor hatalyos jogszabalyok betartdsaval, teljes korii titoktartési
kotelezettség mellett végzik tevékenységiiket. E titoktartasi kotelezettség a foglalkoztatasi

jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

4. Az iskolabiztonsagi munkatars 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdés szerinti

kotelezettségeit a fenti szabalyok nem érintik.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatod-

nevel6 munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

A tanitasi ordk. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetok,

sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakozsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen

ellendrzi, az igazgatd alkalomszertien.

Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini

vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hidnyzéasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan

végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a

szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a sziil6i kdzosség is.
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Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagogussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil

Sor.

Az ellendrzés célja:

e cgyrészt annak biztositasa, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idoben

torténjen, masrészt a munka hatékonysaganak fokozasa,

e Dbiztositja a vezetoknek a megfelel6 mennyiségli €s mindségli informaciot, €s ez altal segiti a

vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

e jelzi az alkalmazottaknak és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektol

valo eltérést,
e megszilarditja a belso rendet €s a fegyelmet,
o feltarja a szabalytalansagokat, a hianyossagokat, a mulasztasokat,

e Dbiztositja az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirdsok szerinti

mitkodését.

Az ellen6rzés formai:

Az atfogo ellendrzés az adott tevékenység egészére iranyul, és attekintd modon értékeli a

pedagogiai feladatok végrehajtasat és azok dsszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma

feltarasara iranyuld, eseti jellegli vizsgalat.

A témaellendrzés azonos iddben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, 6sszehangolt
Osszehasonlito vizsgalat, melynek célja altalanosithato kovetkeztetések levonasa az intézkedések

érdekében.

Az utoellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az

eredmeények feliilvizsgalatara iranyul.

A belso ellendrzési rendszer atfogja az intézmény teljes tevékenységét.
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A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodésért az intézmény vezetdje

felel6s.

Az ellendrzési feladatra az igazgato jeldl ki feleldsoket.

Az ellendrzésbe bevonhatok a helyettesek €s a szakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mindségére,
az iskola pedagodgiai programjaban kit6zott célok teljesitésére,
a feladatok megvaldsulasara,

az iskola éves munkatervében foglalt feladatok ellatasra,

a szakmai dokumentumok ellen6érzésére, a térzskonyvek, naplok, az e-naplo folyamatos,

szabalyszer(i vezetése,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, alapmiiveltségi, €rettségi €s egyeb vizsgak szabalyszerl

lefolytatasa,
a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eldadotermek berendezései,

a tanulok elmeéleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartdsanak €s szorgalmanak

felmérése, értékelése,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, munkavédelmi, tizrendészeti oktatasa.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, pedagdgiai szakmai és modszertani

munka vizsgalata;

a pedagdgusok munkafegyelme;

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

a tandéran kiviili neveldmunka, kozosségformalds eredményessége;

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga;
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e atanterem rendezettsége, tisztasaga;

e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa.

Ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka szinvonala szempontjabdl a tanitasi 6rakon:

o clozetes felkésziilés, tervezés;

e atanitési ora felépitése és szervezése;

e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek;

¢ atanulék munkdja és atlagos magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran;

e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések).

A tanitasi ordk elemzésének szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az igazgatd

hatarozza meg.

Az ellendrzés modszerei:
e atanitdsi orak latogatasa,

e jegyzOkonyv készités,

oramegbesz¢lés,

irasos dokumentaciok vizsgalata,

tanuloi munkak vizsgalata.

Az ellen6rzés modszere €s technikdja az ellendrzés céljaihoz és szempontjaihoz igazodik.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt

tehetnek.
Az értékeld megbeszélés feladata:
e aténymegallapitas, értékelés, az erdsségek megnevezése,

e ramutatas a hibdkra, a mulasztasok jellegére, a rendszerbeli okokra, az el61dézo
koriilményekre és a felelds személyekre,
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e intézkedési javaslatok tétele a megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a

megallapitasok hasznositasara és az ellendrzott tevékenység javitasara.

Az értékeld megbeszélés résztvevoi az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott teriilet felelds

vezetdje €s az intézményvezetd altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést kovetd intézkedések:
e a hibdk, hianyossagok kijavitasa,
e a karos kovetkezmények ellensulyozasa,
e amegeldzés feltételeinek biztositasa,
e intézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasa,
o afeleldsség vizsgalata,

e az elismerés megfogalmazasa.

Az igazgatOhelyettesek és a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a

pedagogiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét.

Az éves ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd €és helyettesei feleldsek.
Az ellenOrzési terv az iskolai munkaterv része.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés céljat, teriileteit, modszerét és litemezését.
Az ellendrzési tervet a helyben szokasos modon az iskolaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti a szakmai munkak6zosség vagy a sziilok is.

A tanitési év zar6 értekezletén értékeljlik a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hianyossagok

megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket, tovabbi feladatokat.

Az ellendrzési terv 6sszhangban van az Oktatasi Hivatal altal bevezetett onértékelési, tanfeliigyeleti,

mindsitési tervével, annak megvaldsulasat segiti ill. kiegésziti.

Az Onértékelés folyamatat az Intézmény onértékelési szabélyzata tartalmazza.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban 4allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar

megtéritésének megallapitasa soran.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

A tanulo, (kiskoru tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik

ugyanannal a tanul6ndl a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatdé kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:
Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljards idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus Uton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakédban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

10.2. Az fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditasa ¢és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld

esetén e jogot a sziild gyakorolja.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

a kollégiumvezeto,

az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen,

a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom honapon beliill dont, amelyet hatarozat

formajaban irasba kell foglalni.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelés. Amennyiben a
bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal
a sérelmet elszenvedo fél, kiskori sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van arrdl a fegyelmi
bizottsdg vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora tanuld

esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fel, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd -eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok,
e az elektronikus naplo.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

11.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentSlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

11.1.1. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat

¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni,
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a fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,

az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ..o,
PH

hitelesitd

11.1.2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus ton tarolja

a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segitd informdacidkat. A tarolt

adatok kozul:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az

iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralaptl értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi
zéradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell

tarolni
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapa torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmét és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizardlag
a felhasznald altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo

személyesen felel.
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12. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, az Iskola

/ Tajékoztatok / Alapdokumentumok™ menti pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsdgdn. A titkdrsdgon nyitva tartasa alatt,

minden érdeklddd helyben tanulmédnyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatdl €s a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.

Az SZMSZ-t ismertetni kell az iskola azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, és meghatirozott korben hasznaljak

helyiségeit.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildknek nyomtatott formaban at
kell adni.

Az iskolai sziiléi szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzatot a dokumentumok

nyilvanossa tételében egyetértési jog illeti meg.

A fenntartd értékelheti a nevelési/pedagdgiai program végrehajtdsat, az intézményben folyo

szakmai munka eredményességét.

A fenntartonak az értékelést és a javasolt intézkedéseket az intézmény honlapjan, honlap hianyaban

a helyben szokédsos modon nyilvanossagra kell hoznia.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t illeti meg, ha
a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irdsos megallapodas
alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a
tanul6 altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanulo
sziildje — a 14. ¢életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az
intézményvezetdvel abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézményt6l
adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett munka aranyaban
kell megallapitani. Ha tanul6 altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évd dolgot az intézmény
bérletbe adja, vagy — az adésvétel kivételével — gylimolesozteti (hasznait szedi) a bevétel
megegyezés szerinti %-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanuldt a
bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott

dijazas illeti meg.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

a. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ, a hatalyos Mellékletekkel egyiitt, ......... €V e ho ........ napjan a nevel6testiilet
altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a ......... €V e ho ........ napjan

készitett (el6z6) SZMSZ.

b. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ, a hatalyos Mellékletekkel egyiitt, feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete,
a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast
az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabdlyaival.

Kelt: oo ) e €V e, hoénap ...... nap

igazgato

P.H.

C. Azintézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot, a hatalyos Mellékletekkel egyiitt, az intézmény
didkonkormanyzata ......... €V e ho ......... napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairdasommal
tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje
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Ko6zosség véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, meghatarozott modon

gyakorolta.

Sziilé1 Kozosség képviseldje

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot, a hatadlyos Mellékletekkel egyiitt, az intézmény

neveldtestiilete ......... €V i ho ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, a hatalyos Mellékletekkel egyiitt, az intézmény szamara a

fenntart6 jovahagyta.

Kelt: .ooooovii. s e €V i hénap .... nap

tartomanyfénok
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MELLEKLETEK
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AZ SZMSZ 1. sz. melléklete: ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. TORVENYI HATTER

A Magyar Koztarsasag Orszaggyililése Magyarorszdg eurdpai  unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol sz6lo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben

(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

a) Adatkezelési szabdlyzat az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény

+ aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

« a100/1997. (VIL.13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

b) Adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa;

 az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

« az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

« azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaloirél az intézmény
nyilvantart;

+ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése;

+ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;

+ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

+ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése;

+ aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat szeméyi és idobeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallalojara

¢s tanuldjara nézve kotelezo érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval 1€p hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld - a kiskoru tanuld sziil6je - koteles tudomasul venni, a beiratkozéaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt irasban tdjékoztatni kell. A4 tanuloi adatkezelés
idétartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstol kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinése utan korlatlan ideig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési id0 az irdanyadd. Az irattari Orzési ido

leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovéhagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koételes tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetét6l a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok.

Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A KIR kdézponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezel a hivatal. A KIR kdzponti nyilvantartas adataihoz a hivatal a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére - feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében -

kozvetlen hozzaférést biztosit.

A nyilvantartott adatok korét a kznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1. Az intézmény Kkezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat
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nevét, anyja nevét,
sziiletési helyét és idejét,
oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOl beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idétartamat,
6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
a szakmai gyakorlat idejét,
esetleges akadémiai tagsagat,
munkaidé-kedvezményének tényét,
Mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

2.1.2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

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

a csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
allampolgarsag

a TAJ szama, az ad6azonosito jele

a munkavallalok bankszdmlajanak szdma

a csaladi allapota, a gyermekeinek sziiletési ideje

az allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama, elektromos levelezési cime

a munkaviszonyra, a munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok:
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- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

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

- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallaléo mindsitésének idOpontja és tartalma

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimet,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A tanulok nyilvantartott adatai

2.2.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

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

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

I) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
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J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2. Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul6 allampolgarsaga,
b) éallandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,
€) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;
d) sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- didkigazolvanyanak sorszama, oktatdsi azonositd szama,
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- mérési azonosito,
- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai,
- a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,
g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,
h) a tanul6 fényképét,
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1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatdsdra vonatkozo jogosultsdg, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és

a kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.3. A belépteto rendszerben kezelt adatok

A chipkartyas rendszerben az intézmény nyilvantartja a tanuld/dolgozd ebédelési jogosultsagat,
valamint a meniivalasztidsra (A vagy B menii) vonatkoz6 adatot. A meniivalasztast az intézmény
honlapjan a tanuld/dolgoz6 sajat maga intézi. Ugyanez vonatkozik az ebéd lemondasara. A
beléptetd rendszer rogziti a tanuld vagy dolgozd ebédelésének tényét és idOpontjat. Az

ebédvalasztasra vonatkozo6 adatokat az intézmény vezetdi és a menzafelelds lathatjak.

2.4. Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Dugonics Andréas Piarista Gimnaziumban miikddtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) milkddik, amely az igazgatd Aaltal jovahagyott adatkezelési

szabalyzattal rendelkezik.

2.4.1. A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovdbbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvételeket az

iskoldban harom munkanapig taroljuk.

2.4.2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozodinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartdozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontirgyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az
ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag €s a személyiségi jogok megsértésével.
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2.4.3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanul6éi jogviszonyban all6 személyek a kamerdk elhelyezésérél ¢és mitkodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak, amely a titkarsagon tekinthet6 meg. Az elektronikus térfigyelé rendszer
alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzeés ellatasara irdnyuld jogviszonyban nem allo
személyek hozzajarulasa onkéntes, rautalo magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazéasarol
a terlileten megjelenni kivano személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatoan, tajékozodast

eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

2.4.4. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint tarolt felvételek megtekintésére, a kamerdk altal

készitett s tarolt felvételek mentésére kizardlag az igazgato jogosult.

2.4.5. Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgdld monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott

képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetésé¢hez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

e A téarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositdsa utan
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentdlni kell. A jogosultsag
indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell
szlintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

e Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell a

hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 3. mellékletben

leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.4.6. Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében 10 kamera van elhelyezve.

94



2.4.7. Az érintettek jogai

A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint ,,érintett”-nek mindsiil barmely
meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato

természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatdnak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birésag vagy mas hatosdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birosdgnak vagy a hatésadgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem
keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve

tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benyujtani.

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az

adatkezel6 kdteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzdjarulas Onkéntes, rautaldé magatartassal torténik. A tanuld,
munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1€p0 kiilsé személy az iskola teriiletére torténd belépéssel
és az itt tartozkodassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A
megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodd személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodd személyek, tovabba az iskola
hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd
tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel Osszefliggésben

bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagodgusainak a 2.1.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsadgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek esetei:

a) fenntartd, Dbirosdg, renddrség, lgyészség, Onkormanyzat, 4allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelbtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatidrozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megéllapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

1) Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK
KORENEK MEGHATAROZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsira az iigyek alabb szabalyozott korében
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helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagogusokat, a gazdasagi vezetdt és az iskolatitkart

hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok: igazgatdhelyettesek, gazdasagi vezetd, iskolatitkdr, osztalyfonokok,
mentalhigiénés, az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje, az iskolai weblap szerkesztésével megbizott

munkatars, az iskolai rendszergazda.

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitdégépes modszerrel is

vezethetok.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik ¢€és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

5.2.2. A személyi iratok kore:

- amunkavallal6o személyi anyaga,
- amunkavallalo tajékoztatasarol szol6 irat
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- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
- amunkavallalé bankszamlajanak szama

- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.3. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethetd, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a munkavallal irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.4. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettesei,

- azintézmény gazdasagi vezetdje és - munkakari leirasuk alapjan - beosztottai,
- aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

5.2.5. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja
- azintézmény gazdasagi vezetdje

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlozaton vagy egyéb informatikai
eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelonek és az adat tovabbitojdnak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas

védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.6. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyagénak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint

kezeli.
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A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is vezetheto.
A szamitoégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:
« amunkaviszony els6 alkalommal val6 Iétesitésekor
« amunkaviszony megsziinésekor

» ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi

vezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

az intézmény igazgatoja

- azigazgatOhelyettesek

- az osztalyfénok

- az intézmény gazdasagi vezetdje

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa héaldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz tutjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovéabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
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- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,
- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1. Az bsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuléd diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztilya,

* atanul6 azonosit6é szama, didkigazolvanyanak szama,
+ sziiletési helye és ideje, anyja neve,

« alland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

* atanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvéantartast az igazgatod utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus

formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGEK

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatdé munkavallaldi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegh (szobeli, telefonon

torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga , korlatozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szdbeli

feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
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mindsiilnek a szdbeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk vagy
munkavallalok birtokaba jutott informacidk, tovdbba az érettségizOk szereplésével ¢és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi

vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

7. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT MUNKAVALLALOK,
TANULOK ES SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

7.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni,

hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitéseét
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az

illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyljtasatol szamitott 30 napon

beliil irasban, kozérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

7.2. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-kutatas

vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
101



C) a tiltakozas jogéanak gyakorlasat egyébként torvény lehetoveé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot
koradbban tovabbitotta, ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott

30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

7.3. A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az

iigyben soron kiviil jar el.

8. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

a) A Dugonics Andras Piarista Gimnazium mikddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az

intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. jinius 6-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziiloi Kozosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zar6 fejezetben aldirasukkal

igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, a Piarista Rend Magyar Tartomanya hagyta jova az

intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak csatolt dokumentumaként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatoi irodaban. Tartalmardl €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban

tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
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d) Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott €s

e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.
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AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. sz. melléklet:

A DUGONICS ANDRAS PIARISTA GIMNAZIUMBAN MUKODTETETT
ELEKTRONIKUS TERFIGYELO RENDSZER ADATKEZELESI SZABALYZATA

A Kkezelt adatok kore

A Dugonics Andras Piarista Gimnéaziumban (tovabbiakban: iskola), az épiileten beliili és az
éplileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamera)
torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az

iskola mukodteti.

Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozodinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartézkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megelézése, valamint az
ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag €s a személyiségi jogok megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanul6éi jogviszonyban allo személyek a kamerdk elhelyezésérdl és miikodésérdl irasbeli
tajekoztatast kapnak, amely a titkarsdgon megtekinthetd. Az elektronikus térfigyeld rendszer
alkalmazéasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo
személyek hozzajarulasa 6nkéntes, rautalo magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazésarol
a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatoan,

tajekozodast eldsegité modon ismertetdt kell elhelyezni.

Az ismertet6 szovegét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az iskolaban harom napig taroljuk.
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Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerak altal készitett és tarolt felvételek megtekintésére kizardlag az intézmény igazgatdja
jogosult. A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrél mentést kizardlag a felsorolt személy

jogosult késziteni.

Adatbiztonsagi intézkedések

a) A képfelvételek megtekintését szolgalé monitort ugy helyeztiik el, hogy a sugarzott képeket a

jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

b) A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsérté cselekmények kisziirése, €s azok
megsziintetésé¢hez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak altal

sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni tilos.

c) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositdsa utdn
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsdg indokdnak

megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.
d) A felvételekrol biztonsagi masolat nem késziilhet.

e) Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell a

hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgaltatasa a 2. mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében 10 kamera van elhelyezve.
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Az érintettek jogai

Az ¢érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlenill vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy, jogszabalyi meghatarozasat 1d. a 2011. évi CXIL
torvény 3. § (1) bekezdésében. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas
személyes adatanak rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott
harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatosdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg
kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités
mell6zését kérték, nem kertil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell

semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benyujtani.

Az érintett kérelmezheti az iskolandl: tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérdl, személyes
adatainak helyesbitését, valamint személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével —

torlését vagy zarolasat.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen: ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitasa kizardlag az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve
kotelez6 adatkezelés esetén; ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen
iizletszerzés, kozvélemény- kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik; valamint térvényben

meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil az intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz, és

dontésérdl a kérelmezot irasban tajekoztatja.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birésag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az

adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az iskola igazgatoi irodajaban, vagy letoltheté az iskola

honlapjarol.
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1. sz. melléklet

A kameraval megfigyelt teriiletek ismerteto

A Dugonics Andrés Piarista Gimnaziumban (tovabbiakban: iskola), az épiileten beliili ¢és az
¢épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamera)

torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténé hozzajarulas onkéntes, rautaldo magatartassal torténik. On az iskola
teriiletére torténd belépéssel €s az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek é€letének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodd személyek,
tovabba az iskola hasznélatdban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
¢szlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel

Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalésra.

A képfelvételeket az iskoldban 1évé kamerak kozponti felvevd egységén 3 munkanapig taroljuk. A
kamerarendszert az iskola mikddteti. Az iskola épiiletén beliil 10 darab kamera lett elhelyezve. A
kamerdk pontos elhelyezésérdl, az altaluk megfigyelt teriiletr6l az adatkezelési szabalyzatbol

informalodhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy, kozvetleniil vagy kozvetve
azonosithatd természetes személy, kérelmezheti tajékoztatasat személyes adatainak kezelésérol,
kérelmezheti személyes adatainak helyesbitését, torlését, vagy =zarolasat. A kérelmeket az

intézményvezetdnek kell benytjtani.
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Sorszam:

Adatszolgaltatast igénylé megnevezése:

Adatszolgaltatas ideje:
Adatszolgaltatas modja:
Adatszolgaltatas célja, jogalapja:
Szolgaltatott adatok kore:

Adatszolgaltaté neve:

2. sz. melléklet
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2. sz. melléklet:

ONELETRAJZOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI
TAJEKOZTATO

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény (székhely: 6724
Szeged, Balint Sandor utca 14.; adoszam: 19082435-2-06; telefon: 62/549-090;.fax: 62/549-099.;
email: titkarsag@szepi.hu; ,,Dugonics Andras Piarista Gimndzium™) 2018. majus 25. napjatol
kezdédéen a jelen adatkezelési tdjékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On

onéletrajzat, amelyet On a titkarsag@szepi.hu vagy munkaugy@szepi.hu cimre kiildétt meg, vagy

postai uton a Dugonics Andras Piarista Gimnazium részére a 6724 Szeged, Balint Sandor utca 14.
cimre kiildott levélben juttatott el, vagy személyesen adott 4 a Dugonics Andrds Piarista

Gimnazium részére.

1. Az adatkezel6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselé

Az Onéletrajza elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére a Dugonics Andras
Piarista Gimnazium (székhely: 6724 Szeged, Balint Sandor utca 14.; addészam: 19082435-2-06;
telefon: 62/549-090;.fax: 62/549-099.; email: titkarsag@szepi.hu;) jogosult.

A Dugonics Andras Piarista Gimnaziumnal az On 6néletrajzaban megadott személyes adatokhoz
a kovetkezd poziciot betoltd személyek jogosultak hozzaférni: a Dugonics Andras Piarista

Gimnazium vezetdje €s az i) munkavallalok felvételével foglalkozé munkatarsak.

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki. A Dugonics Andras
Piarista Gimnazium adatvédelmi tisztviseldje Adam Krisztina, aki a kovetkezd e-mail cimen és

telefonszamon érheto el:
Telefonszam: 62/549-091
Postacim: 6724 Szeged, Balint Sandor utca 14.

E-mail: titkarsag@szepi.hu

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

A Dugonics Andrés Piarista Gimndzium az onéletrajza megkiildése soran megadott személyes
adatokat meghirdetett pozicid betdltése és a poziciora megfeleld 1j munkavallald kivalasztasa

céljabol kezeli.
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Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet az dnéletrajza elektronikus vagy postai
uton torténd megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzdban szerepld
személyes adatok megadasa nem jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul, nem

eléfeltétele szerz8dés megkdtésének, On nem koteles ezen adatokat megadni.

Az adatkezelésre vonatkozo6 tajékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken keresztiil
¢rhetd el, papiralapu tdjékoztatd pedig a Dugonics Andras Piarista Gimnazium honlapjan az

allashirdetésben megjeldlt cim alatt érhetd el.

Az Onéletrajza személyes atadasa esetén — miel6tt az Onéletrajzat atadja a Dugonics Andras
Piarista Gimnazium részére — kérheti, hogy a Dugonics Andras Piarista Gimnazium papiralapon

bocsassa az On rendelkezésére az onéletrajza kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztatot.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az oOnéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat a Dugonics Andrds Piarista

Gimnazium tovabbi személy részére nem adja at vagy tovabbitja.

4.Az adatkezelés idotartama

A Dugonics Andréas Piarista Gimnazium az On altal az 6néletrajza megkiildésével megadott

személyes adatokat onéletrajza megkiildésétdl kezdddden kezeli.

A Dugonics Andrés Piarista Gimnazium az On onéletrajzat addig kezeli, amig nem dént arrél,
hogy Ont az adott pozicidra felveszi-e, azaz legkésdbb az adott poziciora felvett személy

probaidejének leteltéig.

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium az On altal megkiildott dnéletrajzot, illetve az abban
szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén 3 munkanapon beliil torli. Az 6néletrajzban
szerepld személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet elektronikus ton a titkarsag@szepi.hu e-
mail cimre kiildott e-mailben vagy postai titon a Dugonics Andras Piarista Gimnazium részére az

adatvédelmi tisztviselonek kuldott levélben kérheti.
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5. Az adatkezelési tajékoztatdo modositasa

5.1. Az Dugonics Andras Piarista Gimnazium a jelen adatkezelési tajékoztatot barmikor

modosithatja. A modositott adatkezelési tajékoztatot akkor kell alkalmazni, amikor azt az Dugonics

Andrés Piarista Gimnazium a honlapjan nyilvanossagra hozza.

5.2. Az Dugonics Andras Piarista Gimnazium Ont az adatkezelési tajékoztaté modositasarol az

onéletrajza megkiildése soran megadott e-mail cimén, illetve postai uton torténd oOnéletrajz

megkiildése esetén — amennyiben nem ad meg e-mail cimet —, akkor a postai cimén értesiti.

5.3. Ha On a mddositott adatkezelési tajékoztatd tartalmaval nem ért egyet, akkor ezt

elektronikus tton az titkarsag@szepi.hu e-mail cimre kiildott e-mailben vagy postai Gton az

Dugonics Andras Piarista Gimnazium részére a 6724 Szeged, Balint Sdndor utca 14. cimre kiildott

levélben teheti meg. Az Dugonics Andras Piarista Gimnazium az On altal megkiildétt dnéletrajzot,

illetve az abban szereplé személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén 3 munkanapon beliil torli.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

6.1. Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon a Dugonics Andrds Piarista

Gimnaziumtdl arra vonatkozoan, hogy a Dugonics Andrés Piarista Gimnazium kezeli-e

az On személyes adatait.

Ha a Dugonics Andras Piarista Gimnéazium kezeli az On személyes adatait, akkor On

jogosult a kovetkezd informacidkhoz hozzaférni:

a)
b)
c)
d)

f)

az adatkezelés célja;
az érintett személyes adatok kategorii;
a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei;

a személyes adatok tdrolasdnak tervezett idOtartama vagy az iddtartam

meghatdrozasanak szempontjai;

az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz

valo joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz vald joga;

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga; (vii) a személyes adatok forrdsara vonatkozé informacid, ha a

személyes adatokat nem kdzvetleniil Ontdl gytijtotték; illetve
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g) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra
vonatkozo értheté informdaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen

jelent8séggel bir és Onre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel jar.

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium a kezelt személyes adatai masolatit az On

rendelkezésére bocsatja.
6.2. Helyesbitéshez val6 jog

On jogosult a Dugonics Andras Piarista Gimnaziumtél kérni, hogy indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse az On pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On

hidanyos személyes adatait.
6.3. Torléshez valo jog

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil

torli az On személyes adatait.

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium indokolatlan késedelem nélkiil torli az On

személyes adatait, ha

a) a Dugonics Andras Piarista Gimnaziumnak nincs sziiksége a személyes adatokra

abbdl a célbdl, amely célbol gylijtitte vagy kezelte,
b) On a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
€) a Dugonics Andras Piarista Gimnazium személyes adatait jogellenesen kezelte,

d) a Dugonics Andras Piarista Gimnazium jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a

személyes adatokat torolni.

Ha a Dugonics Andras Piarista Gimndzium nyilvanossagra hozta a személyes adatokat
¢és azt torolni koteles, akkor megtesz minden téle elvarhatot annak érdekében, hogy
tajékoztassa a személyes adatot kezeldket, hogy On kérelmezte tSliik az adott személyes
adatokra mutato linkek vagy a személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak

torlését.

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium a személyes adatokat nem torli, ha az

adatkezelés

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa
céljabol,

b) a személyes adatok kezelését eldird, a Dugonics Andrés Piarista Gimndziumra

alkalmazand6 jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy a Duﬁ%nics



Andras Piarista Gimnaziumra ruhézott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett

feladat végrehajtasa céljabol,

C) anépegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan,

d) kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol (amennyiben a torléshez valo jog valdszintisithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetleg

e) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

6.4. Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti a Dugonics Andras Piarista Gimnaziumot, hogy korlatozza az adatkezelést.
Az adatkezelés korlatozasa esetén a Dugonics Andras Piarista Gimndzium a személyes
adatok tarolasa kivételével csak az On hozzajarulasaval vagy jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak
védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagéallam fontos

kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha

a) On vitatja a személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi,

c) a Dugonics Andras Piarista Gimnaziumnak a személyes adatokra adatkezelés
céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi igények elSterjesztéséhez,

érvényesitésé¢hez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli.

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol

tajékoztatja Ont a feloldast megelSzden.

7. Jogsértés esetén teheto lépések

7.1. Ha ugy gondolja, hogy a Dugonics Andras Piarista Gimnazium megsértette a jogait a
személyes adatok kezelése soran, akkor 1épjen vellink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen:

titkarsag@szepi.hu

7.2. A személyes adataira vonatkozo jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a

hatésaghoz az alabbi elérhetdségen:
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Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400
Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

7.3. Személyes adatait kezelése sordn torténd jogsértés esetén birésaghoz is fordulhat.
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3. sz. melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO A KRETA ELEKTRONIKUS
NAPLOBAN TORTENO ADATKEZELESROL

A Dugonics Andrdas Piarista Gimnazium (székhely: 6724 Szeged, Balint Sandor utca 14.) jelen
adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli 2018. majus 25. napjatél kezddédden a
www.szepi.hu honlapon a KRETA e-napld rendszerébe torténd belépést biztositd személyes
adatokat.

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium adatvédelmi tisztviseldt nevezett ki Adam Krisztina

iskolatitkar személyében, elérhetdsége:
Telefonszam: 62/549-091
Postacim: 6724 Szeged, Balint Sandor utca 14.
E-mail: titkarsag@szepi.hu

A fenti személyes adatokat a Dugonics Andras Piarista Gimnazium a KRETA e-napl6
rendszerébe torténd belépés biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség

teljesitése.

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium a belépési adatait nem adja at mas személy részére. A
Dugonics Andrds Piarista Gimnéazium az érintett belépési adatait a jogviszony megsziinését

kovetden megsziinteti.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését
vagy torlését kérni, illetve €lhet az adatkezelés korldtozasdhoz és adathordozhatdsaghoz valod
jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat a Dugonics Andras Piarista Gimnazium

adatvédelmi tisztviseldje részére kiildott e-mail utjan vagy postai levélben gyakorolhatja.

A személyes adatainak esetleges megsértésével kapcsolatban kapcsolatba Iéphet a Dugonics
Andras Piarista Gimnazium adatvédelmi tisztviseldjével, panasszal ¢lhet a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacioszabadsag Hatosaghoz (www.naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat.
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4. sz. melléklet
SZEMELYES ADATOK KEZELESE

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Kollégium és Alapfoku Miuvészeti Iskola (székhely:
6724 Szeged, Balint Sandor utca 14.) (tovabbiakban: Intézmény) az aldbbi adatkezelési
tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli a gyermekek, tanulok és adott esetben sziileik személyes

adatait.

Altaldban a kép- és videofelvételek kezelésérdl: a késziilt képeket az Intézmény minden esetben
gondosan kezeli, kiilonosen gondosan iigyel arra, hogy ne hozzon nyilvanossagra a felvételeken
szereplOk altal vélhetdleg sérelmezhetd felvételeket. A felvételeken szereplék a honlapon valo
megjelenés utan két hétig, akadéalyoztatas esetén ezen til is a szdmukra hatranyos felvételek

levételét, amely kérésre az Intézmény azokat eltavolitja.

1. Csoport- és osztalyfoto készitésével kapcsolatos adatkezelés
1.1. Az Intézmény a tanuldk személyes adatait (képmadsat) csoport- és osztalyfotok készitése
céljabol kezeli.
1.2. Az adatkezelés jogalapja a hozz4jarulas.
1.3. Az Intézmény a tanuldok csoport- ¢€s osztalyfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait

a http://szepi.hu honlapon vagy egyéb intézményi vagy az intézményrél megjelend

kiadvanyban nyilvadnossagra hozza.
1.4. Az adatkezelés id6tartama hatarozatlan.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

2. Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkezok nyilvantartasba vételével kapcsolatos

adatkezelés

2.1. Az Intézmény a tanulok jelentkezési adatait a jelentkezOk nyilvantartdsba vétele és

részvétel biztositasa céljabol kezeli.
2.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

2.3. Az Intézmény a személyes adatokat a tanulményi és sportversenyek lebonyolitdsdban részt

vevo intézmények részére atadja.

2.4. Az adatkezelés idOtartama 1 év.
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Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

3.Tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének nyilvanossagra

hozatalaval kapcsolatos adatkezelés
3.1. Az Intézmény a tanulék személyes adatait a fordulonkénti és végeredmények
nyilvanossagra hozatala érdekében eredményhirdetés céljabol kezeli.

3.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

3.3. Az Intézmény a tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos személyes adatokat a http://szepi.hu honlapon vagy
egy€b intézményi vagy az intézményrdl szold kiadvanyban vagy az Intézmény altal vagy az

Intézmény részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.
3.4. Az adatkezelés id6tartama hatarozatlan.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelés¢hez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

4. Tanulmanyi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai személyes adatainak kezelése

4.1. Az Intézmény a tanulok személyes adatait a kiilondijasok és dijazottak kihirdetése céljabol

kezeli.
4.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

4.3. Az Intézmény a tanulmanyi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai személyes adatait
a http://szepi.hu honlapon vagy egyéb intézményi vagy az intézményrdl szold kiadvanyban
vagy az Intézmény altal vagy az Intézmény részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra

hozza.
4.4. Az adatkezelés idGtartama hatarozatlan.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

117


http://szepi.hu/

5. Tablo és tablokép készitésével kapcsolatos adatkezelés
5.1. Az Intézmény a tanuldok személyes adatait (képmasat) tablo és tablokép készitése céljabol
kezeli.

5.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

5.3. Az Intézmény a tanuldi tabld és tablokép készitése kapcsan kezelt személyes adatait a

kiallitott tablon nyilvanossagra hozza.
5.4. Az adatkezelés idGtartama hatdrozatlan.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

6. Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos

adatkezelés
6.1. Az Intézmény a tanuldk személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) iskolai rendezvények
dokumentélasa céljabol kezeli.

6.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

6.3. Az Intézmény a tanulok intézményi rendezvényeken késziilt fényképei és videofelvételei
készitésével kapcsolatos személyes adatait a http://szepi.hu honlapon vagy egyéb intézményi

vagy az intézményrdl sz616 kiadvanyban, nyilvanossagra hozza.
6.4. Az adatkezelés idOtartama hatérozatlan.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

7. Kirandulasokon késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés
7.1. Az Intézmény a tanuldk személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) a kirandulasok
dokumentaléasa céljabol kezeli.

7.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
7.3. Az Intézmény a tanuldk kirdnduldsai dokumentalésa kapcsan kezelt személyes adatait a
http://szepi.hu honlapon vagy egyéb intézményi vagy az intézményrdl szolo kiadvanyban

nyilvanossagra hozza.

7.4. Az adatkezelés idOtartama hatarozatlan.
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Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

8. Didkcsere-programra jelentkezok nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés
8.1. Az Intézmény a didkcsere-programra jelentkezd tanuldi személyes adatait a jelentkezok
nyilvantartasba vétele és részvétel biztositasa céljabol.

8.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

8.3. Az Intézmény a didkcsere-programra jelentkezd tanulok személyes adatait a didkcsere-

programban részt vevo partnerek részére atadja.
8.4. Az adatkezelés id6tartama 1 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

9. Iskolatjsagban szereplo személyes adatok
9.1. Az Intézmény a tanulok személyes adatait az iskolajsagban torténd kozzététel céljabol
kezeli.

9.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

9.3. Az Intézmény a tanulok iskolatijsagban szerepld személyes adatait az iskolatjsag olvasoi,

valamint a http://szepi.hu honlap latogatdi részére hozzaférhetévé teszi.
9.4. Az adatkezelés idGtartama hatarozatlan.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

10. Intézményi étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges adatok
10.1. Az Intézmény a tanuldk személyes adatait az étkezések megrendelése, valamint
kedvezményes étkezésre valo jogosultsag esetén, a kedvezményes étkezés biztositasa feltételei
fennallasanak ellendrzése céljabol kezeli, a tanulok kiilonleges adatait pedig az étkezés
megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specidlis étkezési igényeknek megfeleld

étkezés biztositasa céljabol kezeli.

10.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
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10.3. Az Intézmény a fenti személyes és kiilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas

részére tovabbitja.
10.4. Az adatkezelés idOtartama 6 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

11. Mindennapos testnevelés aldli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok

11.1. Az Intézmény a tanulok személyes adatait a mindennapos testnevelés aloli felmentés

biztositasa céljabol kezeli.
11.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

11.3. Az Intézmény a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy részére

nem adja at.
11.4. Az adatkezelés idOtartama hatarozatlan.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

12. Délutani foglalkozasokra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok
12.1. Az Intézmény a tanulok személyes adatait a délutani foglalkozasokra vald jelentkezések
kezelése €s a részvétel biztositasa céljabol kezeli.

12.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

12.3. Az Intézmény a tanulok jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy

részére nem adja at.
12.4. Az adatkezelés idGtartama 1 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

13. Délutani foglalkozasokkal kapcsolatos személyes adatok

13.1. Az Intézmény a tanulok személyes adatait abbol a célbdl kezeli, hogy a tanuldk délutani
foglalkozasait nyilvantartsa, a tanuld délutani foglalkozasokra eljutdsat biztositsa, a tanuld
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délutani foglalkozds utdni elengedésével kapcsolatos feltételeket rogzitse és a tanulod

biztonsagos elengedését biztositsa.
13.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

13.3. Az Intézmény a tanuldk személyes adatait a délutani foglalkozdsok szervezdi/megtartoi

részére atadja.
13.4. Az adatkezelés idOtartama 1 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

14. Hazajutasrol valo nyilatkozatban szereplo személyes adatok

141. Az Intézmény a tanuldk személyes adatait a gyermekek, tanuldk elengedésével
kapcsolatos feltételek rogzitése és a gyermek, tanulok biztonsagos elengedése feltételeinek

biztositasa céljabol kezeli.
14.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

14.3. Az Intézmény a nyilatkozattal kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére

nem adja at.
14.4. Az adatkezelés idOtartama a tanuldi jogviszony ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelés¢hez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

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

15.1. Az Intézmény a tanulok személyes adatait a szallds biztositasa, az utazds megszervezése
¢és lebonyolitdsa, valamint az étkezés biztositasa céljabol kezeli, tovabba a tanulok kiilonleges
adatait az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specialis étkezési

igényeknek megfeleld étkezés biztositasa céljabol kezeli.
15.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

15.3. Az Intézmény a fenti kiilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas részére
tovabbitja.
15.4. Az adatkezelés idOtartama 1 év.
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Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

16. Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szereplé személyes adatok

16.1. Az Intézmény a tanulok és a sziilok személyes adatait a tanulok orvosi vizsgalataval

kapcsolatos nyilatkozatok Orzése, az orvosi vizsgalatok lebonyolitasa, a tanulok vizsgalatra

torténd eljutasa céljabol kezeli.
16.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

16.3. Az Intézmény a tanulok személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

16.4. Az adatkezelés id6tartama hatarozatlan.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

17. Osztaly/Csoport levelezolistan és elérhetoségi listan szereplo személyes adatok

17.1. Az Intézmény a tanulok sziileinek személyes adatait a sziilok értesitése, kor e-mailek

kiildése ¢€s kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.
17.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
17.3. Az Intézmény a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

17.4. Az adatkezelés idOtartama a tanuldi jogviszony ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelés¢hez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

18. Sziil6i munkakoézosségben tevékenykedo sziilo személyes adatai

18.1. Az Intézmény a sziildi munkakdzosségben tevékenykedd sziildk személyes adatait a

sziilokkel valo kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabol kezeli.

18.2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

18.3. Az Intézmény a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
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18.4. Az adatkezelés idOtartama a sziil6i munkak6zosségi megbizatas ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését
vagy torlését kérni, illetve ¢élhet az adatkezelés korlatozasdhoz ¢s adathordozhatdsaghoz valod
jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Intézmény részére a
titkarsag@szepi.hu e-mail cimre kiildott e-mail utjan vagy postai levélben az Intézmény
székhelyére kiildott levél utjan. Az Intézménynél az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6jéhez

fordulhat: Adam Krisztina.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba 1éphet az Intézménnyel a fenti
elérhetéségen; a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsdg Hatdsaghoz panaszt nyudjthat be

vagy biroésaghoz fordulhat.
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Adatkezelési hozzajarulas (iskola)

Az adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint Az aldbbi hozz4jarulast adom a Dugonics Andras Piarista Gimnazium
szamara. (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 hozzajarulést

B) Amennyiben az A) pontban ,nem” a vélasz, az alabbiak szerint adok hozzajarulast a | IGEN NEM
személyes adatok kezeléséhez

IGEN | NEM

1. Csoport- és osztalyfot6 készitésével kapcsolatos adatkezelés

2. | Tanulméanyi és sportversenyekre jelentkez6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos
adatkezelés

3. | Tanulméanyi és sportversenyek fordulénkénti és végeredményének nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos adatkezelés

4. | Tanulméanyi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai személyes adatainak kezelése

5. | Tablo és tablokép készitésével kapesolatos adatkezelés

6. | Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos
adatkezelés

7. | Kirdnduladsokon késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos
adatkezelés

8. | Diakesere-programra jelentkezdk nyilvantartasba vételével kapcesolatos adatkezelés

9. | Iskolatjsigban szerepl§ személyes adatok

10. | Intézményi étkeztetés biztositdsaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges
adatok

11. | Mindennapos testnevelés aldli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok

12. | Déluténi foglalkozasokra vald jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

13. | Déluténi foglalkozasokkal kapcsolatos személyes adatok

14. | Hazajutésrol val6 nyilatkozatban szerepld személyes adatok

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

16. | Orvosi vizsgélatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szerepld személyes adatok

17. | Osztaly/Csoport levelezblistan és elérhetGségi listan szereplS személyes adatok

18. | Sziil6i munkako6zosségben tevékenykedd sziil6 személyes adatai

A Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Kollégium és Alapfokti Miivészeti Iskola adatkezelési tijékoztatdjaban
foglaltakat tudomésul veszem és hozzajarulok, hogy az Intézmény

(tanul6 neve, osztalya) személyes adatait az

adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint, jelen hozzajarulas szerint kezelje.

Kelt: Szeged, 2018. ....cccevvvieveereenerieeenne

képviseletre jogosult sziil§
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AZ SZMSZ 2. S7Z. MELLEKLETE: AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

I. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Tartalomjegyzék

1. A miikodés alapdokumentumai
2. A konyvtar elnevezése

3. A konyvtar gazdalkodasa

4. Személyi feltételek

5. Az iskolai kdnyvtar feladatai:
5.1. Alapfeladatok

5.2. Kiegészito feladatok

6. Az iskolai konyvtar gytijtokore
7. Gylijteményszervezés

7.1. Gyarapitas

7.2. Alloményapasztas

7.3. A konyvtari allomany védelme
8. A konyvtari allomany elhelyezése
9. A konyvallomany feltarasa

10. A konyvtar szolgaltatasai

11. Konyvtarhasznalati szabalyzat
12. A konyvtaros munkakori leirasa
13. Zarorendelkezés

Mellékletek

"Az iskolai konyvtar...az iskola...pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld ¢és oktatd
munkdjdhoz, a tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését €s hasznalatat a konyv ¢€s konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosité szervezeti

egyseg."
1. A miikodés alapdokumentumai, jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

- 2012. évi CLIL térvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrdl és a kozmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. Torvény modositasardl;

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

- 7/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvveé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl;

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

- az IFLA ¢és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999;

- az iskola Hazirendje;

- Iskolai Pedagogiai Programja;
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- az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

2. A konyvtar elnevezése: Dugonics Andras Piarista Gimndzium Konyvtara
Székhelye: Szeged, Balint Sandor u. 14.
Alapitasa: 1991.
Fenntartéja: Dugonics Andras Piarista Gimndzium, Alapfoka Miivészeti Iskola és
Kollégium
Elhelyezése: az iskola elsé emeletén, jol hozzaférhetd, 6nallo helyiségben.

3. A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény
a koltségvetésben biztositja. A napi mitkddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrdl az
iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik.
A konyvtar mukodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

4. Személyi feltételek

A kozépfoku oktatasi intézmény 1 féfoglalkozasu konyvtarost foglalkoztat, akinek kotelezd
oraszama 40 oOra.

Az iskolai konyvtéaros a kotelezd oraszdm keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtari orakat. Munkakdri feladatként a teljes munkaidd tobbi részének hetven szazaléka — a
konyvtar zarva tartdsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany
gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatdmunka), iskolai kapcsolattartdsra, a tovabbi harminc
szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagoégus-munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenység ellatasara
szolgal.

5. Az iskolai konyvtar feladatai:

5.1. Alapfeladatok:
- a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése,
gondozésa;
- tajékoztatas a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;
- tanorai foglalkozasok biztositasa;
- koélecsonzés;
- helyben hasznalat.

5.2. Kiegészito feladatok:
- dokumentumok masolasa;
- szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa;
- tajékoztatas mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol;
- kozremiikodés a tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

6. Az iskolai konyvtar gyiijtékore (1d. melléklet)
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7. Gylijteményszervezés

7.1. Gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.
7.1.1. A beszerzés forrasai
Vétel: megrendeléssel vagy eldfizetéssel katalogusokbol, kiadoktol ill. megtekintés
alapjan konyvesboltokbdl, antikvariumokbol, maganszemélyektol.
Ajandék: intézménytdl, egyesiilettdl, maginszemélyektdl. Fiiggetlen a konnytari
koltségvetéstol.
Csere: folospéldany vagy az iskola sajat kiadvanya.
7.1.2. A dokumentumok allomanybavétele, nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar egyedi szdmitdgépes nyilvantartast vezet a végleges megorzésre
szant dokumentumokrol. A folydiratok és idészaki kiadvanyok id6leges nyilvantartasba keriilnek.
A konyvtari tulajdonbélyegz6 felirata: Dugonics Andras Piarista Gimnazium Konyvtara
(ovalis alaku).

7.2. Alloméanyapasztas
7.2.1. Tervszeru allomanyapasztas:
- az elavult dokumentumok selejtezése (a mii tartalmilag elavult,
ujabb kiadasa jelent meg, adatai, rendeletei megvaltoztak).
Helyismereti, muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem
torolhetok.
- a folosleges dokumentumok kivonésa (tanterv valtozasa,
kotelezo olvasmanyok valtozasa, csonka kotetek).
7.2.2. Természetes elhasznalodés
7.2.3. Hiany:
- elharithatatlan esemény (tliz, bedzas, biincselekmény);
- elvesztett dokumentumok;
- allomanyellendrzési hiany.
7.24. A dokumentum allomanybol vald kivonasat csak az igazgatd engedélyezheti. A
kivonasrdl mindig jegyz6konyvet kell késziteni, ami tartalmazza a kivezetés okat.

7.3. A konyvtari allomany védelme
A konyvtiros a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséeért
erkolcsileg felelds. (Az iskola tipusa ill. a bentlaké szerzetestanarok rendszeres konyvtarhasznalata
folytan a kdnyvtaros anyagilag nem felelGs az allomanyért.)
7.3.1. Az 4llomanyellendrzés (leltarozas)

A konyvtar nagysaga miatt teljeskort allomanyellenérzést 3 évenként kell végezni, ami
az allomany egészére kiterjed.

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitani.

A leltdrozas befejeztével zardjegyzOkonyv késziil, amit a konyvtdros ir ald. Az
ellendrzés soran hianyként megallapitott dokumentumok kivezetésére az allomanybdl az igazgatod
engedélye utan kertilhet sor.

7.3.2. Az 4llomany jogi védelme

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszer(i, folyamatos gyarapitasaért, a beszerzési keret
felhasznalasaért. Hozzdjaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szaméara dokumentumot senki nem
véasarolhat. Szaktandri beszerzés esetén az allomanybavétel csak a szamla és a dokumentum
egylittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért.
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A tanulok és dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kiléptetést intézo
személyt terheli az anyagi feleldsség.

A konyvtar zarainak kulcsai a konyvtarosnal, a hazfonoknél és az iskola portajan
helyezenddk el. A portan tarolt kulcsok csak az iskola igazgatdjanak adhatok ki.

7.3.3. Kolcsonzési nyilvantartas
Az iskolai konyvtar szamitogépes kolcsonzési nyilvantartast vezet.

8. A konyvtari allomany elhelyezése
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositania kell a tanitds-tanulas és
a kutatomunka eszkozigényét. A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni.
Az alloméanyegységek a kovetkezOképpen tagolddnak:

- konyvallomany - kézikonyvtar
- szakirodalom
- szépirodalom,;
- folyoiratok;

- audiovizualis dokumentumok;
- 1945 eldtti konyvek ill. az 1949-ben megsziint gimnazium konyvtaranak
megmaradt dokumentumai (tanacsteremben kiilon elhelyezve).

9. A konyvallomany feltarasa
Az iskolai konyvtar szamitogépes feltarast végez, katalogusrendszere nem volt és nem is
épit.

9.1. A bibliografiai leiras
A szamitogépes nyilvantartasban a feltarashoz az alabbi adatelemeket veszi fel:

- szerzo,
- cim,
- kiadasi adatok,
- terjedelem,
- ar,
- ISBN szam,
- sorozat.

9.2. A besorolasi adatok
A szamitogépes nyilvantartds magaban foglalja a visszakereshetdség lehetdségét is.
Emiatt a konyvtar mas katalogust nem épit. A keresés barmely adatelemre torténhet.

9.3. Az osztalyozas
Az allomany tartalmi feltarasa targyszavakkal torténik.

9.4. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét a raktari jelzet biztositja, amely a Konyvtari

raktarozasi tablazatok (9. atdolg. kiad., 1999.) alapjan allapithaté meg. Mivel az allmany jelentds
részét a vallasos irodalom teszi ki, ezért a vallas témakorét tovabb kell részletezni az ETO tablazat
alapjan. Ezaltal a kovetkezd jelzetek hasznéalatosak még:

- 200 vallas

- 210 vallasfilozoéfia
220 Biblia
- 230 teologia
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- 231 Isten

- 232 Jézus

- 235 szentek

- 240 dogmatika, erkodlcstan

- 242 elmélkedések

- 243 imadsagok

- 250 lelki élet, lelkipasztorkodas

- 252 szentbeszédek

- 260 egyhaz

- 262 papok, papak

- 265 szentségek

- 268 hitoktatas

- 270 egyhaztorténet, szerzetesrendek
- 280 egyéb keresztény vallasok

- 290 mitologia

- 291 vallastudomany, vallastorténet
- 294 buddhizmus

- 296 zsido vallas

- 299 keleti vallasok

10. A konyvtar szolgaltatasai (1d. még konyvtarhaszndlati szabalyzatban)
Az iskolai konyvtarat az iskola dolgozoi, tanuldi hasznalhatjadk. Az igénybevehetd
szolgélatatasok: helybenhaszndlat, kolcsonzés, csoportos hasznalat, informacidszolgaltatas,
masolatszolgaltatas.

10.1. Helybenhasznalat
A helybenhasznalat targyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak
kell biztositania.

10.2. Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros tudtaval lehet kivinni.
Kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. A nyitvatartasi 1d6
lehetdvé teszi az drakozi sziinetekben is €s a tanitds utan is a konyvtar hasznalatat.

10.3. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonok, a
szaktanarok foglalkozasokat tarthatnak. Ezek megtartasat a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleléen
kell egyeztetni.

10.4. Informacioszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgéalata keretében informécioszolgaltatast nydjt a

tanitas-tanulds folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz. Ennek alapja lehet a konyvtéar
sajat adatbazisa és gylijteménye ill. mas konyvtarak adatbazisai.

11. Konyvtarhasznalati szabalyzat (1d. melléklet)

12. A konyvtaros munkakori leirasa

13. Zarorendelkezés
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A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozésa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa ill. az
iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢életbe.

1. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabdlyzatat - figyelemmel az iskolat érinté jogszabalyokra,
az iskola pedagogiai programjara és helyi tantervére - az alabbiak
szerint allitottuk ossze.

I. Altalanos jellemzés

1. A kényvtdr neve: Dugonics Andras Piarista Gimnazium Konyvtara

2. Az konyvtar cime:. Szeged, Balint Sandor u. 14.
6724

3. A kényvtar fenntartdja. Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Alapfoka Miivészeti
Iskola és Kollégium
Szeged, Balint Sandor u. 14.
6724

4. A konyvtar elhelyezése: az iskola elsé emeletén, jol hozzaférhetd, 6nalld helyiségben.

5. A konyvtar haszndlata. ingyenes. Hasznaldéi a gimnazium tanuldi, tanarai és az
intézményben dolgozo egyéb alkalmazottak, valamint az intézményben €10 piarista szerzetesek.

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

7. Az iskola pedagdgiai programja:

- "Feltarja a miiveltségnek erkodlcsi €s vallasi dimenzioit, €pp azért, hogy megmozgassa az
egyén lelki miikodését, és segitse Ot abban, hogy az erkdlcsi szabadsaghoz eljusson.”

- "Cé¢lja az emberi személy kibontakoztatasa."

- "...arra irdnyul, hogy Krisztushoz kapcsoljon a hit altal..."

8. Az iskola kényvtari kornyezete: a varos megyekodzpont 1évén konyvtarakkal jol ellatott,
ezért az iskola tanuloi és dolgozdi az iskolai konyvtarbol hianyz6 dokumentumokhoz véaroson beliil
is konnyen hozzaférhetnek.

I1. Az iskolai konyvtar célja és feladata
Célja:
- segitse eld az oktatd-neveld munkat,

- a rendelkezésre 4all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
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szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse el az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszertisitett konyvtardllomany segitségével kozvetitse az 0j, modern
ismereteket.

Feladata:

- segitse eld az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagogiai programjaban
rogzitett célok megvaldsitasat,

- biztositsa az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak- €s altalanos jellegli konyvek, folydiratok, audiovizualis
eszk6zok),

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

- rendszeres tajékoztatast nyujtson a konyvtar dlloméanyarol és szolgaltatasairol,

- kozremilikodjon az iskola helyi tantervének megfelelé konyvtari tevékenységében
(tanora, konyvtarhasznalati 6ra, programok szervezése),

ITI. A konyvtar allomanya

A konyvtar allomanya jelenleg kb. 30.000 db. Ebbdl kurrens 70%, inkurrens 30% Az
allomany egy része (kb. 15%) a hagyatékokbol szarmazé régi konyvek gylijteménye.

Az alloméany fejlesztésének alapjat az iskolaknak jard konyvtari fejkvota teszi ki.

Az é4llomany a hasznélat szempontjabol harom nagyobb - a raktdrozasban is megjelenitett -
csoportra oszlik.

1. Kézikonyvtar allomanya nem kolcsondzhetd

2. Torzsallomany a gyljtemény legnagyobb, legkeresettebb,
ko6lcs6ndzheto része,
két nagyobb raktari csoportba rendezve:
ismeretkdz16 irodalom és szépirodalom

3. Kiilongyiijtemények audiovizualis dokumentumok ,
periodikék, iskolatorténeti anyagok,

IV. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggo gyiijtési tevékenység

1. A gyiijtés nyelvi és idobeli hatdrai:

Id6beli hatdra: az elmult 20-25 év anyaga, de gylijti a hagyatékokbdl eldkeriild, az iskola
torténetével kapcsolatos régi, értékes konyveket is.

Nyelvi hatara: féleg magyar nyelvli, de az iskola jellegébdl adédoan - a tanitott modern
nyelvek mellett - gyjti a latin nyelvii szakirodalmat (vallasi és egyéb) és nyelvkonyveket.

2. A gyiijtés formai meghatdrozdasa, dokumentumtipusai:

Nyomtatott dokumentumok

a. konyvek

b. idészaki kiadvanyok

c. egy€b nyomtatott dokumentumok

Audiovizualis ismerethordozok (nyelvi és zenei kazettdk, CD-k, vide6filmek)
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Szamitégéppel olvashato ismerethordozok, programok
Egyéb (iskolatorténetei anyag, tanuldi és tanari munkak, kéziratok)

3. A gyiijtés kore és mélysége

A konyvtar az iskola informaciés kozpontja, elsOsorban a nevelést, tanitds és tanulast
kivanja szolgalni. Az iskola alapvetd feladatainak megvalositasahoz kapcsolédd dokumentumok a
konyvtar fogyiijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodd dokumentumok
pedig a mellékgyiijtékorbe.

A gimnaziumi nevelés, tanitas, tanulds sokoldalt, magas miiveltségi szintet, magatartas- €s
miiveltségeszményt kivan megvaldsitani, tehat nem kotddhet mereven csak a tantervi anyaghoz.
Mindezeket figyelembe véve a konyvtar gytijtokorébe a kovetkezo teriiletek tartoznak:

0 Kultura és tudomany

Fogylijtékor:
- altalanos enciklopédidk és lexikonok,
- mivelddéstorténet.
Mellékgytijtokor:
- kultara és tudomany altalaban,
- kibernetika,

- iras, konyvészet.

1 Filozofia

Fogytijtokor:
- filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozofiatorténetei 6sszefoglalo
miivek,
- etikai lexikonok, szotarak, dsszefoglalé miivek, a nevelési
programhoz felhasznalhat6 etikai szak- és ismeretk6zl6 miivek,
- esztétikai lexikonok, szotarak, 6sszefoglaldo miivek.
Mellékgytijtokor:
- a tananyagban szerepld filozéfusok valogatott miivei,
- etikai és esztétikai résztanulmanyok.

150 Pszichologia

Fogytlijtokor:
- lexikonok és szakszotarak, nevelés-1élektani 6sszefoglalo és részmonografidk,
- Onismeretre, onnevelésre vonatkozo ismeretk6z10 irodalom.

Mellékgytijtokor:
- altalanos pszichologia ismeretk6zl6 irodalma.

2 Vallas

Fogytijtokor:
- Szentiras,
- lexikonok, ¢életrajzi lexikonok,
- bibliai, teoldgiai és liturgiai szotarak,
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- bibliai atlaszok,

- szak- és ismeretk$z16 irodalom a keresztény hit, erkolcs és kultara
témakorébol,

- hitmélyitd irodalom.
Mellékgytijtokor:

- a vilag vallasait ismertetd 0sszefoglalo kézikonyvek, monografidk.

29 Mitologia

Fogylijtokor:
- mitologiai enciklopédidk, lexikonok.
Mellékgytijtokor:
- mitologiai torténetek feldolgozasai,
- mondagytijtemények.

3 Tarsadalomtudomanyok
30 Szociologia

Fogylijtokor:
- 0sszefoglalo szociologiai szakmonografidk.
Mellékgytijtokor:
- a tarsadalomtudomany és tarsadalom-lélektan klasszikusai,
- klasszikus és modern szociografiak.

31 Statisztika

Fogytlijtokor:
- magyar statisztikai évkonyvek,
- oktatasi statisztikak.
Mellékgytijtokor:
- nemzetkozi statisztikai évkonyvek, nemzetkozi almanachok.

32 Politika

Fogytlijtokor:

- politikai lexikonok és szakszotarak,

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

- a tananyagon tilmutato, a vilagnézeti nevelést szolgalod dsszefoglald
résztanulmanyok.

33 Kozgazdasagtan
Mellékgytijtokor:

- k6zgazdasagi enciklopédia, lexikon vagy szotar.

34 Jog és allamtudomany

és

133



Fogytijtokor:

- az intézmény mitkkddésére vonatkozo jogszabalyok és segédletek,

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok,
allasfoglalasok,

- csaladjogi torvény,

- emberi jogokat, gyermekek jogait megfogalmazo torvények ill.
szakirodalom,

- alkotmanyos intézményrendszeriinket ismertetd irodalom,

- A Magyar Koztarsasag Alkotmanya,

- az allampolgari nevelést segitd ismeretk6zl6 irodalom,
Mellékgytijtokor:

- a Szent Koronara vonatkozo jogi és torténeti feldolgozasok,

- diplomacia torténet.

35 Allamigazgatas, hadtudomany

Mellékgytijtokor:

- dllamigazgatasi kézikonyvek,

- a hadtudomany és honvédelem ismeretk6zl6 irodalma, torténeti
feldolgozasok, képes albumok.

36 Népjélét

Fogytlijtokor:
- a gyermek- és ifjusagvédelem jogszabalyai, szakirodalma.

37 Pedagoégia

Fogytlijtokor:

- lexikonok, monografidk a nevelés és oktatas korébdl,

- altalanos és szakdidaktika,

- a csalédi és iskolai neveléssel foglalkozd Osszefoglald és
részmonografiak,

- tanulas-modszertani ismeretkdz16 irodalom,

- 0sszefoglalo pedagdgia-torténet,

- az iskolaban tanitott tankdnyvek és a hozzéajuk kapcsolodo tanari
keézikonyvek,

- az iskola torténetére vonatkoz6 dokumentumok.
Mellékgytijtokor:

- nevelés- és oktatastorténeti résztanulmanyok,

- kiillonb6z6 nevelési rendszereket bemutatd szakirodalom,

- a pedagdgia hatérteriiletei.

38 Kereskedelem, mértékiigy

Mellékgytijtokor:
- mértéklexikonok.
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39 Néprajz

Fogylijtokor:
- Magyar néprajzi lexikon, altalanos néprajzi, enciklopédia vagy lexikon,
- a magyar népmivészet reprezentativ kiadvanyai,
- népkoltészeti gylijtemények,
- a viselkedéskultura ismeretk6z16 irodalma, illemtan.
Mellékgytijtokor:
- a magyar néprajzi monografidk, résztanulmanyok, kiilonos
figyelemmel az iskola kornyékének hagyomanyaira és a vilag magyarlakta teriileteinek néprajzara,
- egyetemes néprajz ismeretkdzlo dsszefoglalasa.

5 Természettudomany
50 Természet- és kornyezetvédelem

Fogylijtokor:
- a természet- és kornyezetvédelem 0sszefoglalo kézikonyvei,
- résztanulmanyok, kiilonos tekintettel hazank €s az iskola
székhelyének kornyezetvédelmi kérdéseire,
Mellékgytijtokor:
- 0sszefoglalo természetrajzi kézikonyvek.

51 Matematika

Fogytijtokor:
- matematikai enciklopédia, lexikon, szakszotar,
- Osszefoglald matematikai monografiak,
- matematikatorténeti kézikonyvek,
- matamatikai szak- és ismeretk6z16 irodalom a tantervi anyaghoz kotédoen,
- feladatgytijtemények.
Mellékgytijtokor:
- matematikusok biografidja tudomanyos vagy népszertisito feldolgozasban,
- matematikai jatékok, fejtorok.

52 Csillagaszat

Fogytlijtokor:

- enciklopédikus szintii csillagaszati kézikonyvek, csillagdszati atlasz.
Mellékgytijtokor:

- a szakteriilet valogatott ismeretkzl6 irodalma.

53/54 Fizika, kémia
Fogytijtokor:

- a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonai, szakszotarak,
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- 0sszefoglaldo monografiak,
- szaktorténeti kézikonyvek,
- a tantervi anyaghoz k6t0do részmonografiak és ismeretk6z16 irodalom,
- feladatgyiijtemények.
Mellékgyiijtokor:
- természettudosok, természettudomanyi felfedezok és feltalalok életrajza,

- talalmanyok, felfedezések torténete tudomanyos vagy népszerisito feldolgozasban.

57 Biolégia

Fogytijtokor:
- enciklopédidk, lexikonok, szakszotarak,
- 0sszefoglalo kézikonyvek az altalanos biologia, a botanika és zooldgia teriiletérdl,
- atlaszok, albumok, hatarozok,
- részmonografidk,
- biologiai, ndvény- és allattani ismeretk6zI6 irodalom.
Mellékgytijtokor:
- a bioldgiat érintd olvasmanyos szakirodalom.

61 Orvostudomany, egészségiigy

Fogylijtokor:
- 0sszefoglalo kézikonyv az egészségrol
- az egészséges ¢letmod és egészségnevelés irodalma.

62/67 Miiszaki tudomanyok, mezégazdasag, ipar

Mellekgytijtokor:
- miiszaki tudomanyokat dsszefoglalo kislexikon,
- ismeretk6z10 miiszaki irodalom,
- ipar- és technikatorténeti 6sszefoglalok,
- mezdgazdasagi lexikon.

68 Szamitastechnika

Fogylijtokor:
- szamitastechnikai szakirodalom a szaktanarok igénye szerinti valogatasban.

7 Miivészetek, szorakozas, sport

Fogytlijtokor:

- képzOmiivészeti és zenei lexikonok, szakszotarak,

- 0sszefoglaldo monografiak,

- albumok,

- opera ¢s hangversenykalauzok,

- résztanulmanyok mivészekrdl, kiilonds tekintettel a magyar képzOmiivészet
nagyjaira

- résztanulmanyok a korstilusokrol,

és zene
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- film- és szinhazmiivészeti lexikonok,

- testnevelési szakirodalom, szabalykonyvek.
Mellékgytijtokor:

- fotomiivészeti 6sszefoglalés,

- kdnnytizenei lexikonok,

- tancmuvészeti Osszefoglald kézikonyv,

- film- és szinhazmiivészeti ismeretkoz16 irodalom,

- miivészeti, zenei, film- és szinmiivészeti évkonyvek,

- a sportélet osszefoglald kézikonyvei,

- az olimpidk ismeretterjeszto irodalma,

- turisztikai kézikonyvek.

8 Nyelvtudoméany

Fogylijtokor:

- anyelvtudomany kézi és segédkonyvei,

- egy ¢s tobbnyelvil szotarak,

- altalanos ¢és finnugor nyelvészeti dsszefoglald és részmonografiak,

- valogatas a magyar nyelvtorténeti irodalombol,

- atlaszok,

- feladatgytijtemények,

- az iskolaban tanitott nyelvek gyakorlasahoz sziikséges idegen nyelvi irodalom.
Mellékgytijtokor:

- az iskolaban nem tanitott nyelvek kis- vagy kdzépszotarai.

81 Stilisztika

Fogytijtokor:
- stilisztikai 0sszefoglal6 és résztanulmanyok,
- stilusiranyzatokat bemutat6 szoveggytiijtemények,
- a mielemzés szakirodalma,
- feladatgytijtemények.

82/89 Irodalomtudomany

Fogytlijtokor:

- magyar ¢és vilagirodalmi lexikonok, enciklopédiak,

- 0sszefoglalo irodalomelméleti, irodalomtorténeti monografidk és résztanulmanyok,

- a tanitott irodalmi korszakokat ¢és a tanitott szerzok életmiivét bemutatd elemzd
monografiak.
Mellékgytijtokor:

- a tanitasban érintélegesen szerepld szerzokre vonatkozd szak- €s ismeretterjesztd irodalom.

91 Foldrajz
Fogytijtokor:
- f6ldrajzi etimoldgiai szotar
- helységnévtarak,
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- atlaszok,

- 0sszefoglalo és részmonografidk az altalanos, leird és gazdasagi foldrajz korébdl,

- a tananyaghoz kapcsolddo szak- és ismeretkdzI6 irodalom,

- honismeret,

- munkaeszkozként hasznalt miivek, feladatgytijtemények.
Mellékgytijtokor:

- a tananyagon tulmutatd irodalom: foldrajzi felfedezések torténete, klasszikus és modern
utleirasok, utikonyvek.

92 Eletrajz, heraldika

Fogylijtokor:

- ¢életrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadvanyok,

- 0sszefoglalo életrajzi kézikonyvek,

- az iskola névadojanak, jeles tanarainak és diakjainak munkassagarol sz616 dokumentumok.
Mellékgytijtokor:

- altalanos tajékozddast szolgald ismeretk6z16 mivek a heraldika
tertiletérdl.

93/99 Torténelem

Fogylijtokor:

- 0sszefoglald nagymonografiak,

- részmonografiak a magyar és vilagtorténelembdl,

- torténelmi atlaszok,

- kronologiék,

- forraskiadvanyok,

- ismeretk6z10 irodalom.
Mellékgytijtokor:

- torténelmi esszék,

- torténelmi képes albumok,

- kronikak,

- klasszikus és modern emlékiratok.

Szépirodalom

Fogytlijtokor:

- hazi és ajanlott olvasmanyok,

- az irodalomtanitasban szerepld szerzok kritikai kiadasa, valogatott vagy 6sszkiadasa.
Mellékgytijtokor:

- az irodalomtanitasban nem, vagy érint6legesen szerepld klasszikus és modern szerzok
reprezentativ miivei,

- miifaji gylijtemények,

- antologiak.

V. A gyiijtés mélysége és a példanyszamok
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Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

1) teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

- lirai, prozai, dramai antologiak, 1pld
- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetel, 3-5 pld
- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei. 1-3 pld
- alap-, kozép- és felsOszintii enciklopédiak, lexikonok, 1pld
- a tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6dés-

torténet elméleti és modszertani dsszefoglaloi, 1-2 pld
- a tananyagokhoz kapcsolodo alap- és kozépszintli segédkonyvek,

torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek, 1-2 pld
- az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, 1-2 pld

(ingyenességet biztositd tankdnyvek — tobb példanyban)
- a helyi tantervhez kapcsol6do kotelezo €s ajanlott olvasmanyok,

3-5 tanulonként 1pld
- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb
kézikonyvek, 1 pld
- az intézmény torténetével, életével kapcsolatos anyagok, 1pld
- oktatasmodszertani segédkonyvek, 1 pld
- felvételi kovetelményekrol, tovabbtanulasi lehetdségekrdl
készitett kiadvanyok, 1 pld
- iskolai, ifjusagvédelmi jogszabalyok, allasfoglalasok, 1pld

- tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom 1 pld

2.) vdalogatva gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:

- nemzetek irodalma , 1 pld
- tematikus antologiak, 1 pld
- ¢életrajzok, torténelmi regények, 1-2 pld
- gyermek ¢s ifjusagi regények, 1 pld
- szaktantargyakhoz kapcsolodo felsdszintli elméleti ismeret-

koz16 irodalom és 6sszefoglalok, 1 pld
- altalanos iskolaban €s mas kozépiskolaban hasznalt tankonyvek,

munkafiizetek, feladatlapok, 1 pld
- Szegedre ¢s Csongrad megyére vonatkozo helyismereti,

helytorténeti kiadvanyok, 1 pld
- pszichologiai miivek, 1élektan irodalma, 1pld
- tantargyi bibliografiak, 1 pld

VI. Az idészaki kiadvanyok gyiijtése

Az 1iddszaki kiadvanyok gylijtése a konyvekhez hasonld f6- ¢és mellékgytijtokorben
meghatarozott szempontok szerint torténik.

1. Tartalmi csoportok
a. Altalanos tajékozodast szolgald napi- és hetilapok, folyéiratok.
b. Pedagogiai szaksajto.
c. Az iskola miikodtetéséhez, gazdasagi és tigyviteli munkajahoz sziikséges periodika
(kozlonyok, stb.)
d. A pedagogiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolodd ismeretterjesztd és
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szépirodalmi folydiratok.
e. Szamitastechnikai folyoiratok.
f. A nyelvtanulast segit6 idegen nyelvii periodika.
g. Evkonyvek.
h. Konyvtari szaksajto.
2. A gyujtés ill. tarolas idobeli hatérai:

5-10 évig Orzi a konyvtar a b-c., f-h. pontokban felsoroltakat,
1-5 évig 6rzi a konyvtar a d., e. pontokban felsoroltakat,
5 évig Orzi a konyvtar az a. pontban szerepld folyoiratokat,
1 ¢évig Orzi a konyvtar az a. pontban szerepld napilapokat.

I1l. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A hasznalat médja és feltételei

Az iskolai konyvtar hasznalatara az iskola barmely tanuléja és dolgozdja (pedagogus,
adminisztrativ és technikai munkatarsak) jogosult. Beiratkozas nem sziikséges.

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vehetdk igénybe. Ezek a kovetkezok: helybenhasznalat,
kdlcsonzés, csoportos hasznalat és informacidszolgaltatas.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaté a kézikonyvtari allomanyrész
¢és a kilongytjtemények. Ezek a dokumentumok egy-egy tanitasi orara ill. indokolt esetben a
konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetdk.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Kélcsonozni
csak a kolcsonzési nyilvantartasban val6 rogzitéssel szabad. Az olvasdtermi anyag kivételével
minden mas dokumentum kolcsondzhetd. Kolesonzési hataridé (a folyoiratok kivételével) és a
kolcsonzott dokumentumok szamanak korlatozasa nincs. Az elveszett vagy erdsen megrongalodott
dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal potolni.

A konyvtar szolgaltatdsai nyitvatartasi idoben vehetdk igénybe. A mindenkori nyitvatartasi
1d6 a bejaratnal olvashato.

1. Egy kis konyvtari illem

A konyvtar a tanulds €s olvasés helye, ezért a konyvtarlatogatoknak tligyelni kell arra, hogy
egymast zajongassal és hangoskodassal ne zavarjak.

A polcrol levett konyveket az asztalon kell hagyni, vagy a konyvtarosnak visszaadni. (A
rossz helyre visszatett konyvek a tobbiek szamara késébb mar nem talalhatok meg.)

A konyvtar belsé helyiségébe allomanyvédelmi szempontbodl taskat, kabatot bevinni nem
szabad. Ezeket a bejaratnal lehet elhelyezni.

A helyiségek tisztasaganak és a konyvek épségének megdévasa minden hasznald alapveté
feladata.

IV. Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

Az ingyenes tankonyvek kezelési szabalyzata

1. A tankonyvek kolcsonzése
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1.1 Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

1.2 Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
haszndljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kdlesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

2. A tankonyvek nyilvantartasa

2.1 Az iddleges nyilvantartasba keriilt tankonyveket a didkok a konyvtarbol tartds hasznalatra
kdlcsonodzhetik.

2.2 Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

3. A kolcsonzés rendje és a kartérités

3.1 A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket a tankdnyvvasarlassal egyedejiileg a konyvtarbol
kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, és elfogadjak a nyilatkozatot a konyvek
haszndlatarol és kartéritésérol.
3.2 A tanul6 a tamogatéasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznaldédas mértéke ennek megfelelden:

e az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
3.3 A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Abban az esetben, ha az elhasznalodas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv rongalddas pillanatdban
érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv
elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgato hataskore.
3.4 Ha a tankOnyv ara nem allapithaté meg, a konyvtaros becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a konyv
fénymasolasanak lehetséges koltsége az irdnyado. A tankonyv aranak megallapitasakor felmeriild
vitas kérdésekben az igazgaté dont.
3.5 Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.
3.6 A tankdnyvek rongélasabol eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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